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Положення
про порядок оформлення, обліку, видачі і знищення службового 
посвідчення працівника Луцької районної 
державної (військової) адміністрації

1. Загальні засади

1.1. Положення про порядок оформлення, обліку, видачі і знищення службового посвідчення працівника Луцької районної державної (військової) адміністрації (далі - Положення) визначає процедуру оформлення, обліку, зберігання, видачі, збереження, заміни, повернення, знищення службових посвідчень працівників Луцької районної державної (військової) адміністрації (далі - працівників).

1.2. Підставою для оформлення та видачі (заміни)  службового посвідчення працівника Луцької районної державної (військової) адміністрації (далі –посвідчення) є: призначення на посаду, переведення на іншу посаду, зміна прізвища, втрата чи непридатність для використання виданого посвідчення.

1.3. Посвідчення є офіційним документом, що засвідчує займану посаду працівником та приналежність його власника до Луцької районної державної (військової) адміністрації.

1.4. Посвідчення використовується працівником виключно під час виконання посадових обов’язків.

1.5. Посвідчення є дійсним протягом строку виконання працівником своїх посадових обов’язків. 

1.6. Працівник повинен дбайливо ставитися до посвідчення та використовувати його виключно під час виконання посадових обов’язків.

1.7. Посвідчення, які не відповідають вимогам цього Положення, вважаються недійсними.

2. Порядок оформлення, обліку та зберігання посвідчень

2.1. Посвідчення оформлюються відповідно до опису посвідчення працівника. Персоналізація посвідчення здійснюється відділом управління персоналом апарату райдержадміністрації.

2.2. Облік посвідчень здійснюється відділом управління персоналом апарату райдержадміністрації у журналі обліку та видачі службових посвідчень (додаток до цього Положення), який включається до номенклатури справ відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації. 

3. Порядок видачі посвідчень

3.1. Видача посвідчення здійснюється відділом управління персоналом апарату райдержадміністрації.
Працівник, який отримує посвідчення, підтверджує факт його отримання власним підписом у журналі обліку та видачі службових посвідчень. 

4. Збереження, заміна, повернення
 та знищення посвідчень

4.1. Працівник несе персональну відповідальність за збереження виданого йому посвідчення. Передача посвідчення іншим особам та використання його з метою, не пов’язаною із службовою діяльністю, забороняється.

4.2. У разі втрати чи викрадення посвідчення працівник повинен:
негайно, з використанням усіх можливих засобів зв’язку повідомити своєму безпосередньому керівнику та відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації про факт втрати або викрадення посвідчення;  
поінформувати в письмовому вигляді начальника (голову) районної державної (військової) адміністрації про обставини втрати або викрадення посвідчення.

4.3. У разі пошкодження або фізичного зносу посвідчення та неможливості подальшого його використання працівник звертається до відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації із заявою, написаною у довільній формі про заміну такого посвідчення. Одночасно з поданням такої заяви працівник зобов’язаний повернути пошкоджене або зіпсоване посвідчення, про що ставиться відмітка у журналі обліку та видачі посвідчень. 

4.4. У разі переведення на іншу посаду, зміни прізвища працівника посвідчення підлягає заміні. Під час отримання нового посвідчення працівник зобов’язаний повернути раніше видане посвідчення до відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації. 

4.5. У разі звільнення працівник зобов’язаний повернути посвідчення до відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації не пізніше останнього робочого дня в Луцькій районній державній (військовій) адміністрації. Відповідальний працівник відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації вносить відповідну інформацію до журналу обліку та видачі посвідчень. 

4.6. Пошкоджені посвідчення, а також посвідчення, повернуті працівниками відповідно до цього Положення, зберігаються в установленому порядку протягом календарного року у відділі управління персоналом апарату райдержадміністрації.

4.7. Для знищення пошкоджених або повернутих посвідчень у грудні кожного року керівником апарату райдержадміністрації утворюється комісія для знищення посвідчень у складі не менше, ніж пʼять працівників райдержадміністрації, до складу якої обов’язково включаються відповідальний працівник відділу управління персоналом апарату райдержадміністрації. 
Знищення посвідчень здійснюється шляхом їх подрібнення на частини площею до 1 см квадратного.
Про знищення посвідчень комісією складається акт, який затверджує керівник апарату райдержадміністрації.

4.8. Акти знищення посвідчень зберігаються у відділі управління персоналом апарату райдержадміністрації. До журналу обліку та видачі посвідчень заносяться відмітки про знищення посвідчення.
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