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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

КОСТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

*******************************

	665125, п. Костино,  ул. Новая, 31А
	тел.: 89246012866

	от  «14»  марта  2016г. №21 
	 kostino-adm@mail.ru


О служебных командировках работников администрации Костинского муниципального образования 

В целях создания условий для выполнения должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках, в соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета», Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 № 749, руководствуясь статьей 45 Устава администрации Костинского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о служебных командировках работников администрации Костинского муниципального образования.

2.  Постановление администрации Костинского муниципального образования от 30.05.2012 года № 22 «О служебных командировках работников администрации Костинского муниципального образования», признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление распространяется на правоотношение сторон с 11 января 2016 года.

4.  Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации «Вестник Костинского сельского поселения». 
 Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Костинского муниципального образования  Вороновой Г.И.
Глава Костинского                                                                 
муниципального образования:                                                                           Г.И.Воронова

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

                                                                                                    Костинского муниципального 
                                                                                                    образования 
                                                                                                    от  «14» марта 2016 года № 21
ПОЛОЖЕНИЕ

О СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ РАБОТНИКОВ
АДМИНИСТРАЦИИ КОСТИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок направления работников администрации Костинского муниципального образования  в служебные командировки за пределы п.Костино оформления документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.
1.2. Настоящее Положение распространяется на главу, муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и вспомогательный персонал (далее – работники) администрации Костинского муниципального образования (далее - администрация).
1.3. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
1.4. На период служебной командировки работникам гарантируется сохранение места работы (должности), денежного содержания (средней заработной платы) за время нахождения в командировке, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

1.5. Работник, находящийся в служебной командировке, подчиняется режиму рабочего времени и времени отдыха организации, в которую он командирован. Неиспользованные дни отдыха во время командировки по возвращении из нее не предоставляются.

1.6. В случае если работник выезжает в служебную командировку (приезжает из служебной командировки) в выходной или нерабочий праздничный день, по возращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха.
1.7. Если лицо специально командировано для работы в выходные или нерабочие праздничные дни, ему производится оплата в двойном размере за каждый час работы. Вместо повышенной оплаты работнику по его желанию может быть предоставлен другой день отдыха. В таком случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

1.8. Денежное содержание (заработная плата) за месяц, в котором работник использовал день отдыха за работу в выходной или нерабочий праздничный день, должна быть выплачена в полном размере.
2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ

И ОФОРМЛЕНИЕ КОМАНДИРОВОЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Решение о направлении в служебную командировку принимается главой администрации Костинского муниципального образования  (далее – глава) 
2.2. Основанием для оформления служебной командировки являются следующие документы: письма, приглашения, вызовы, выписки из договоров и соглашений, повестки 
и определения судов, поступившие в администрацию как почтой, так и факсимильной связью или служебная записка должностного лица администрации по вопросу направления работника в служебную командировку.
2.3. Указанные в п. 2.2 настоящего Положения документы с резолюцией работодателя являются основанием для оформления проект приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку.
2.4. Специалист структурного подразделения администрации, ответственный за оформление служебных командировок, оформляет проект приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Положению. В приказе (распоряжении) указываются следующие реквизиты:
1) фамилия, имя, отчество и должность работника;

2) место назначения командировки (страна, город, организация);

3) срок командировки (количество календарных дней с учетом времени нахождения в пути);

4) даты начала и окончания командировки;

5) цель командировки.
2.5. Работник, направляемый в командировку, должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением) под роспись.

2.6. Специалист, ответственный за оформление служебных командировок, осуществляет ведение Журнала учета работников, выбывающих в служебные командировки (Приложение № 2) к настоящему Положению.
2.7. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
2.8. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.

2.9. Днем выезда в служебную командировку считается дата отправления транспортного средства из места постоянной работы, командируемого в пункт назначения, а днем приезда – дата прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов местного времени днем выезда считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки.
2.10. В день отъезда в служебную командировку работник освобождается от работы:

1) с 14-00 часов при отправлении транспортного средства из места постоянной работы командируемого после 17-00 часов местного времени. 
2)  на полный рабочий день при отправлении транспортного средства из места постоянной работы командируемого до 17-00 часов местного времени. 
2.11. В день приезда из служебной командировки работник:

1) приступает к исполнению должностных обязанностей с 14-00 часов  в случае прибытия транспортного средства к месту постоянной работы до 8-00 часов местного времени.
2) освобождается от работы на полный рабочий день в случае прибытия транспортного средства к месту постоянной работы после 8-00 часов местного времени.
2.12. При направлении работника в служебную командировку ему возмещаются расходы:

