
ПРАВИТЕЛЬСТВО СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

УПРАВЛЕНИЕ АРХИВАМИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПРИКАЗ 

г. Екатеринбург 

Об утверждении Порядка учета государственных гражданских служащих 

Управления архивами Свердловской области, выезжающих в служебные 

командиров1~и 

В соответствии Фсдсралr,11ым закоIIом от 27 ию11я 2004 года No 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом 

Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-03 «Об особенностях 

государственной гражданской службы Свердловской области», в целях 

реализации Указа Губернатора Свердловской области от 29.12.2006 № 1149-УГ 
«Об утверж;tении положения о порялке и условиях коман;tирования 

государственных гражданских служащих Свердловской области» 

ПРИКАЗЫВАIО: 

1. Утвердить Порядок учета государственных гражданских служащих 

Управления архивами Свердловской области, выезжающих в служебные 

командировки (прилагается). 

2. Ведущему снениалисту от;tела взаимолействия с органами местного 

самоупраш1ения, 1·осударственной службы и правовой работы И.В. Вербицкой 

о:шакомить государственных гражданских служащих Управления архивами 

Свердловской области с настоящим приказом. 

3. Контроль за исполнением настояще1·0 приказа оставляю за собой. 
4. Настоящий приказ опубликовать на «Официальном интернет-портале 

правовой информации Свердловской области» (www.pгavo.gov66.гu) и 

разместить на официальном сайте Управления архивами Свердловской области. 

Начальник Управления архивами 

Свердловской области А.А. Капустин 



УТВЕР)КДЕН 

11риказом Управления архивами 

СвердJюв::кой области ., /, 
от dJ '7-"> . ..2tN6 No ,2-::J-61/--3, ~~N,{" 

' «Об утверждении Порядка учета 

1·осу;lарственных гражданских 

служащих Управления архивами 

Свердловской области, выезжающих 

в СJ1ужебные командировки» 

Порsщок учета государстве1111ых гражда11с101х служащих 

У правлении архивами Свср;щовс1~ой области, 

выезжающих в слу,1..:сбные 1~оманниров1~и 

l. Настоя1ций Порядок учета государственных гражданских служащих 

У правления архивами Сверюювской обJiасти, выезжающих в снужебныс 

командировки (дш,ее - Порялок), опре)lешrет норядок принятия реше1шя о 

направлении государственных гражданских служащих Управления архивами 

Свердловской области (далее - Упраш1енис) в служебную командировку, 

оформления необходимых документов при направлении в СJtужебную 

командировку, нрелставления отчетов о вы110J11-1ении за;щния по прибытии из 

СJtужебной командировки. 

2. Настоящий Пор5щок разраболш во иctIOJlllCIIИe статьи 52 Фсдсрат,1юго 
закона от 27 ИЮJIЯ 2004 1·ола No 79-ФЗ «О госунарственной гражданской снужбе 
Российской Федерации», статьи 43 Закона Свердловской области от l 5 июля 2005 
года № 84-03 «Об особен11остях ,·осударственной гражданской службы 

СверJlЛОвской области», Указа l'убернатора Свердловской обJiасти от 29 .12.2006 
No l 149-УГ «Об утверж;Lении 110Jюжения о 1юрят<е и усJювиях комющированш1 
государственных гражданских служащих Свердловской области». 

3. Кома~щирование ,·осу;lарствешюп) 1-paЖJlaIIcк01·0 СJ1ужаще1·0 У11раш1с11ия 
осущестнляется на основании решения Начш1ы-1ика Упраш1ения. 

4. Решение Начальника Управле[[ИЯ о направлении государствен11ого 

гражданского служащего У правления в служебную командировку оформляется 

по форме согласно приложению No 1 к настоящему Порящ<у и подJ1сжит учету в 
отдеJ1е организационно-аналитической работы, информшLионных тех1ю1юt'ИЙ, 

государственной службы и кадров УпрсшJ1е11ия. 

