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	ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження голови районної державної  адміністрації – начальника районної військової адміністрації

24.07.2024 № 53           




МЕХАНІЗМ
оформлення, обліку, використання та зберігання службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки на території Рахівського району
І. Загальний порядок
1.1. Механізм оформлення, обліку, використання та зберігання службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки на території Рахівського району (далі – Механізм), визначає процедуру оформлення, обліку, видачі, заміни та знищення службових посвідчень осіб, а також процедуру отримання, використання та зберігання службових посвідчень осіб.
1.2. Службове посвідчення осіб видається працівникам Рахівського районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки, апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, структурних підрозділів районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, Богданської сільської ради, Ясінянської селищної ради, Великобичківської селищної ради, Рахівської міської ради. Службове посвідчення є дійсним до календарної дати, вказаної в посвідченні.

ІІ. Підстави для видачі, порядок оформлення посвідчень
2.1. Підставою для видачі службових посвідчень особи, уповноважених вручати повістки є розпорядження голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації, наказ керівника апарату, наказ керівників структурних  підрозділів, які є   юридичними особами публічного права районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, розпорядження голів сільської, селищних, міської рад, наказ начальника Рахівського РТЦК та СП про призначення представників, уповноважених вручати повістки.

2.2. Службове посвідчення осіб, уповноважених вручати повістки видаються головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації, яке засвідчується його особистим підписом та скріплюється гербовою печаткою. Таке службове посвідчення особи дійсне на території Рахівського району.
2.3. Забороняється видавати службове посвідчення особам, не визначеним у пункті 1.2. цього Механізму.

2.4. З метою забезпечення суворого обліку та контролю за використанням службових посвідчень, оформлення, облік та видача службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки, здійснюється відділом мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації.
2.5 Службове посвідчення осіб, уповноважених вручати повістки виготовляються відповідно до зразку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 16 травня 2024 р. № 560 ,,Про затвердження Порядку проведення призову громадян на військову службу під час мобілізації, на особливий період” (із змінами), згідно з додатком 1.
2.6. Облік видачі службових посвідчень осіб ведеться в Журналі обліку видачі службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки, за формою, згідно з додатком 2.

2.7. Повернуті службові посвідчення осіб, уповноважених вручати повістки, не рідше одного разу на рік підлягають знищенню комісією з проведення інвентаризації активів та зобов’язань  районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, про що складається відповідний акт.
2.8. Особа, яка отримала службове посвідчення особи, уповноваженої вручати повістки, ознайомлюється з цим Механізмом, про що робить запис у Журналі обліку видачі службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки та засвідчує своїм підписом.

2.9. У разі припинення трудових відносин або звільнення з військової служби уповноважений особа зобов'язана повернути службове посвідчення відповідному керівнику (начальнику, голові, керівнику апарату), про що той невідкладно повідомляє та передає службове посвідчення особи працівникам відділу мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації – районної військової адміністрації, які роблять відповідний запис у Журналі обліку видачі службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки.
III. Порядок використання та зберігання службового посвідчення особи
3.1. Особа, якій видано службове посвідчення, несе персональну відповідальність за його збереження. Така особа зобов'язана забезпечити використання та зберігання службового посвідчення таким чином, щоб унеможливити його втрату, псування або доступ до нього сторонніх осіб. Передавати службове посвідчення іншим особам забороняється. 
3.2. Використовувати службове посвідчення з метою, не пов'язаною зі службовою діяльністю (виконанням посадових обов’язків) та/або у власних інтересах забороняється. 
3.3. Особа, якій видано службове посвідчення, під час виконання службових обов'язків, у тому числі при здійсненні заходів оповіщення, на вимогу громадянина пред’являє службове посвідчення особи, уповноваженої вручати повістки для ознайомлення.

3.4. У разі втрати або псування службового посвідчення особи, уповноваженої вручати повістки, особа, зобов'язана негайно повідомити свого безпосереднього керівника та районну державну адміністрацію – районну військову адміністрацію, шляхом подання письмового пояснення на ім’я голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації. Таке службове посвідчення вважається недійсним.

3.5. Замість втраченого або зіпсованого службового посвідчення видається нове посвідчення відповідно до процедури, визначеної цим Механізмом. При цьому, до відповідного клопотання додаються підтверджуючі документи про вчинення дій, визначених у п.3.4 цього Механізму.






Додаток 1







до Механізму 
Зразок посвідчення

                                             Лицьова сторона                                                               Зворотня сторона
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                СЛУЖБОВЕ ПОСВІДЧЕННЯ  №
фото

      особи, уповноваженої вручати повістки
Видано                                             , (прізвище, власне ім’я, по батькові) 
який має право вручати повістки громадянам на території Рахівського району 
(назва адміністративно-територіальної одиниці)

Голова районної державної адміністрації – начальник  районної  військової адміністрації                          КИЧ В.М.
М.П.
	Посвідчення дійсне при пред’явленні

документа, що посвідчує особу

(посвідчення офіцера, військового квитка,
паспорту громадянина)
      Дійсне до 20.07.2025 року

















    Додаток 2 












 





до Механізму 

ЖУРНАЛ

обліку видачі службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки
	Порядковий номер
	Номер
і дата видачі службового посвідчення
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Підприємствоустанова
	Службове посвідчення дійсне до дати
	Підпис і дата
	Номер і дата повідомлення про втрату службового посвідчення
	Підпис особи, що видала службове посвідчення
	Примітка

	
	
	
	
	
	Про отримання службового посвідчення та ознайомлення з розпорядженням _________ №___
	Про повернення службове посвідчення
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


Всі аркуші Журналу обліку видачі службових посвідчень осіб, уповноважених вручати повістки в Рахівській районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації, мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені гербовою печаткою районної державної адміністрації – районної військової адміністрації та підписом керівника апарату з вказанням кількості аркушів.

