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	РИ 07_14   КОМАНДИРОВАНЕ НА ПЕРСОНАЛА В СТРАНАТА И ЧУЖБИНА


1. ОБЩИ УСЛОВИЯ
Настоящата работна инструкция описва процеса на командироване в страната, в който участват от една страна административния ръководител или упълномощено от него длъжностно лице и от друга страна - съдия, държавен съдебен изпълнител, съдия по вписванията или съдебен служител.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА
	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	1. Право на командироване
	1.1. Право на командироване имат съдиите, ДСИ, СВп и съдебните служители за изпълнение на служебни ангажименти.

1.2. Командировките се определят в календарни дни и включват дните за изпълнението на задачата, дните на пътуването и почивните и празничните дни.

1.3. Командированият за времето на командировката има право да получи освен брутното си трудово възнаграждение и командировъчни пари при условията и в размерите, определени с тази инструкция, НКС и решенията на ВСС.
	административен ръководител

	НКС

решение на ВСС

	2. Ред за командироване
	2.1. Командировките се извършват въз основа на предварително издадена писмена заповед.

2.2. При възникване на необходимост от командироване на лицата по т.1.1. ЧР предава на административния ръководител-председател постъпилите по пощата, ел.пощата или факса на съда писма, покани и програми за обучителни семинари или провеждане на работни срещи.

2.3. Административният ръководител преценява  необходимостта от участие, командироване и изпращане на предварителни заявки.

2.4. Административен ръководител на РС/ОС/АдмС се командирова от висшестоящия административен ръководител.

2.5. Командироването на съдии, ДСИ и СВп в района на окръжния съд се извършва от административния ръководител на ОС по реда и при условията на ЗСВ, при спазване на решенията на ВСС.
	административен ръководител 

ЧР

висшестоящ административен ръководител

	Заповед



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	3. Издаване на заповед за командировка
	3.1. По нареждане на административния ръководител-председател, ЧР изготвя заповед за командироване.

3.2. В заповедта за командироване се посочват:

1. наименованието на съда и длъжностното лице, което издава заповедта;

2. трите имена и длъжността на командированото лице;

3. мястото на командироването;

4. задачата, за която лицето се командирова;

5. времетраенето на командировката;

6. командировъчните дневни, пътни и квартирни пари, на които командированият има право;

7. начинът на пътуването и други данни, които имат значение за определяне правото и размера на командировъчните пътни пари;

8. необходимостта и видът на отчета за извършената работа;

9. кой поема разходите за командировка.

3.2.1. В случаите, когато административния ръководител-председател разреши ползването на лично МПС, в заповедта се посочват данните за вида и марката на личното моторно превозно средство, за разхода, вида и цената на горивото, за маршрута и разстоянията в километри по републиканската пътна мрежа, по които се установяват парите за пътните разходи.
3.3. Изменение на времетраенето на командировката или други промени могат да се извършват само с нова писменна заповед

3.4. Подписаната заповед се завежда в ………..(книга за командировъчни заповеди/заповедна книга)
	административен ръководител

ЧР

	Заповед



	4. Права на командирования
	4.1. Командированият има право на пътни пари за отиване до мястото на изпълнение на задачата и обратно, както и превозните разноски за обществен транспорт в чертите на населеното място.

4.1.1. Когато в заповедта за командировка е посочено командированият да пътува с лично моторно превозно средство, той има право на пътни пари, равни на равностойността на изразходваното гориво по разходни норми, определени от производителя на моторното превозно средство, за най- икономичния режим на движение.


	административен ръководител


	заповед

	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	4.1.2. Когато в заповедта за командировка е посочено командированият да пътува със служебно моторно превозно средство, той няма право на пътни пари.

4.1.3. Лицата, командировани да придружават чуждестранни гости, имат право на пътни пари по цени на превоз, ползван от гостите.

4.2. Командированият, когато остава да нощува в мястото на командировката, има право на дневни пари в размер на 20 лв. за всеки ден от командировката.

4.2.1. Командированият, който изпълнява служебните си задължения през по-голямата част от работното време в друго населено място без нощуване, има право на дневни пари в размер на 10 лв.

4.2.2. За дните, през които командированият се е завърнал в постоянната си месторабота за доклади, проучвания и други, дневни пари не му се полагат.

4.2.3. Командированият има право на дневни пари в размер до 200 на сто от размера по т.4.2. по преценка на адм. ръководител в следните случаи:

1. при придружаване на чуждестранни гости;

2. при провеждане на международни прояви;

3. при съвместно изпълнение на задачи с чуждестранни специалисти.