5 Ре111е11ие l-laчaJll,11икa У11раш1е11ю1 о 11апраш1ении государствен11ого 

гражла11скоп) сJ1ужащего У 11равления в служебную командировку явш1ется 

основанием J~Jtя выдачи денеж1юt'О аванса на ош1ату расхо;юв по проезлу к месту 

кома11дирования и обратно к постояшюму месту прохождения государстве1111ой 

граж;щнской сJ1ужбы Свертювской обJiасти ( вкнючая страховой юнос на 

обязательное J1ичное страхование 1шссажиров на транс1юрте, ошшту ycJ1y1· по 

оформле11ию прое:щ11ых документов, 11ре;tосташ1епию в пое:щах 1юстел1,11ых 

11рипщщеж11остсй), по найму жш101·0 11омеще11ия для проживания во время 



нахожления в снужебной комш1;tировке и суточIIых. 

6. Учет ,·осударствснных 1·рю1щш1ских сJ1ужащих У11раш1ения и ре111е11ий 

Начальника У правнения о нанраш,ении в служебные команпировки 

государственных гражданских служащих Унравления оформляется по форме 

соп1асно пршюжению No 2 к настошцему Порядку в журнале учета рсшсIIий о 
нш1раш1ении ,·осу;щрственных 1·рюк;tш1ских служащих У11равления в служебные 

комапдиропки и учета государствснIIых гражланских служащих УпрсшJ1е11ия, 

выезжшощих в служебные командировки. 

7. При направлении государственного 1·раждш1ского служащего У11раш1ения 
в служебную командировку ему гарантируются · сохранение ;юлжности 

государстпешюй гражданской службы в Управлении и денежного содсржаIIия. 

8. Государственным грю1щанским служащим Управления гарш 1тирустся 

возмещение расхо;юв, сшпанных со сJ1ужебными команлировками, рюмер 

которых устанаш1ивается нормативными 11равовыми актами Свер;tJювской 

области, принимаемыми l 'убершпором Свер)tловской области. 
9. По возвра~цснии из сJiужсб1юй командировки государственный 

гражланский сJiужащий У 11раш1ения в течение трех сJiужсбных Jt11cй обюан 

представить 13 У нраш1енис: 
1) авансовый отчет по уставовлешюй форме о расходах, сш1зш111ых со 

сJiужебной коман;шровкой, и прои:шести око11чатеJ1ьный расчет но вьщашюму 

ему перед отъез;tом в служебную кома1щировку денежному авансу. К авансовому 

отчету прилагаются документы, 1юдтверждающис: 

расходы по проезду к месту командирования и обратно к постою11юму месту 

прохождения I'Осударственной 1·рюкданской сJ1ужбы Свердловской обJiасти 

(включая страховой взнос па обязательное личное страхование пассажиров на 

транс1юртс, ош1ату ycJ1y1· IIO оформJ1с11ию проезюrых докуме11тов, 

11редосташ1снию в 1юез;tах 110стеJ1ы1ых 11ри11;:щJ1С}Кtюстсй); 

расхсщы по найму ЖИJtого помещения щ1я щюживания во время 11ахо}1щс11ия 

13 служебной командировке; 
иные расхсщы (11ри усJювии, что они произвслсны госуларстве1111ым 

1т,ажланским СJ1ужащим Упраш1ения с рюре111еIIия Начальника Управленш1): 

2) письмсш1ый отчет о выпол11с11ии служебного :шдания за перисщ 

Щlебыва11ия в сJ1ужеб11ой комш1;111ровке, с01·Jrасо1ш11ный с руко1ЮJlИЛ.?J1см 

структур1юп) 1юдрюдеJ1е11ия У правления, в котором государственный 

1·рюк;tанский снужащий Упрашrения замещает должность госу ларственной 

гражданской службы Свердловской области по форме согласно прилшкснию 

№ 3 к настоящему I Iорядку. 
1 О. Учет письменных отчетов о вы110л11ении служебного :шдания ве,r~стс51 в 

журнале структурного подрюделения Управления, в котором государствс1111ый 

1·рюк;lа~rский служащий Управления :шмсш.ает долж1юсть государствс1111ой 

1·рюк;щ11ской спужбы Свср;щовской обJiасти IIO форме соп1ас110 rrриJIО}кс11ию 

№ 4 к настоящему llорялку. 



