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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Иркутская область Черемховский район 

Черемховское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 30.12.2016 № 215

с.Рысево
Об утверждении положения о служебных

командировках работников администрации

Черемховского сельского поселения
Руководствуясь ст. 168 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», ст. 32, 43 Устава Черемховского муниципального образования, администрация Черемховского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить положение о служебных командировках работников администрации Черемховского сельского поселения
2. Главному специалисту администрации Черемховского муниципального образования О.С. Хмарук опубликовать настоящее постановление в издании «Вестник Черемховского сельского поселения».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Черемховского муниципального образования В.В.Зинкевича.
Глава Черемховского

муниципального образования






В.В.Зинкевич
Анастасия Николаевна Позднякова
8(39546) 5-54-73
Приложение № 1
к постановлению
администрации Черемховского

сельского поселения

от 30.12.2016 № 215
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках работников администрации

Черемховского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»
1.2. Действие настоящего Положения распространяется на муниципальных служащих администрации Черемховского сельского поселения, работников администрации Черемховского сельского поселения, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также выборных должностных лиц местного самоуправления (далее – работников).
1.3. Под служебной командировкой понимается поездка работников администрации Черемховского сельского поселения, индивидуально или в составе делегаций (групп) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной службы.

1.4. Служебные поездки работников, постоянная служба которых имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.

1.5. Не является служебной командировкой направление работников на профессиональную переподготовку или повышение квалификации без отрыва от службы.

Работникам, направленным на профессиональную переподготовку или повышение квалификации с отрывом от службы в другую местность, сохраняются должность и денежное содержание по основному месту службы, а также производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, утверждаемых постановлением администрации Черемховского сельского поселения.

1.6. Функции работодателя при направлении работников в служебные командировки осуществляет глава администрации Черемховского сельского поселения.
1.7. Настоящее Положение регулирует вопросы, связанные со служебными командировками работников Администрации Черемховского сельского поселения в пределах территории Российской Федерации.
2. Оформление служебных командировок

2.1. Решение о направлении работника в служебную командировку принимается главой администрации Черемховского сельского поселения на основании официальных документов, поступивших в установленном порядке почтой или факсимильной связью, служебной записки о направлении в служебную командировку.

2.2. Направление работника в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения главы администрации Черемховского сельского поселения о направлении в служебную командировку.

2.3. Копия распоряжения о направлении работника в служебную командировку направляется в МКУ «Централизованная бухгалтерия Черемховского районного муниципального образования» (далее - МКУ «ЦБ ЧРМО») для осуществления расчетов и выдачи аванса (либо перечисления денежных средств на банковскую карту) в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных;

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки работника определяется работодателем с учетом объема, сложности и иных особенностей служебного задания.

3.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения работником муниципальной службы (работы), днем приезда из служебной командировки - день прибытия транспортного средства в постоянное место прохождения работником муниципальной службы (работы).

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, с 00 часов и позднее - последующие сутки.

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта - места прохождения работникам муниципальной службы (работы), при определении дня выезда в служебную командировку учитывается время, необходимое для проезда до места отправления транспортного средства. Аналогично определяется день прибытия работника в постоянное место прохождения муниципальной службы (работы).

3.3. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки. 

 3.4. 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).

3.5. Вопрос о явке работника на службу (работу) в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается работодателем по договорённости с главой администрации Черемховского сельского поселения.

4. Возмещение работнику расходов, связанных со служебными командировками

4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение должности и денежного содержания за все дни работы по графику, установленному в администрации Черемховского сельского поселения, а также возмещаются:

расходы по проезду к месту командирования и обратно, в том числе из одного населенного пункта в другой, если  работник командирован в несколько органов или организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

расходы по найму жилого помещения;

В случае отсутствия в населенном пункте гостиницы, возмещаются расходы, связанные с наймом (арендой) отдельного жилого помещения в размере 700 рублей за каждый день нахождения в командировке;

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) в размере 700 рублей за каждый день нахождения в командировке;

иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены  работнику с согласия работодателя).

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с согласия работодателя, осуществляется при представлении документов, подтверждающих указанные расходы.

Если работник специально командирован для работы в выходные и праздничные дни, компенсация за работу в указанные дни производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.2. За три рабочих дня до выезда в служебную командировку, на основании копии распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку и его письменного заявления на выдачу аванса с разрешительной подписью главы администрации, работнику выдается аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных и иных расходов, произведенных с согласия работодателя.
При срочном направлении работника в служебную командировку, работник может быть направлен в командировку без выдачи аванса на командировочные расходы (или с выдачей суммы заведомо меньшей, чем предполагаемые расходы). При этом указанные расходы возмещаются работнику в полном объеме, согласно представленному авансовому отчету.
4.3. Выдача наличных денег (перечисление на банковскую карту) под отчет на расходы, связанные со служебной командировкой, производится при условии полного отчета работника по ранее выданному авансу.

4.4. Расходы по проезду работнику к месту командирования и обратно - к постоянному месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько органов или организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

4.5. Расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) до места отправления транспортного средства оплачиваются при наличии проездных документов, подтверждающих указанные расходы.

4.6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 100 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

Расходы по оплате питания и других личных услуг, включенных в счет за найм жилого помещения, осуществляются за счет суточных и возмещению не подлежат.

Предоставление работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 года N 490.

4.7. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

4.8. В случае командирования работника в местность, откуда по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания работник имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если работник по согласованию с  работодателем по окончании служебного дня остается в месте командирования, расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в размерах, предусмотренных пунктом 4.6  настоящего Положения.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства решается работодателем с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

4.9. В случае временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода, пока работник по состоянию здоровья не имеет возможности приступить к выполнению служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

5. Режим служебного времени и времени отдыха в период служебной командировки

На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени органов или организаций, в которые они командированы.

В случае если режим служебного времени органов или организаций, в которые командирован работник, отличается от режима служебного времени в администрации Черемховского сельского поселения, в сторону уменьшения дней отдыха, работнику предоставляются дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

В случае если работник выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется день отдыха в установленном порядке.

6. Отчетность и ответственность

6.1. По возвращении из служебной командировки работник обязан представить в течение трех рабочих дней в МКУ «ЦБ ЧРМО» авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести расчет по выданному авансу.

К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие фактические расходы по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и найму жилого помещения, а также иные расходы, связанные со служебной командировкой и произведенные с согласия работодателя;

6.2. При направлении работника в служебную командировку на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку работник обязан по возвращении представить специалисту по кадровым вопросам администрации Черемховского сельского поселения документ, подтверждающий участие в профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке (документ о получении дополнительного профессионального образования).

6.3. Неизрасходованные остатки авансовых средств возвращаются в МКУ «ЦБ ЧРМО» в течение трех рабочих дней после прибытия работника из служебной командировки.
6.4. В случае аннулирования служебной командировки или изменения ее сроков работник обязан незамедлительно представить указанную информацию специалисту по кадровым вопросам и возвратить полученный аванс МКУ «ЦБ ЧРМО».

6.5. Если работник не представил авансовый отчет в установленные Положением сроки либо не вернул в кассу остаток неиспользованных сумм аванса, МКУ «ЦБ ЧРМО» обязан удержать невозвращенную сумму из заработной платы работника не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса, согласно статье 137 Трудового кодекса.
