Приложение к приказу
министерства топливно-энергетического комплекса
 и жилищно-коммунального хозяйства Рязанской области 
от ____________ 2023 № __


Порядок 
оформления и выдачи служебных удостоверений 

1. Служебные удостоверения выдаются государственным гражданским служащим Рязанской области, проходящим государственную гражданскую службу в министерстве топливно-энергетического комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Рязанской области.
2. Оформление служебного удостоверения производится после назначения на должность гражданской службы. 
3. При изменении персональных данных гражданского служащего или замещаемой должности, при утрате или порче служебного удостоверения оформляется новое служебное удостоверение.
4. Оформление нового служебного удостоверения, за исключением случая утраты, осуществляется при сдаче ранее выданного служебного удостоверения.
5. Оформление служебных удостоверений обеспечивает отдел материально-технического обеспечения и аварийного резерва.
6. Выдачу служебных удостоверений и ведение журнала учета служебных удостоверений обеспечивает отдел правовой и кадровой работы.
7. Гражданский служащий в день освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы обязан сдать служебное удостоверение в отдел правовой и кадровой работы.
8. Сданные служебные удостоверения подлежат уничтожению по акту.


Приложение № 1 
к порядку оформления и выдачи 
служебных удостоверений


Форма служебного удостоверения

Бланк служебного удостоверения представляет собой книжку, состоящую из двух страниц, наклеенных на плотное, складывающееся пополам основание, цвета бордо. Размеры сложенного бланка служебного удостоверения 70 x 95 мм. 
На лицевой стороне обложки в центре расположен герб Рязанской области, ниже горизонтальная надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ», выполненные методом тиснения золотой фольгой.
Внутренняя часть удостоверения изготавливается на бумаге с вертикальными равноразмерными полосами белого, синего и красного цветов.
На правой внутренней стороне удостоверения, в верхней части, располагается надпись «УДОСТОВЕРЕНИЕ № ___», ниже в две строки «Фамилия, имя, отчество», под ними «является» - замещаемая должность государственной гражданской службы Рязанской области в министерстве топливно-энергетического комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Рязанской области. В нижней части располагается надпись «Министр», левее проставляется подпись министра с расшифровкой.
На левой внутренней стороне удостоверения сверху в две строки размещается надпись «Российская Федерация Рязанская область», ниже справа в шесть строк размещается надпись «Министерство топливно-энергетического комплекса  и жилищно-коммунального хозяйства Рязанской области», под ней надпись «Дата выдачи «__» ________ 20__г.». В левом нижнем углу наклеивается цветная фотография владельца удостоверения (бюст, анфас, без головного убора) на светлом фоне размером 3 х 4 см на матовой бумаге. На правый нижний угол фотографии ставится печать с изображением герба Российской Федерации.


Приложение № 2 
к порядку оформления и выдачи 
служебных удостоверений


Форма журнала учета служебных удостоверений*

	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Номер удостоверения
	Дата удостоверения
	Расписка в получении
	Дата сдачи с указанием причины
	Реквизиты акта уничтожения сданного удостоверения
	[bookmark: _GoBack]Отметка об утрате
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* В журнал заносятся сведения об удостоверениях выданных после принятия настоящего приказа. Сведения о ранее выданных служебных удостоверениях заносятся в журнал в случае их сдачи по каким-либо основаниям.
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