ГЛАВА
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  -

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ   «СЕЛО ВЫВЕНКА»
ОЛЮТОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.07.2017 г                                                                                                          № 27
Об утверждении Положения о порядке
и условиях командирования муниципальных

служащих и работников администрации

муниципального образования СП «село Вывенка»,

замещающих должности, не являющиеся

должностями муниципальной службы

МО СП «село Вывенка» 

            В соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 года № 749 

            ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить Положение о порядке и условиях командирования муниципальных служащих и работников администрации МО СП «село Вывенка», замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы МО СП «село Вывенка»  согласно Приложению № 1.
            2.Бухгалтерии администрации  предусмотреть в бюджете сельского поселения «село Вывенка» финансовые средства, необходимые для реализации настоящего Постановления. 

            3.Обнародовать данное Постановление на информационном стенде администрации.

            4.Постановление вступает в силу с момента его опубликования и распространяется на правоотношения, возникающие с 1 июля 2017 года.

            5.Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на советника администрации Кузьменкову И.Н.. 

Исполняющий обязанности главы 
МО СП «село Вывенка»                                                            Д.В.Буранков
Приложение
 к Постановлению Главы МО СП «село Вывенка»                                                                                  № 12        от 14.04. 2013г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования муниципальных служащих и работников администрации МО СП «село Вывенка», замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы МО СП «село Вывенка».
Правовой основой настоящего Положения являются Конституция Российской Федерации, ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с предоставлением гарантий на возмещение расходов, связанных со служебными командировками, и устанавливает порядок и условия командирования лиц в служебные командировки.

1.2. Под «командировкой» понимается поездка работника по распоряжению главы администрации поселения на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
1.3. Местом постоянной работы считается место расположения организации, работа в которой обусловлена трудовым договором.
1.4. Направление в служебные командировки осуществляется по распоряжению Главы администрации  или уполномоченного им лица (далее - также руководитель) на определенный срок для выполнения поручения с указанием делового характера командировки.
2. Продолжительность командировок.

2.1. Продолжительность служебной командировки определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей поручения.

2.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления самолета или другого транспортного средства от постоянного места осуществления деятельности ,а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место службы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - следующие сутки.

2.3. Продление срока командировки работника допускается в случае производственной необходимости на основании распоряжения главы администрации. Отмена предстоящей командировки по причинам, не зависящим от работника, также оформляется распоряжением.

2.4. Досрочное возвращение работника из командировки ввиду различных причин согласовывается с непосредственным руководителем подразделения. Оплата командировочных расходов производится за время фактического нахождения в командировке. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, предъявляемым работником по возвращении из командировки. 

В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).


В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. N 490 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации".


При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).

2.5. Время нахождения в пути определяется по существующему расписанию движения транспортного средства, включая задержки командированного в пути следования по независящим от него причинам и время на пересадки.

Факт задержки командированного в пути следования по не зависящим от него причинам должен быть заверен штампом и подписью должностного лица вокзала, станции, пристани, аэропорта.
2.6. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановке в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в администрации МО СП «село Вывенка».

Работнику, работающему по совместительству в администрации МО СП «село Вывенка», при командировании сохраняется средний заработок у основного работодателя, направившего работника в командировку.
2.7. На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех учреждений, в которые они командированы.
2.8. В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо, находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него поручения (задания) или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.Документооборот при направлении работников в командировки

3.1. Основанием для направления работников в командировку является служебная записка (Приложение № 1) руководителя с указанием цели командировки.

3.2. Срок служебной командировки работника определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей поручения (задания).

3.3. Служебное задание оформляется и утверждается Главой администрации.

3.4. Кадровая служба готовит распоряжение о направлении работника в командировку и ведет журнал учета командированных работников в соответствии с пунктом 8 Положения № 749 и приказ Минздравсоцразвития России от 11.09.2009 года № 739н.

3.5. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по найму жилого помещения, проезду и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточные).

3.6. Авансовый отчет, заполненный с указанием перечня первичных документов, подтверждающих произведенные расходы ( транспортные документы, квитанции, чеки, счета и т.д.), работник обязан представить в бухгалтерию в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки (письмо Минтруда России от 12.12.2014 года № 17- З/В-609; письмо Минфина от 11.11.2011 года № 03-03-06/1/741).

К авансовому отчету работником прилагаются все подтверждающие первичные документы, пронумерованные в порядке записи в отчете.

3.7. Остаток неиспользованного аванса сдается работником в кассу по приходному кассовому ордеру в течении трех рабочих дней с момента утверждения авансового отчета.
4.Возмещение командировочных расходов


4.1. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных с командировкой, определяются в соответствии с положениями статьи 168 Трудового Кодекса Российской Федерации


        4.2. Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту постоянной работы (включая страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями, провоз багажа) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных первичными проездными документами, но не свыше стоимости проезда:

а) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

б) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не свыше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

в) железнодорожным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не свыше стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения.


При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), расходы по проезду работника к месту командирования и обратно - к постоянному месту осуществления деятельности - не возмещаются. Командированному лицу оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.


4.3. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированному лицу по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

не более стоимости однокомнатного (одноместного) стандартного номера.

4.4. Суточные выплачиваются в размере 550 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а так же дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.


В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого поручения (задания) имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается руководителем с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого поручения (задания), а так же необходимости создания командированному лицу условий для отдыха.


4.5. Возмещение иных расходов, связанных с командировкой, осуществляется в пределах утвержденных бюджетных смет при представлении документов, подтверждающих эти расходы, и производится с разрешения Главы администрации.

5. Обязанности, права и ответственность работника

5.1.Командируемый
работник обязан:

· после прибытия в место командировки уведомить своего непосредственного руководителя о своем прибытии и обустройстве в месте проживании любым доступным способом;

· находясь в месте командировки выполнить ее цели, указанные в служебном задании;

· сдать непосредственно руководителю отчет об итогах выполнения служебного задания в день явки на работу после возвращения из командировки;

· сдать в бухгалтерию авансовый отчет и документы, подтверждающие производственные расходы в сроки, установленные настоящим Положением.

5.2. Работник имеет право:

· досрочно возвратиться из командировки по согласованию с непосредственным руководителем
6.  Заключительные положения
6.1 .К работнику в порядке, установленном ст. ТК РФ, может быть применено дисциплинарное взыскание:

· за несвоевременную сдачу или оформление документов, перечисленных в п. 6.1.3 – 6.1.4.

6.2. По всем иным вопросам, не урегулированным настоящим Положением, применяется действующее трудовое законодательство.
Приложение № 1

Главе администрации

МО СП «село Вывенка»
____________________________________

(фамилия, и., о.)

____________________________________
должность

____________________________________

____________________________________

Фамилия, и., о..

Служебная записка

о направлении в командировку

В соответствии с __________________________________________________

наименование, номер и дата документа(письмо, телеграмма, приглашение и т.д.)

прошу Вас направить в командировку с выездом  в ______________________________________
__________________________________________________________________________________
указать населенный пункт

__________________________________________________________________________________
должность командированного

__________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

Цель командировки_________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предполагаемая продолжительность командировки (с учетом времени на возвращение в организацию)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

 должность                                                  подпись                                                      дата