4. в други подобни случаи.

4.2.4. Командированият в случаите по т. 4.2.3.1. има и еднократно право на дневни пари за дребни разходи до 200 на сто от размера по т.4.2. за времето на придружаването.
	
	

	5. Отчет за извършеното по време на командировката
	5.1. В 3-дневен срок след завръщане командированият е длъжен да даде отчет за извършената работа по време на командировката.

5.2. Административният ръководител следи за ефективността на извършените командировки. Той разпорежда вземането на съответни мерки в зависимост от задачата, която е била възложена на командированите и резултатите от нейното изпълнение.

	командировано лице

административен ръководител

 
	заповед за командировка-отчет

разпореждане



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	6.  Отчет на командировъчните разходи
	6.1. Съдът изплаща командировъчни пари в размерите, определени съгласно т.4, и в рамките на утвърдените му за тази цел средства с бюджетната сметка за съответната година.

6.2. Командировъчните разходи по т.4. се изплащат на командированото лице срещу представяне на: 

· заповед за командировка – заверена и датирана от упълномощено служебно лице и подпечатана с печата на организацията, в която е командировано лицето, като задължително е отбелязано дали е ползвана служебно безплатна храна или безплатна квартира. (В случаите, когато командировката е на обект, където няма печат, заверката се извършва само с подпис на отговорно служебно лице.)

· препис от писмен отчет, когато това се изисква със заповедта за командировка;

· документ за платени пари за нощуване;

· билет или друг документ, удостоверяващ извършения разход за пътуването;

6.2.1. Размерът на квартирните пари задължително се утвърждава от административния ръководител, като може да бъде по-голям от първоначално определения със заповедта за командировката.

6.2.2. Размерът на пътните пари се изплаща в рамките на определения от административния ръководител срещу представяне на билет/ друг документ. Билет се представя във всички случаи, когато пътуването е извършено със самолет.

6.2.3. Когато при пътуване с лично МПС с командирования пътуват и други командировани лица, административния ръководител разрешава изплащане на пътни пари само на него.

6.2.4. На командированите не се заплащат пътни пари:

· когато ползват безплатен превоз;
· за отиване до мястото на командироването, когато се намират там на друго основание;

· за връщане в съда, когато виновно не се завърнат своевременно след изпълнение на служебната задача.
	административен ръководител

касиер

командировано лице

административен ръководител
касиер
	заповед

разходооправдателни документи

Заповед 

билет/друг документ



	Дейност
	Описание
	Отговорник
	Срок / Документ

	
	6.2.5. Когато командированите имат право на пътуване по намалени тарифи, независимо дали то е използвано, пътните пари им се заплащат по тези тарифи.

6.3. Не се заплащат дневни пари при ползване служебно на целодневна безплатна храна в мястото на командировката или когато тя се изпълнява в мястото, където фактически живее командированият или неговото семейство.

6.4. Когато командированият преди заминаването е получил служебен аванс, извършените от него разходи се отчитат по реда на ОП 07_15 и РИ 07_15 Отпускане на суми на подотчетни лица.
	
	ОП 07_15 

 РИ 07_15

	7.Контрол при изплащане на командировъчни разходи
	7.1. ПК проверява командировъчната заповед с отчета и приложените към нея разходо-оправдателни документи от извършената командировка  по реда на ОП 07_02 от СПК Извършване на разход.

7.2. След осъществен предварителен контрол командировъчната заповед се представя на  административния ръководител за утвърждаване на разхода.

7.3. Ако при предварителния контрол се установи, че някои от приложените документи не са редовни,  ПК  отразява в ОД 07_01-03-02 тази констатация и становището си за частично изплащане на командировката.

7.4. Административният ръководител може да разпореди частично да се изплати на командированото лице и да определи  нов срок до 5 (пет) работни дни за отстраняване на нередностите в представените разходооправдателни документи.

7.5. Командированото лице коригира отчета за командировъчните разходи съобразно резолюцията на административния ръководител и остава с неизплатени суми от командировката в размер на стойността на нередовните документи.
	ПК

ПК

ПК

административен ръководител

командировано лице


	ОП 07_02 (СПК)
командировъчна заповед-отчет

ОД 07_01-03-02

(СПК)
Резолюция

командировъчна заповед-отчет




3.ОПИСАНИЕ НА КОНТРОЛИТЕ:  
Не се отнася към предмета на инструкцията.
