(С внесенными изменениями и дополнениями от 25.12.2014г.)

Российская Федерация


Иркутская область


Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ РАДИЩЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

_____________________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 25.12.2012г.  № 123               

р.п. Радищев


«Об утверждении Положения о порядке 
направления в служебные командировки 

муниципальных служащих, работников 
администрации Радищевского городского поселения»
В целях создания условий для выполнения должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках, руководствуясь ст.ст. 8, 153, 165, 166, 167, 168 Трудового кодекса Российской Федерации, ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", Уставом Радищевского муниципального образования, Администрация Радищевского городского поселения Нижнеилимского района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить «Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих, работников администрации Радищевского городского поселения» (Приложение 1).
2. Опубликовать настоящее Постановление в СМИ «Вестник Радищевского муниципального образования» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации Радищевского городского поселения.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Радищевского

муниципального образования




В.П. Воробьёва

Рассылка: в дело-2, бухг., прокуратура
Каючкина О.В.,  
34211







Приложение 1
                                                                                          Приложение 1

к Постановлению администрации








Радищевского городского поселения








от 25.12.2012 г. №123
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих, работников администрации Радищевского городского поселения (далее - Положение) определяет порядок направления муниципальных служащих, работников администрации Радищевского городского поселения (далее - работников) в служебные командировки, оформления документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой. 
1.2. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
1.3. На период служебной командировки работникам гарантируется сохранение места работы (должности), среднего денежного содержания за время нахождения в командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

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

1.5. В случаях направления работников в служебную командировку для работы в выходные или нерабочие праздничные дни, в том числе при выезде в командировку или возвращению из нее в выходной (праздничный) день, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с трудовым законодательством. По возвращении из командировки работникам по их желанию может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, день отдыха оплате не подлежит.
2. Порядок направления в служебную командировку 
и оформление командировочных документов

2.1. Решение о направлении в служебную командировку принимается главой Радищевского муниципального образования, а в его отсутствие - исполняющим обязанности главы Радищевского муниципального образования. 

Цель командировки работника определяется главой Радищевского муниципального образования, а в его отсутствие - исполняющим обязанности главы Радищевского муниципального образования и указывается в служебном задании, которое утверждается главой Радищевского муниципального образования, а в его отсутствие - исполняющим обязанности главы Радищевского муниципального образования. 
2.2. Решение о направлении в служебную командировку оформляется распоряжением Администрации Радищевского городского поселения (далее – распоряжение).

2.3. Распоряжение о направлении в служебную командировку готовит специалист по кадровой работе администрации (далее - специалист по кадровой работе). В распоряжении указывается место назначения, срок, цель командировки. 
Работник, направляемый в служебную командировку, должен быть в обязательном порядке ознакомлен о его командировании под роспись.
2.4. На основании решения главы Радищевского муниципального образования работнику оформляется командировочное удостоверение по форме, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1., подтверждающее срок его пребывания в командировке (дата приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из него (из них)). 

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается главой Радищевского муниципального образования, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности организации, в которую командирован работник, для засвидетельствования такой подписи.

В случае если работник командирован в организации, находящиеся в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой из организаций, в которые он командирован.

2.5. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.
2.6. При принятии решения о направлении в служебную командировку соблюдаются гарантии работников, установленные Трудовым кодексом РФ.
3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой

3.1. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
3.2. При направлении работников в служебную командировку им обеспечиваются:

3.2.1. выплата суточных за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в пределах Иркутской области размере 550 (пятьсот пятьдесят) рублей, за пределами Иркутской области 700 (семьсот) рублей. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в порядке и размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.
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 выполняемого служебного задания ежедневно возвращается к постоянному месту жительства. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения лица из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается главой Радищевского муниципального образования, либо должностным лицом, исполняющим обязанности главы Радищевского муниципального образования, с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а так же необходимости создания работнику условий для отдыха;
3.2.2. возмещение расходов по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду наземным транспортом общего пользования (кроме такси) соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.
3.2.4. возмещение расходов на бронирование и наем жилого помещения, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. При отсутствии свободного одноместного номера возможно бронирование двухкомнатного (двухместного) номера. Возмещение расходов на бронирование и наем жилого помещения производится по фактическим расходам.
3.2.5. Возмещение расходов за пользование телефонной, факсимильной и электронной связью по служебной необходимости.

3.3. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.4. В случае аннулирования командировки или изменения ее срока, командированные работники должны сообщать об этом в тот же день, когда им об этом стало известно, специалисту по кадровой работе и возвратить полученный аванс в бухгалтерию. Специалист по кадровой работе на основании письменного поручения (резолюции) Главы Радищевского муниципального образования готовит распоряжение об отмене командировки или изменении ее сроков. Работнику возмещаются расходы, связанные со сдачей проездных документов.

4. Отчет о командировке

4.1. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней:

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой;

отчет о выполненной работе в командировке в письменной форме. 

