НАИМЕНОВАНИЕ УЧРЕДИТЕЛЯ
Полное наименование муниципального учреждения культуры
П Р И К А З  
____________________________________________________________________

от 00.00.2012  г.





                                               № 00 
Об утверждении Порядка и журналов учета сотрудников, 
выбывающих в служебные командировки из полное

наименование муниципального учреждения культуры  и 
сотрудников, прибывших в  полное наименование
муниципального учреждения культуры

В соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 11.11.2009 № 739н     
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить:

    -  Порядок учета сотрудников, выбывающих в служебные командировки из полное наименование муниципального учреждения культуры (далее - учреждение) и прибывших в учреждение (приложение № 1);

-  журнал учета сотрудников, выбывающих в служебные командировки из учреждения (приложение № 2);

- журнал учета сотрудников, прибывших в учреждение (приложение № 3).

2. Определить уполномоченным лицом за ведение журналов, указанных в пункте 1 настоящего приказа секретаря  (иной сотрудник, на которого возложены данные обязанности).
       
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор  

                    Подпись
 

                      И.О. Фамилия
	
	Приложение

к приказу полное (или сокращенное)

        наименование муниципального

               учреждения культуры 

     от 00.00.2012 № 00



ПОРЯДОК 

учета сотрудников, выбывающих в служебные командировки из полное наименование муниципального учреждения культуры  (далее - учреждения) и прибывших в учреждение
1. Учет сотрудников, выбывающих в служебные командировки (далее -командировки) из учреждения, ведется в журнале учета сотрудников, выбывающих в служебные командировки из учреждения (далее - журнал выбытия), форма которого предусмотрена приложением № 2.

2. В журнале выбытия содержатся сведения о фамилии, имени, отчестве, должности, наименовании структурного подразделения командированного сотрудника, дате и номере приказа о командировании и командировочного удостоверения, наименовании организации, в которую командируется сотрудник, пункте назначения.

3. Учет работников, прибывших в учреждение, ведется в журнале учета сотрудников, прибывших в учреждение (далее - журнал прибытия), форма которого предусмотрена приложением № 3.

4. В журнале прибытия содержатся сведения о фамилии, имени и отчестве сотрудника, прибывшего в учреждение, наименовании организации, выдавшей командировочное удостоверение, дате прибытия и дате выбытия, подпись командированного работника.

5. Директор учреждения настоящим приказом назначает сотрудника, уполномоченного за ведение журнала выбытия и журнала прибытия, а также за осуществление отметок в командировочных удостоверениях.

6. Уполномоченный настоящим приказом сотрудник обязан обеспечить хранение журнала выбытия и журнала прибытия в течение 5 лет со дня их оформления в установленном порядке.

