АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19.02.2015 № 134-па

       с. Богородское

Об утверждении Положения  о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со  служебными командировками, на территории Российской Федерации 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", с целью приведения  в соответствие с действующим законодательством  Российской Федерации нормативных правовых  актов   администрации Ульчского муниципального района,    администрация района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками, на территории Российской Федерации.   
2. Руководителям  комитетов, финансового управления, муниципального  казенного  учреждения  администрации района «Сервис»,    обеспечить эффективное и экономное расходование средств бюджета Ульчского муниципального района   на служебные командировки.
3.  Рекомендовать руководителям  комитетов, финансового управления, муниципального  казенного  учреждения  администрации района «Сервис»,   привести свои нормативные акты в соответствие  с настоящим постановлением.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации района Щёткина Н.Н.
5.  Постановление  вступает в силу  после его официального опубликования (обнародования).
И.о. главы  администрации района




      Ф.В. Иващук
   Приложение

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением

администрации  Ульчского
муниципального района 

от 19.02.2015 г. N 134-па
ПОЛОЖЕНИЕ 
о  Порядке оформления служебных командировок  и возмещения расходов, связанных со  служебными командировками на   территории Российской Федерации    
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации   (далее - Положение), разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки".  
1.2. По настоящему  Положению командированными считаются муниципальные служащие администрации района, директор муниципального казенного учреждения администрации района  «Сервис», лица, состоящие в  трудовых отношениях с главой администрации района (далее – Работник).
1.3. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации.    
1.4. Служебные командировки (далее - Командировка)   осуществляются:

а) по приглашению руководителя органа государственной власти   субъекта Российской Федерации, муниципального образования или по согласованию с ним;

б) на основании решения  главы  администрации района, по поручению   первого заместителя главы администрации  района, заместителя  главы  администрации района  по социальным вопросам, председателей комитетов, начальника  финансового управления администрации района, директора  муниципального учреждения администрации района,    руководителей структурных подразделений, подчиненных главе  администрации района.

1.5. Решение о направлении в командировку  принимается главой администрации района.  
1.6. Документы, согласованные  главой  администрации района,    представляются главному  специалисту  по работе с кадрами администрации района.  
 
Организацией бронирования и приобретения билетов до места командирования и обратно, организацией бронирования жилого помещения занимается командируемый, информацию о дате выезда и дате приезда представляет главному  специалисту  по работе с кадрами  администрации района,    для оформления  распоряжения.  
2. Оформление служебных командировок

2.1. Направление Работника  оформляется распоряжением администрации района. Проект распоряжения готовит главный специалист  по работе с кадрами  администрации района.   
 2.2. Фактический срок пребывания Работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым Работником по возвращении из служебной командировки.

В случае проезда Работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки Работника      определяется  главой  администрации района   при определении служебного задания для  направления в командировку.   
 
Днем выезда в командировку считается дата отправления   самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы Работника, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства к  месту 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 к месту постоянной работы.

 3.2. Вопрос о явке на службу (работу) в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается по договоренности с главой администрации района,    соответствующим заместителем главы администрации района,   курирующим структурное подразделение, либо руководителем структурного подразделения, подчиненного главе администрации района.

4. Возмещение расходов, связанных

со служебными командировками

4.1. При направлении Работника   ему гарантируется сохранение должности и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения службы (работы);

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если муниципальный служащий, руководитель муниципального предприятия командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

в) расходы по найму жилого помещения;

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

д) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены с разрешения или ведома главы  администрации района).
Порядок  и размеры возмещения расходов, связанных с командировками, определяются в соответствии с положениями статьи 168 Трудового кодекса РФ.
4.2. Денежное содержание (средний заработок) Работника  за период нахождения в служебной командировке, а также  дни нахождения в пути,  в том числе за время вынужденной  остановки в пути, сохраняется за все дни работы  по графику,  установленному по месту постоянной службы (работы).

 4.3. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются командированному 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, в размерах, устанавливаемых муниципальным правовым актом.

4.4. В случае командирования Работника    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 Работника     из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается главой администрации района, соответствующим заместителем  главы администрации района, курирующим структурное подразделение, либо руководителем структурного подразделения, подчиненного главе администрации района,   с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания командированному условий для отдыха.

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

4.6. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному 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 непредоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения не возмещаются.   
Сумма за питание и другие личные услуги, включенные в счета за наем жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

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

Командированному также возмещаются суточные за время остановки при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.

4.8. Предоставление командированным услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.

4.9. Расходы по проезду Работника   к месту командирования и обратно, а также по проезду из одного населенного пункта в другой 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 четырехместной 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.

4.10. При отсутствии проездных документов оплата проезда  не производится.

4.11. Расходы, связанные со служебными командировками руководителя муниципального учреждения, производятся за счет средств соответствующего учреждения.   
4.12. В случае,  если по распоряжению главы администрации района   Работник  выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

4.13. При направлении Работника     в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

5. Заключительные положения

5.1. По возвращении из служебной командировки Работник   обязан в течение трех рабочих дней:

а) представить в отдел  учета и отчетности администрации района  авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются   документы   о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей)  и иных,  связанных со служебной командировкой расходах. 
 Авансовые отчеты      хранятся в отделе  по учету  и отчетности администрации района.  
5.2. Работник   обязан произвести окончательный расчет по выданным перед отъездом в служебные командировки денежным авансам на командировочные расходы.
_______
