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                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                             к распоряжению  администрации  

                                                                                муниципального образования 

                                                                                      «Карсунский район» 

                                                                                 от 19 июня 2015 г.  №  26-р
ПОРЯДОК

командирования лиц, замещающих должности муниципальной службы 
в администрации муниципального образования «Карсунский район», 
руководителей  отраслевых (функциональных) органов администрации 
муниципального образования «Карсунский район»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок командирования лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Карсунский район», руководителей  отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее - Порядок) направлен на повышение эффективности служебных командировок, предотвращение нецелесообразности служебных командировок, недопущение пребывания в служебных командировках по вопросам, не связанным со служебной деятельностью, и на регламентирование организации служебных командировок как на территории Российской Федерации, так и за пределами Российской Федерации.
Порядок организации служебных командировок за пределы Российской Федерации приведен в приложении № 1 к настоящему Порядку.
1.2. Действие настоящего Порядка распространяется на лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Карсунский район», руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район».
1.3.  Основными целями служебных командировок являются:

установление и укрепление экономических, политических, национальных, культурных и иных связей;
привлечение инвестиций;
изучение передового опыта иностранных государств и других регионов Российской Федерации;

взаимодействие с федеральными органами государственной власти, органами местного самоуправления, институтами гражданского общества;
представление (продвижение) интересов муниципального образования «Карсунский район» в целях социально-экономического развития муниципального образования «Карсунский район»;

осуществление контрольных мероприятий;
профессиональная переподготовка, повышение квалификации муниципальных служащих администрации муниципального образования «Карсунский район», руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район»;

участие в семинарах, конференциях, выставках, конгрессах, форумах и иных аналогичных мероприятиях (с указанием предполагаемой формы такого участия).

1.4. Каждая цель предполагает постановку нескольких конкретных задач служебной командировки.
2. Документационное обеспечение служебных командировок

2.1. Документационное обеспечение служебной командировки включает в себя:

план - задание на служебную командировку;
распоряжение администрации муниципального образования «Карсунский район» о командировании;

отчёт о результатах служебной командировки (далее по тексту - отчёт);
авансовый отчёт (по форме по ОКУД 0504049, утверждённой приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению») (далее – авансовый отчет).

План-задание на служебную командировку и отчёт хранятся в отделе общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район».

2.2. План-задание на служебную командировку составляется в целях дальнейшего подтверждения эффективной работы в служебной командировке и обоснованности понесенных в ходе неё расходов.

План-задание на служебную командировку составляется по форме, предусмотренной приложением № 2 к настоящему Порядку.

2.3. План-задание на служебную командировку составляется и подписывается непосредственным руководителем командируемого лица.

При совпадении в одном лице непосредственного руководителя и лица, согласовывающего план-задание на служебную командировку в соответствии с пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Порядка, подпись такого лица ставится один раз.

2.4. План-задание на служебную командировку Главы администрации  муниципального образования «Карсунский район», заместителей главы администрации муниципального образования «Карсунский район» согласовывается с Главой муниципального образования «Карсунский район», Главой администрации муниципального образования «Карсунский район», начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Карсунский район».
План-задание на служебную командировку руководителя отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования «Карсунский район» согласовывается с первым заместителем главы администрации муниципального образования «Карсунский район» и главным бухгалтером отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования «Карсунский район».

Командируемое лицо подлежит ознакомлению с планом-заданием.
2.5. План-задание на служебную командировку представляется в отдел общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее по тексту - отдел общественных коммуникаций) не позднее, чем за пять рабочих дней до начала служебной командировки. 

2.6. План-задание на служебную командировку содержит:
фамилию, имя, отчество командируемого лица;
наименование структурного подразделения;
наименование замещаемой должности;

срок пребывания в служебной командировке;
сведения о месте служебной командировки (страна, город, организация); 

цель служебной командировки;
          перечень задач, подлежащих разрешению во время пребывания лица в служебной командировке, с указанием тематики планируемых встреч, объема работы, которая должная быть выполнена во время пребывания в служебной командировке.

В плане-задании на служебную командировку руководителя отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования «Карсунский район», дополнительно указывается лицо, которое будет исполнять обязанности руководителя в период служебной командировки.

К плану-заданию на служебную командировку прилагаются приглашение, вызов, телефонограмма или поручение соответствующего руководителя или уполномоченного им лица, послужившие основанием для принятия решения о командировании муниципального служащего.

2.7. Копия распоряжения администрации муниципального образования  «Карсунский район» о командировании муниципального служащего не позднее, чем за четыре рабочих дня до служебной командировки передаётся консультантом отдела общественных коммуникаций в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Карсунский район» и в бухгалтерии отраслевых (функциональных) органов  администрации муниципального образования «Карсунский район» для расчёта и своевременной выдачи денежного аванса на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточных). 
2.8. По возвращении из служебной командировки в течение трёх рабочих дней командированное лицо представляет:

в отдел общественных коммуникаций, утвержденный представителем нанимателя письменный отчёт по форме, предусмотренной приложением 3 к настоящему Порядку;

в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Карсунский район», в бухгалтерии отраслевых (функциональных) органов  администрации муниципального образования «Карсунский район»  авансовый отчет.
Отчёт подписывается командированным лицом и его непосредственным руководителем.

При совпадении в одном лице непосредственного руководителя и лица, согласовывающего отчёт в соответствии с частью 2.9 раздела 2 настоящего Порядка, подпись такого лица ставится один раз.

К отчету могут прилагаться перечень поручений по итогам служебной командировки или аналитическая записка.

2.9. Отчёт Главы Администрации муниципального образования «Карсунский район» согласовывается с Главой муниципального образования «Карсунский район» и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Карсунский район».
Отчёт муниципального служащего согласовывается с непосредственным руководителем и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации муниципального образования «Карсунский район»
2.10. Отчёт содержит:
фамилию, имя, отчество командируемого лица;
наименование структурного подразделения;
наименование замещаемой должности;
          сведения о месте служебной командировки (страна, город, организация);
основание направления в служебную командировку;
срок пребывания в служебной командировке;
указание на то, являлась служебная командировка плановой или внеплановой;

цель служебной командировки;
сведения о расходах на служебную командировку (с расшифровкой по видам расходов в рублях);

перечень вопросов, изученных в ходе служебной командировки;

перечень должностных лиц, с которыми командируемое лицо взаимодействовало при обсуждении тех или иных вопросов во время служебной командировки;

выводы, предложения, рекомендации по итогам служебной командировки;

причины невыполнения задания (если оно не выполнено) с указанием мер, принятых по их устранению;

планируемые мероприятия по результатам служебной командировки, сроки их выполнения, ответственные лица.
3. Подведение итогов работы в служебной командировке

3.1. Оценка эффективности служебных командировок осуществляется комиссией по оценке эффективности служебных командировок.
3.2. К заседанию комиссии по оценке эффективности служебных командировок консультант отдела общественных коммуникаций в течение 3 рабочих дней представляет начальнику отдела общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район» информацию и отчет  о служебных командировках лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования «Карсунский район», руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район». 

Информация  и отчет о служебных командировках представляется по формам, предусмотренным приложением  № 4 и приложением № 5 к настоящему Порядку.
3.3. Консультант отдела общественных коммуникаций организует контроль за исполнением поручений по результатам служебных командировок и к заседанию комиссии по оценке эффективности служебных командировок представляет начальнику отдела общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район» информацию о выполнении поручений.

__________________

