АДМИНИСТРАЦИЯ

Саянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Агинское

11.10.2017






                                    № 567-п
«Об утверждении Положения о порядке

и условиях командирования лиц, замещающих

муниципальные должности муниципальной

службы в администрации Саянского района»


В соответствии со статьями 166 - 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением  Правительства Российской Федерации от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь статьей 81 Устава Муниципального образования Саянский район Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке и условиях командирования лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрации Саянского района (далее - администрация), согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Обязанность по подготовке и оформлению документов при направлении в служебные командировки муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрации, возложить на ведущего специалиста по нормативному и кадровому делопроизводству организационно-правового отдела администрации Саянского района.
3. Постановление администрации Саянского района от 02.12.2016г.     № 316-п «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками» считать утратившим силу, в связи с принятием настоящего постановления.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава района                                                                                       И.В. Данилин
Приложение 

к постановлению администрации района
от 11.10.2017 №  567-п
Положение

о порядке и условиях командирования лиц,

замещающих муниципальные должности муниципальной службы

в администрации Саянского района (далее - Администрация) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящее Положение определяет особенности порядка направления лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы (далее - муниципальные служащие) в служебные командировки (далее - командировки) на территории Российской Федерации.

1.2. В командировки направляются служащие, состоящие в трудовых отношениях с представителем нанимателя.

1.3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать место расположения организации (обособленного структурного подразделения организации), работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая организация).

2. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ КОМАНДИРОВАНИЯ

2.1. Муниципальные служащие направляются в командировки на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы на основании распоряжения главы района или уполномоченного им лица на основании официальных документов, поступивших в установленном порядке почтой или факсимильной связью в администрацию, служебной записки руководителя муниципального служащего о направлении муниципального служащего в служебную командировку. 

2.2. Срок командировки определяется главой района с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.3. 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 пункт постоянной работы командированного. 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 муниципального служащего в место постоянной работы.

Вопрос о явке муниципального служащего на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с непосредственным руководителем муниципального служащего с учетом времени убытия (прибытия).

2.4. Фактический срок пребывания служащего в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым служащим 
по возвращении из служебной командировки.
2.5. Муниципальный служащий по возвращении из командировки обязан представить главе района 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 документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду и об иных расходах, связанных с командировкой. 
Решение об использовании служебного транспорта для проезда к месту командирования и (или) обратно указывается в распоряжении главы района о командировании.
В случае проезда служащего на основании распоряжения к месту командирования и обратно к месту работы на служебном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в отчете о командировке (командировочном задании), который представляется служащим по возвращении из командировки с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта). Командировочное задание служащего оформляется по форме, утвержденной указом Губернатора Красноярского края от 26.08.2011 № 155-уг. 
2.6. 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 09 октября 2015 г. № 1085 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации".

2.7. 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).

3. ПОРЯДОК, УСЛОВИЯ И РАЗМЕРЫ ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ С КОМАНДИРОВКАМИ

3.1. При направлении служащего в командировку ему возмещаются:

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно -                             к постоянному месту исполнения полномочий, прохождения муниципальной службы;

2) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащие направлены в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

3) расходы по бронированию и найму жилого помещения;


4) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

5) иные расходы, связанные с командировкой, произведенные                           в соответствии с пунктом 3.12 Порядка.

3.2. Возмещение расходов по бронированию и найму жилых помещений (кроме тех случаев, когда должностному лицу предоставляется бесплатное жилое помещение) осуществляется в размере документально подтвержденных фактических расходов, но не более стоимости  однокомнатного (одноместного) номера.


При отсутствии подтверждающих документов (в случае                                не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.

3.3. Возмещение расходов на выплату суточных производится в размере 500 рублей за каждый день нахождения в командировке в городах федерального значения, административных центрах субъектов Российской Федерации, районах Крайнего Севера и в размере 350 рублей за каждый день нахождения в командировке на иной территории Российской Федерации.

3.4.Суточные выплачиваются служащему за каждый день нахождения                в командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути.

3.5. В случае направления служащего в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

 Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения служащего                   из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается лицом, направляющим в командировку,                      с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания служащему условий для отдыха.

Если служащий по окончании рабочего дня остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при представлении соответствующих документов возмещаются служащему                   в размерах, определяемых пунктом 3.2 Порядка.

3.6. В случае вынужденной остановки в пути служащему возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, определяемых пунктом 3.2 Порядка.

3.7. Расходы по проезду служащих к месту командирования и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащие направлены в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, документально подтверждающим эти расходы, но не выше размеров, установленных пунктом 3.11 Порядка.

 При отсутствии документов, подтверждающих расходы, оплата не производится.

Служащему оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов, подтверждающих эти расходы.

3.7.1. При использовании воздушного транспорта для проезда служащего к месту командирования и (или) обратно - к постоянному месту прохождения муниципальной службы - проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний.
3.8. Служащему в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо 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 служащему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9. На служащих, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего (служебного) времени тех организаций, в которые они командированы. 

3.10. Привлечение служащих к работе в выходные и (или) праздничные дни при направлении их в командировку осуществляется с письменного согласия служащего.

3.10.1. Если служащий специально командирован для работы                      в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.11. Размер возмещения расходов по проезду служащих к месту командировки и обратно устанавливается:

воздушным транспортом - в размере стоимости перелета экономическим классом;

железнодорожным транспортом - в размере не более стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории "К", или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

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

автомобильным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком.

3.12. Возмещение связанных с командировкой иных расходов, а также расходов сверх установленных норм (далее - иные расходы) осуществляется в пределах утвержденной бюджетной сметы командирующей организации при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

3.13. При направлении служащего в командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения, суточных и иных расходов, производимых в соответствии с пунктом 3.14 Порядка.
Администрация Саянского района

Красноярского края
	КОМАНДИРОВОЧНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	Номер документа
	Дата составления

	для направления в командировку
	
	
	

	и отчет о его выполнении
	
	
	

	
	
	
	Табельный номер

	
	
	
	


______________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

____________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование должности)

командируется в ____________________________________________________ 

(страна, город) 

________________________________________________________________________________________________________ 

(организация)

с «___» ______ 20__ г. по с «___» ______ 20__ г. на _____ календарных дней.

Организация-плательщик: ___________________________________________ 

Основание: ________________________________________________________ 

Содержание задания (цель командировки):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________     __________________  ____________________ 

 (наименование должности)          (подпись)                      (И.О. Фамилия)

ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЯ

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

________________________     __________________  ____________________ 

 (наименование должности)           (подпись)                        (И.О. Фамилия)

Заключение о выполнении задания: 

________________________     __________________  ____________________ 

 (наименование должности)      (подпись)                          (И.О. Фамилия)

«___» ______ 20__ года

