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АДМИНИСТРАЦИЯ
МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15.02.2016 № 2
с.Мечетное
Об  утверждении  Положения  о  порядке  и  условиях командирования муниципальных служащих администрации, работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации, а также хозяйственного персонала  администрации  Мечетненского  муниципального  образования

Руководствуясь  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  13.10.2008 №  749  «Об  особенностях  направления  работников  в  служебные  командировки»,  постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений», Трудовым  Кодексом  Российской  Федерации  и  Уставом  Мечетненского  муниципального  образования,  администрация  Мечетненского  муниципального  образования,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Утвердить  Положение  о  порядке  и  условиях  командирования  муниципальных  служащих администрации, работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации, а также   хозяйственного  персонала  администрации  Мечетненского  муниципального  образования  согласно  приложению.

2. Признать  утратившим  силу постановление администрации  Мечетненского  муниципального  образования  от 11.04.2011 № 6  «Об  утверждении  Положения  о  порядке  и  условиях  командирования  муниципальных  служащих администрации, работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации, а также хозяйственного персонала администрации Мечетненского  муниципального  образования», постановление администрации  Мечетненского  муниципального  образования  от 30.04.2015 № 21  «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области от 11.04.2011 № 6».   

3. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию в установленном порядке.
Глава Мечетненского
муниципального образования                                                           А.А.Чуйков
                                                                                                   Приложение 

                                                                                                   к  постановлению  администрации
                                                                                                   Мечетненского  муниципального  

                                                                                                    образования
                                                                                                   от  15.02. 2016 № 2
Положение
о порядке  и  условиях командирования  муниципальных  служащих администрации, работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации, а также  хозяйственного  персонала  администрации Мечетненского  муниципального  образования
1. Муниципальные служащие администрации, работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации, а также хозяйственный  персонал  администрации Мечетненского  муниципального  образования  (далее  -  Работники)  направляются  в  служебные  командировки  на  основании  распоряжения  администрации Мечетненского  муниципального  образования  (далее -  Работодатель)  на  определенный  срок  для  выполнения  служебного  задания  (вне  постоянного  места  работы)  на  территории  Российской Федерации. 
2. Направление  Работника  в  служебную  командировку  за  пределы  Российской  Федерации  производится  в  порядке,  предусмотренном  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  и  Правительства  Саратовской  области,  регламентирующими  порядок  направления  в  служебную  командировку  иностранного  государства.
3. В  служебные  командировки  направляются  Работники,  состоящие  в  трудовых  отношениях  с  администрацией  Мечетненского  муниципального  образования.
4. Специалист ответственный за кадровую  службу  администрации  Мечетненского  муниципального образования  ведет  учет  Работников,  выезжающих  и  приезжающих  в  служебные командировки. Ответственный  за  ведение журналов  определяется  в  соответствии  с  должностными  инструкциями.
5. Работники направляются в командировки на основании решения Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Поездка Работника, направляемого в командировку по решению Работодателя в обособленное подразделение командирующей организации (представительство, филиал), находящееся вне места постоянной работы, также признается командировкой.

Служебные поездки Работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.
 6. Срок  служебной  командировки  Работника  определяется  Работодателем с  учетом  объема,  сложности  и  других  особенностей  служебного  задания,  и  отражается  в  их  письме-вызове  и  письменной заявке.

7. Командирование  Работника  в  вышестоящие  в  порядке  подчиненности  органы  осуществляется  по  письменному  вызову  руководителя  этого  органа  или  по  согласованию  с  ним.  Продление  срока
служебной  командировки  допускается  в  исключительных  случаях,  но  не  более  чем  на пять  дней,  с  письменного  согласия  руководителя  органа,  в  который  командирован  Работник,  или  уполномоченного  этим  руководителем  лица.  
8. Днем выезда  в  служебную  командировку  считается  день  отправления  поезда,  самолета,  автобуса  или  другого  транспортного  средства  от  места  постоянной  работы  командированного, а  днем  приезда  из  командировки  -  дата  прибытия  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  -  последние  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.

9. Оплата  труда  Работника  в случае  привлечения  его  к  работе в  выходные  или  нерабочие  праздничные  дни  производится  в  соответствии  с  трудовым  законодательством  Российской  Федерации.
10. 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  предоставляется 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.).

