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ГЛАВА  ГОРОДА  СНЕЖИНСКА  ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от __________________(______

г. Снежинск

Челябинской области      

О порядке направления работников 

аппарата и органов управления 

администрации города Снежинска 

в служебные командировки 

В целях совершенствования работы по направлению работников в служебные командировки и повышения эффективности служебных командировок, руководствуясь статьёй 31 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

РАСПОРЯЖАЮСЬ:

     
1. Руководителям органов управления и структурных подразделений администрации принять к неукоснительному исполнению требования постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

     
2. Направлять работников в служебные командировки только в соответствии с письменным распоряжением (приказом) руководителя организации (работодателя) с соответствующим оформлением служебного задания 

     
3. Утвердить форму служебного задания для работников аппарата и органов управления администрации (прилагается)

     
4. Работникам аппарата или органа управления администрации по возвращении из служебной командировки представлять работодателю в течение трёх рабочих дней финансовый отчёт и отчёт о выполнении служебного задания.

     
5. Установить, что вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования (расстояние не более 150 км от города Снежинска) в каждом конкретном случае решает руководитель организации с отражением в распоряжении (приказе) о направлении в служебную командировку.

6. Возложить организацию работы по исполнению настоящего распоряжения на руководителей структурных подразделений и органов управления администрации.
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7. Отделу кадров администрации (Куклев С.А.) ознакомить под роспись с настоящим распоряжением всех работников администрации.

     
8. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации В.М.Котова.

         








   М.Е.Железнов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов 

Руководитель аппарата 

администрации






В.М.Котов

Начальник отдела кадров




С.А.Куклев

Рассылка:

в дело   - 1 экз.

ОК  - 1

Заместителя главы городского округа  - по 1 экз.

Руководителям аппарата 

и органов управления администрации  - по 1 экз.

С.А.Куклев 133

начальник отдела кадров

га 1  22.01.2009
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

   к распоряжению главы города Снежинска

от ______________ № ______

         (Форма служебного задания для аппарата администрации)                                                                                                                                 

Унифицированная форма Т-10а

     Утверждена постановлением Госкомстата 

    России от 05.01.2004 № 1

	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301025

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	


для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок
(календарные дни)
	организа

ция –платель

щик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	оконча

ния
	всего
	не считая времени нахож

дения 

в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	
	


Руководитель                                                                                                                                                                          Работник  _____________________

структурного                                                                                                                                                                                                     личная подпись

подразделения  
______________      _____________         ___________________

     должность          личная подпись          расшифровка подписи      
Заключение о выполнении задания ______________________________________________

Руководитель                                                                                                                                       Руководитель структурного 

организации        _______________      ______________        ___________________       
подразделения               _______________   ________________    ___________________

                                   
  должность               личная подпись        расшифровка подписи                                            

должность           личная подпись       расшифровка подписи 

                                                  "______"   ___________________  2009 г.                                                                                                                               "______"   __________________   2009 г.

                                                                                                                                                   

Заместитель главы городского округа             ________________       ___________________

                                                                                                                                                                 
(курирующий структурное подразделение)        личная подпись         расшифровка подписи

 "______"  ________________   2009 г.

(Форма служебного задания для органов управления администрации)    

                                                                                                  




       Унифицированная форма Т-10а

Утверждена постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301025

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	


для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок
(календарные дни)
	организа

ция - платель

щик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	оконча

ния
	всего
	не считая времени нахож

дения 

в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	
	


Руководитель                                                                                                                                                
Работник  _____________________

структурного                                                                                                                                                                               личная подпись

подразделения          ______________         _____________           ___________________

                                      должность                личная подпись          расшифровка подписи        
Заключение о выполнении задания _______________________________________

Руководитель                                                                                                                                               
Руководитель структурного 

организации             ______________         ______________         ___________________                     
 подразделения          _______________    ________________    ___________________

                                      должность                личная подпись          расшифровка подписи                                                                    должность             личная подпись        расшифровка подписи 

                                                  "______"   ___________________  2009 г.                                                                                                        
"______"   __________________   2009 г.

                                                                                                                                                                                        
Руководитель организации    ________________        ___________________

                                                                                                                                                                                                                                                  личная подпись           расшифровка подписи

"______"   ___________________   2009 г.

