РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТАЙШЕТСКИЙ РАЙОН»

МИРНИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2018г.                                            № 60
Об утверждении Положения о порядке оформления 
служебных командировок и возмещения расходов,

связанных со служебными командировками
 работников  администрации Мирнинского
 муниципального образования

В целях создания условий для выполнения должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках, соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Уставом Мирнинского муниципального образования:

1.Утвердить Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников  администрации Мирнинского муниципального образования.

         2.Считать утратившим силу: 

-постановление администрации Мирнинского муниципального образования от 30.12.2014г. № 45 «Об утверждении Положения о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих и работников  администрации Мирнинского муниципального образования».
         3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Мирнинского

муниципального образования                                                                           А.В. Краснобаев
Приложение 

к постановлению администрации 

Мирнинского муниципального образования

от 04.12.2018г. №60
Положение
о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов,
связанных со служебными командировками работников администрации Мирнинского муниципального образования
1. Общие положения

 1.1. Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации Мирнинского муниципального образования (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Приказом Минздравсоцразвития РФ от 11.09.2009 № 739н, «Об утверждении Порядка и формы учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации  Мирнинского муниципального образования (далее по тексту – муниципальные служащие).

1.3. Командировки муниципальных служащих осуществляются:

-  по приглашению руководителя органа государственной власти Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или по согласованию с ним;

- по поручению мэра Тайшетского района, главы администрации Мирнинского муниципальному образованию, заместителя главы Мирнинского муниципального образования;

-  по инициативе работника.

1.4. Решение  о направлении работника администрации Мирнинского муниципального образования в служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне постоянной службы принимается представителем нанимателя или уполномоченным им лицом (далее – представитель нанимателя):

-  главой Мирнинского муниципального   в отношении  работников администрации Мирнинского муниципального образования;

- заместителем главы администрации в отношении  работников администрации Мирнинского муниципального образования.

2. Оформление служебных командировок

2.1. Направление работника в служебную командировку осуществляется на основании:

- распоряжения главы Мирнинского муниципального образования о направлении работника администрации в служебную командировку;

- служебного задания на период служебной командировки по форме № Т-10а, утверждённой  постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1;

- командировочного удостоверения по форме Т-10, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1.

2.2. Командировочное удостоверение и служебное задание оформляются в одном экземпляре, подписываются представителем нанимателя и выдаются работнику администрации.

2.3.  Командировочное удостоверение для главы администрации Мирнинского муниципального образования подписывается заместителем главы Мирнинского муниципального образования.

Служебное задание не оформляется при командировании главы Мирнинского муниципального образования.

2.4. Командировочное удостоверение находится у работника администрации  в течение всего времени служебной командировки и подтверждает время его пребывания в служебной командировке: время прибытия в пункт (пункты) назначения и время выбытия из него (из них).

2.5. Главный специалист (по организационной работе) ведёт регистрацию работников, выбывших в служебные командировки из администрации Мирнинского муниципального образования, и лиц, прибывших в служебные командировки, в журналах по формам, утверждённым Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, а также вносит отметки в командировочные удостоверения. 

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки работника администрации  определяется представителем нанимателя с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания (поручения).

3.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной службы командированного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в место постоянной службы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. Аналогично определяется день приезда муниципального служащего, работника администрации в место постоянной работы.

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.

3.3. Фактическое время пребывания в месте служебной командировки определяется по отметкам о дате прибытия в место служебной командировки и дате выбытия из места служебной командировки, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью.

Если работник администрации командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате прибытия и дате выбытия делаются в каждой организации.

3.4. Вопрос о явке на службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается по договорённости с представителем нанимателя.

4. Возмещение работнику администрации расходов, связанных со служебными командировками

4.1. При направлении работника администрации в служебную командировку ему гарантируется: 

- сохранение замещаемой им должности  и  денежного содержания; 

- возмещение расходов по проезду до места служебной командировки и обратно; 

- возмещение расходов по найму жилого помещения; 

- возмещение дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (далее - суточные);

- возмещение  иных расходов, связанных со служебными командировками.

4.2. Денежное содержание за время нахождения в командировке:

 - 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 командирующей организации (с понедельника по пятницу);

- расчет среднего заработка, сохраняемого на период командировки и на период неисполнения трудовых обязанностей по вине работодателя согласно ст. 155 ТК РФ, производится исходя из фактически начисленной работнику заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду, в котором началась командировка (ст. 139 ТК РФ, п. 4 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 № 922);

- оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации; 

- при направлении в командировку работника по основной должности, в табеле учета рабочего времени дни командировки обозначаются буквенным кодом «К», по совместительству (сохранение среднего заработка на период неисполнения трудовых обязанностей по внутреннему совместительству по вине работодателя согласно ст. 155 ТК РФ) эти дни обозначаются буквенным кодом «КС»

         4.3. При направлении работника в служебную командировку ему выдается денежный аванс в размере, включающем суточные за каждый день пребывания в служебной командировке, средства на оплату расходов по проезду к месту командировки и обратно к месту службы, расходов по найму жилого помещения (включая бронирование).

4.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 200 рублей.
4.5. При служебных командировках в такую местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемой в служебной командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться из места служебной командировки к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Если работник администрации по окончании служебного дня по согласованию с представителем нанимателя остается в месте служебной командировки, то при представлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения командированного работника из места работника служебной командировки к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается представителем нанимателя с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику администрации условий для отдыха.

4.6. Расходы по проезду работнику администрации к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы  (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, питания, включаемого в стоимость билета), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если  работник администрации командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами. 

4.7. По решению представителя нанимателя  работнику администрации возмещаются расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы– автомобильным, воздушным, железнодорожным, водным транспортом сверх норм, установленных настоящим пунктом, в случае представления обоснований, подтверждающих отсутствие в продаже (на момент приобретения) проездных документов по стоимости тарифов, установленных пунктом 4.6, и при условии приобретения проездных документов своевременно (не позднее 2 рабочих дней со дня выдачи командировочного удостоверения и денежных средств на командировочные расходы).

4.8. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

4.9. Командированному работнику администрации оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту по существующей в данной местности стоимости проезда при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

4.10. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работнику (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное помещение) по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами.
В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница,  работнику администрации обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

4.11. При отсутствии подтверждающих документов  расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов от установленной нормы суточных за каждый день командировки.

Сумма за питание и другие личные услуги, включенные в счета за наем жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

4.12. В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются командированному работнику администрации при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.

Работнику администрации в случае вынужденной остановки также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более размеров, установленных настоящим Положением.

4.13. В случае временной нетрудоспособности командированного работника администрации, удостоверенной в установленном порядке, муниципальному служащему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник администрации находился 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 задания (поручения) или вернуться к своему постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику администрации выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положения

 5.1.  По возвращении из служебной командировки работник администрации обязан в течение трех рабочих дней представить специалисту (по бухгалтерскому учету) администрации Мирнинского муниципального образования авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах.

К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное в установленном порядке, документы о найме жилого помещения и фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах.

5.2. В случае получения денежного аванса в связи со служебной командировкой сверх сумм, необходимых на соответствующие расходы, работник администрации обязан вернуть излишние денежные средства в кассу администрации Мирнинского муниципального образования в течение 3-х рабочих дней по возвращении из служебной командировки.

