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	                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
                                           к Порядку 



ПОРЯДОК
организации служебных командировок за пределы Российской Федерации

1. Настоящий Порядок организации служебных командировок за пределы Российской Федерации (далее - Порядок) устанавливает особенности направления лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального образования «Карсунский район», руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее по тексту – муниципальные служащие) в служебные командировки за пределы Российской Федерации. 
2.  Командирование за пределы Российской Федерации возможно как в составе делегации, так и вне её.
Состав делегации, члены которой направляются в служебную командировку за пределы Российской Федерации для достижения общей цели (далее по тексту - делегация), утверждается Главой администрации муниципального образования «Карсунский район» или уполномоченным им лицом не позднее чем за 28 календарных дней до предполагаемой даты служебной командировки.

Внесение изменений в утверждённый состав делегации и изменение сроков командировки допускается только в исключительных случаях по решению Главы администрации муниципального образования «Карсунский район» или уполномоченного им лица. 

3. Подготовка к служебной командировке за пределы Российской Федерации осуществляется командируемыми должностными лицами самостоятельно, за исключением случая, предусмотренного частью 4 настоящего Порядка. 

4. Начальник отдела общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район» обеспечивает оформление деловых виз (в том числе долгосрочных) в посольствах, в которых администрация муниципального образования «Карсунский район» имеет аккредитацию, при наличии документов, перечень которых определяется посольством страны въезда, представленных не позднее, чем за 28 календарных дней до предполагаемой даты служебной командировки командируемыми должностными лицами.

Начальник отдела общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район»: 

1) обеспечивает оформление деловых виз при наличии приглашения установленной формы от принимающей стороны и только в случае командирования в составе делегации;

 2)  проводит консультирование командируемых должностных лиц по всем вопросам, связанным с командированием за пределы Российской Федерации. 

5. Бронирование (приобретение) билетов, бронирование номера в отеле (гостинице) осуществляется командируемыми должностными лицами самостоятельно не позднее, чем за 21 календарный день до предполагаемой даты служебной командировки. 

6. Муниципальные служащие предоставляют начальнику отдела общественных коммуникаций администрации муниципального образования «Карсунский район»:

1) информацию о месте командирования (с указанием страны, населённого пункта, организации), о сроке служебной командировки, о цели служебной командировки, о перечне вопросов, которые планируется обсудить, о должностных лицах, с которыми планируется вести переговоры, и предварительную программу служебной командировки не позднее, чем за 28 календарных дней до предполагаемой даты служебной командировки;
2) информацию об итогах служебной командировки, включающую сведения о месте командирования (с указанием страны, населённого пункта, организации), о сроке служебной командировки, о вопросах, изученных в процессе служебной командировки, о должностных лицах, с которыми лицо вело переговоры, в течение трёх рабочих дней после возвращения из служебной командировки.

В случае командирования лиц в составе делегации указанная информация представляется на делегацию в целом. 

7. Лица, допущенные к государственной тайне, в случае командирования за пределы Российской Федерации, уведомляют об этом структурное подразделение администрации муниципального образования «Карсунский район» по защите государственной тайны не позднее, чем за 10 календарных дней до предполагаемой даты служебной командировки.

___________________________

