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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.08.2014     № 373

Об утверждении Порядка учета работников 
Администрации муниципального образования

«Краснинский район» Смоленской области и 

работников структурных подразделений

Администрации муниципального образования

«Краснинский район» Смоленской области, 
выбывающих в служебные командировки, 
и работников, прибывших в командировку в 

Администрацию муниципального образования 
«Краснинский район» Смоленской области и 

в структурные подразделения Администрации

муниципального образования

«Краснинский район» Смоленской области
        В  соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", Постановлением Администрации Смоленской области от 19.10.2005 № 306 «О порядке и условиях командирования лиц, замещающих государственные должности Смоленской области, и государственных гражданских служащих Смоленской области», 
Постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, руководствуясь Уставом муниципального образования  «Краснинский район» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области,
постановляет: 
1. Утвердить Порядок учета работников Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, выбывающих в служебные командировки,  и работников, прибывших в командировку в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и в структурные подразделения Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (приложение № 1);
2. Утвердить Форму журнала учета работников Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, выбывающих в служебные командировки (приложение № 2);
3. Утвердить Форму журнала учета работников, прибывших в командировку в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и в структурные подразделения Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (приложение № 3).

Глава Администрации

муниципального образования

«Краснинский район»  

Смоленской области                                                                  А.Н. Захаренков
Приложение №  1 к Постановлению

Администрации муниципального образования «Краснинский район»

Смоленской области

от 01.08.2014  № 373
ПОРЯДОК

УЧЕТА РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ, ВЫБЫВАЮЩИХ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ,
И РАБОТНИКОВ, ПРИБЫВШИХ В КОМАНДИРОВКУ В АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ И В СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КРАСНИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Учет работников, выбывающих в служебные командировки (далее - командировки) из Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее - командированный работник), ведется в журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки из Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее - журнал выбытия), форма которого предусмотрена приложением N 2.

2. В журнале выбытия содержатся сведения о фамилии, имени и отчестве командированного работника, дате и номере командировочного удостоверения, наименовании организации, в которую командируется работник, пункте назначения.

3. Учет работников, прибывших в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – Администрация), в которую они командированы, ведется в журнале учета работников, прибывших в командировку в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее - журнал прибытия), форма которого предусмотрена приложением N 3.
4. В журнале прибытия содержатся сведения о фамилии, имени и отчестве работника, прибывшего в Администрацию, наименовании организации, выдавшей командировочное удостоверение, дате прибытия и дате выбытия.

5. Работодатель или уполномоченное им лицо приказом (распоряжением) назначает работника Администрации, ответственного за ведение журнала выбытия и журнала прибытия, а также за осуществление отметок в командировочных удостоверениях.

6. Работодатель или уполномоченное им лицо обязан обеспечить хранение журнала выбытия и журнала прибытия в течение 5 лет со дня их оформления в установленном порядке.

Приложение №  2 к Постановлению

Администрации муниципального образования «Краснинский район»

Смоленской области

от 01.08.2014  № 373
ЖУРНАЛ

учета работников Администрации муниципального образования 

«Краснинский район» Смоленской области и работников структурных подразделений Администрации муниципального образования 

«Краснинский район» Смоленской области, 
выбывающих в служебные командировки

	N п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Дата и номер командировочного удостоверения
	Место командирования

	
	
	
	наименование организации
	пункт назначения

	
	
	
	
	


Приложение №  3 к Постановлению

Администрации муниципального образования «Краснинский район»

Смоленской области

от 01.08.2014 № 373
ЖУРНАЛ

учета работников, прибывших в командировку

 в Администрацию муниципального образования 

«Краснинский район» Смоленской области и 
в структурные подразделения Администрации 

муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области
	N п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Наименование организации, выдавшей командировочное удостоверение
	Дата прибытия
	Дата выбытия

	
	
	
	
	