11. Средний заработок за период нахождения Работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в Администрации.
12. Работнику при направлении его в командировку выдача денежного аванса на  оплату  командировочных  расходов  осуществляется  на  основании  заявления  сотрудника,  сметы  (предварительного  расчета)  командировочных  расходов  и  копии  распоряжения  о  направлении  сотрудника  в  командировку,  из  расчета  550  рублей  в  сутки  на  наем  жилья  во  время  командировки.
Суточные  (надбавки  взамен  суточных)  при  однодневной  командировке  не  выплачиваются.

13. Выдача  денежных  средств  на  командировочные  расходы  производится  путем  выдачи  наличными  из  кассы  либо  на  банковскую  карточку  сотрудника.  Денежные  средства  в  валюте  на  загранкомандировку  перечисляются  на  банковскую  карту  сотрудника.
14. Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения Работодателя.
15. В случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать работнику:

а) расходы по проезду;

б) расходы по найму жилого помещения;

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

г) иные расходы, произведенные Работником с разрешения или ведома работодателя.

16. Дополнительные расходы, связанные  с  проживанием  вне  места  жительства  (суточные),  возмещаются  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,  в  установленном  порядке  в  следующих  размерах:
- 200 рублей  за  каждый  день нахождения  в  командировке  на  территории  Саратовской  области;

- 500 рублей  за  каждый  день  нахождения  в  командировке  за  пределами  территории  Саратовской  области.
17. Расходы  по  найму жилого  помещения  возмещаются  командированным  Работникам (кроме  тех  случаев,  когда  им  предоставляется  бесплатное  жилое  помещение) по  фактическим  затратам,  подтвержденным  соответствующими  документами,  по  следующим  нормам:

а) муниципальным служащим,  замещающим  высшие  должности  муниципальной  службы  -  не  более  стоимости  двухкомнатного  номера;
б) остальным  Работникам  -  не  более  стоимости  однокомнатного  (двухместного)  номера.
18. 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  непредставления  места  в  гостинице)  расходы  по  найму  жилого  помещения  возмещаются  в  размере  30  процентов  установленной  нормы  суточных  за  каждый  день  нахождения  в  служебной  командировке.

В случае вынужденной  остановки  в  пути  командированному  Работнику  возмещаются  расходы  по  найму  жилого  помещения,  подтвержденные  соответствующими  документами, в  порядке  и  размерах,  которые предусмотрены пунктом 14 настоящего Положения.
19. Предоставление  командированным  Работникам  услуг  по  найму  жилого  помещения  осуществляется  в  соответствии  с  Правилами  предоставления  гостиничных  услуг  в  Российской  Федерации,  утвержденными  Правительством  Российской  Федерации.
20. При командировках в местность, откуда Работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

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

Если Работник по окончании рабочего дня по согласованию с Работодателем остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются Работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены  пунктом 14 настоящего Положения.
21. Расходы 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 транспортом общего пользования 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 оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей  и  возмещаются  по  фактическим  затратам,  подтвержденными  проездными  документами,  но не выше стоимости проезда:
а)  муниципальным  служащим,  замещающим  высшую  муниципальную  должность  муниципальной  службы:

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- водным транспортом - в каюте I-IV группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

- железнодорожным транспортом - в вагоне  с  двухместным  купе  категории  СВ скорых фирменных поездов;

б) остальным Работникам:

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

- автомобильным транспортом (кроме такси) -  по  существующей  в  данной  местности  стоимости  проезда.
При  отсутствии  проездных  документов  оплата  не  производится.
22. Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 14 настоящего Положения.
23. По  решению  Работодателя Работнику  могут  быть  возмещены  расходы  по  проезду  к  месту  командирования  и  обратно  к  постоянному  месту  работы  -  воздушным,  железнодорожным,  водным  и  автомобильным  транспортом  сверх  норм,  установленным  настоящим  Положением,  в  пределах  средств,  предусмотренных  в  местном  бюджете  на  содержание  органа  местного  самоуправления.
24. На  Работников,  находящихся  в  служебной  командировке,  распространяется режим  служебного  времени  тех  государственных  органов  (организаций),  в  которые  они  командированы.
25. 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  федеральными законами.

26. 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 документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.
27. Расходы,  связанные  с  нахождением  в  служебных  командировках,  установленные  настоящим  Положением,  а  также  иные  расходы, связанные  со  служебными  командировками  (при  условии,  что  они  произведены  Работником  с  разрешения  или  ведома  представителя  Нанимателя  или  уполномоченного  им  лица),  возмещаются  за  счет  средств,  предусмотренных  в  местном  бюджете  по  разделу  «Общегосударственные  вопросы».
Верно:

главный специалист администрации
Мечетненского муниципального образования                           Т.Н. Шишкина             
