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ПОРЯДОК 
выдачи служебных удостоверений работникам
 противопожарной службы Рязанской области 


1.	Настоящий Порядок определяет процедуру выдачи служебных удостоверений работникам противопожарной службы Рязанской области (далее соответственно – служебное удостоверение, ПС Рязанской области).
2.	Служебное удостоверение является официальным документом, подтверждающим личность, должность и полномочия работника
ПС Рязанской области.
3.	Учет, хранение, оформление, выдачу, изъятие и уничтожение служебных удостоверений организует кадровая служба учреждения
ПС Рязанской области (далее – учреждение).
4.	Служебное удостоверение выдается в течение трех рабочих дней
с даты трудоустройства работника ПС Рязанской области на весь период замещения должности в учреждении (при наличии испытательного срока –
в течение трех рабочих дней с даты окончания испытательного срока).
5.	Учет и выдача служебных удостоверений ведется в журнале учета и выдачи служебных удостоверений учреждения (далее – журнал), форма которого устанавливается приказом руководителя учреждения. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. 
В соответствии с журналом каждому служебному удостоверению присваивается порядковый номер. 
6.	При выдаче служебного удостоверения с работником                                     ПС Рязанской области, впервые принятым на должность в учреждение, проводится инструктаж о порядке хранения и правилах пользования служебным удостоверением, действиях при его утрате, порче.
7.	Работники ПС Рязанской области обязаны обеспечивать сохранность служебного удостоверения. 
[bookmark: _Hlk104388946]Работникам ПС Рязанской области запрещается передавать служебное удостоверение другим лицам, оставлять в качестве залога или на хранение, использовать (предъявлять) в целях, не связанных с выполнением должностных обязанностей, либо с реализацией полномочий, в связи с наделением которыми выдано служебное удостоверение.
8.	Служебное удостоверение подлежит замене в случае:
- изменения фамилии, имени или отчества работника ПС Рязанской области;
- изменения должности работника ПС Рязанской области;
- порчи или утраты служебного удостоверения;
- осуществления общей замены служебных удостоверений;
- иных случаях.
9.	Выдача новых служебных удостоверений в случаях, предусмотренных пунктом 8 настоящего Порядка, за исключением утраты, осуществляется при возврате ранее выданных служебных удостоверений.
10.	О факте утраты служебного удостоверения работник
ПС Рязанской области незамедлительно в письменной форме сообщает начальнику учреждения.
По факту утраты служебного удостоверения кадровой службой учреждения проводится служебная проверка в порядке и сроки, установленные учреждением.
11.	При увольнении работников ПС Рязанской области служебные удостоверения подлежат возврату в кадровую службу учреждения.
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