1) по проезду;
2) по найму жилого помещения;
3) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);
4) хозяйственно-операционные расходы, связанные со служебной командировкой (затраты на приобретение материальных ценностей, ГСМ для служебного транспорта, расходы на оплату работ или услуг в пределах лимита расчетов наличными деньгами, канцелярские и почтовые расходы, услуги связи, стоянка служебного автомобиля), при условии, что они произведены с разрешения или ведома работодателя.
3. ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ,

СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКОЙ

3.1. Работнику перед отъездом в служебную командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных, хозяйственно-операционных расходов.
3.2. Аванс на предстоящую служебную командировку выдается на основании приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку из расчета:
1) суточных за каждые сутки нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в пределах Нижнеудинского района – 150 рублей, в пределах Иркутской области - в размере 450 рублей, за пределами Иркутской области - 700 рублей. Расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), не подлежат возмещению в случае командирования лица в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемой в командировке работы ежедневно возвращается к постоянному месту жительства. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения лица из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха;
2) возмещения расходов на приобретение проездных билетов на все виды транспорта при следовании к месту командирования, включая аэропортовый сбор, страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по бронированию проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями, и обратно к месту постоянной работы;
3) возмещения расходов на проезд наземным транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. Расходы, связанные с использованием внутригородского (общественного) транспорта, покрываются за счет суточных;
4) возмещения расходов на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно:
а) железнодорожным транспортом – не выше стоимости проезда в купейном вагоне;

б) воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

в) автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси);

5) возмещения расходов на бронирование и наем жилого помещения, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) стандартного номера гостиничного комплекса. При отсутствии свободного одноместного номера возможно бронирование двухкомнатного (двухместного) номера. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 150 рублей в сутки.
3.3. При утрате проездных документов расходы возмещаются работнику на основании его заявления и приказа (распоряжения) работодателя по справке транспортной организации о стоимости проезда по маршруту командировки. При утрате документов по найму жилого помещения расходы возмещаются работнику на основании его заявления и приказа (распоряжения) работодателя на основании официального ответа на запрос, подтверждающего фактическое проживание и оплату произведенных расходов.

3.4. При временной нетрудоспособности командированного работника ему выплачиваются суточные и возмещаются расходы по найму жилого помещения (за исключением периода пребывания в стационаре). Вместо заработной платы выплачивается пособие по временной нетрудоспособности. Период нетрудоспособности в срок командировки не включается. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту работы должны быть подтверждены листком нетрудоспособности.
3.5. В случае аннулирования командировки или изменения ее срока, командированный работник должен сообщить об этом специалисту, ответственному за оформление служебных командировок, в тот день, когда ему об этом стало известно, и возвратить полученный аванс в бухгалтерию. Специалист, ответственный за оформление служебных командировок, готовит приказ (распоряжение) об отмене командировки или изменении ее сроков. Работнику возмещаются расходы, связанные с возвратом проездных документов.

4. АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ ОБ ИЗРАСХОДОВАННЫХ В СВЯЗИ
С КОМАНДИРОВКОЙ СУММАХ
4.1. Не позднее трех рабочих дней по возвращении из служебной командировки работник представляет в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах и документы, подтверждающие фактические расходы.
4.2. Работник обязан в течение трех рабочих дней с момента возвращения из командировки произвести возврат неиспользованного аванса либо представить заявление на удержание из денежного содержания (заработной платы) в бухгалтерию.
Глава Костинского                                                                 
муниципального образования:                                                                           Г.И.Воронова
                                                     Приложение № 1

к Положению о служебных командировках

работников администрации Костинского 
муниципального образования 

Администрация Костинского МО
(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	0
	0


(распоряжение)
о направлении работника в командировку

Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)

Глава Костинского МО
(должность (специальность, профессия)

_______________________________________________________________________________
(место назначения (страна, город, организация)

	сроком на
	
	календарных дней


	с
	“
	
	”
	
	
	
	г.  по “
	
	”
	
	
	
	

	с целью
	Для работы с документами

	
	


	Командировка за счет средств
	Бюджета Костинского МО

	
	(указать источник финансирования)

	


	Основание

(документ, номер, дата):
	

	основание (указать)

	Руководитель организации
	Глава
	
	
	
	Г.И.Воронова

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


   Приложение № 2
к Положению о служебных командировках

работников администрации Костинского 

муниципального образования 

ЖУРНАЛ
учета работников, выбывающих в служебные командировки 
Костинское МО
(наименование организации)

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Дата и номер 
приказа 

(распоряжения)
	Место командирования

	
	
	
	наименование организации
	пункт назначения

	1
	
	
	Администрация Костинского МО
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