Форма l lрююжс11ие N~ 1 
к Порядку учета государствснl!ых 

1'рю1ща~-1ских служащих У11раш1ения 

архивами Свердловской области, 

выезжающих в сJ1ужс611ыс 

командировки 

PEIHEI IИЕ № 
О НАПРАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОГО ГРА)КДАНСКОГО 

СЛУ)КАIЦЕl ·о 

УПРАВЛЕНИЯ АРХИВАМИ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
В СЛУ)КRБНУIО КОМАНДИРОВКУ 

Поручаю направить в служебную кома11дировку в 

(страна, облает~,. город) 

сроком на«_» лней с «_» 20 г. по « » 20 1·. ---- ------

(фамилия. имя. отчество) 

(наименование должности и структурного подраздепения) 

Цель командировки: 

НачаJ1ышк Упраш1ения архивами 

Свер;щовской области 

« » 20 1·ода. ---------
(дата принпия решения) 

(пот1ись) (инициалы, фамилия) 



Форма Пршюжение No 2 
к Порядку учета государствен11ых 

1·рюкданских служащих Управления 

архивами Свердловской области, 

выезжающих в сJiуж:сбныс 

команлировки 

ЖУI>НАЛ 

у•1ета решений о направлении государственных граждансн:их служащих 

У11равлениs1 архивами Сверюювской области в служебные н:омандиро1ш:и 

и учета государственных граж;щнских служащих У11равлениs1 архивами 

Свердловской области, выезжающих в служебные 1~омандиров1~и 

,~~·------- -~--------
№ 

11/11 

Ф.И.О. 

командированного 

государственного 

гражданско го 

служашего 

Управления 

архивами 

Свердловской 

области 

Дата и номер 

Решения о 

направлени11 в 

служебную 

ко~1анд11ровку 

Дата выбытия • 
прибытия. Место 

ко~1с1ню1рования. 

1.tель 

команд11ровки 

(кратко) 

Под1111с1, 

командировilнного о 

полученш1 коп1111 

Решенш1 



Форма ПрИJюжсние No 3 
к Порядку учета государственных 

1ражданских служащих Упраш1ения 

архивами Свердловской области, 

выезжающих в служебIIыс 

командировки 

Отчет государственных граждапс1,их служащих 
Унравлснии архивами Свсрдловс1,ой области 

По решению Начальника Управления архивами С~зсрдловской области 
был (а) командирован (а) 

(страна,область, город) 

сроком на«_» дней с«_» 20 г. по « » ______ 20 г. 

(наименование орп1нюации) 

Цсш, командировки: 

(сведения о про;1еланной рпботе) 

Лолжность государствеш-ю1,о 

гражданского служащего 

У правления архивами 

Свер;щовской области 

(подпись) (инициалы, фамИJшя) 



Форма 

N2 
п/11 

ПриJiоженис No 4 
к Порядку учета государстве111Iых 

I'рюкданских служащих Управления 

архивами Свердловской области, 

выезжающих в служебные 

командировки 

ЖУРНАЛ 

учета пис1>ме1111ых отчетов о выполнении служебных заданий 

государственных гражщшских служащих 

У11равле11иs1 архивами СвернJювсн.:ой области 

Ф.И.О. лица, 

подавшего 

отчет 

Дата подачи 

отчета 

Краткая 

характеристика, 

Ф.И.О. лица, 

ПрИШIШ!JСГО 

отчет 

--~--- --~ ------1 
~------------------- --- -· .J 
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