	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 09.01.2017г. № 01       
	                 р.п. Жигалово


        Об утверждении Положения о порядке направления 
        в служебные командировки муниципальных служащих, 
        работников администрации Жигаловского 
        муниципального образования
        В целях создания условий для выполнения должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках, руководствуясь ст.ст. 153, 165, 166, 167, 168 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-Ф3 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. N 749,
       Администрация Жигаловского муниципального образования постановляет:
       1. Утвердить Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих, работников администрации Жигаловского муниципального образования в новой редакции (прилагается).
        2.Признать утратившим силу постановление администрации Жигаловского муниципального образования  от 12.10.2009г. № 24 «Об утверждении Положения о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих, работников администрации Жигаловского муниципального образования».
       3. Ввести в действие настоящее постановление с 01.01.2017г.

Глава Жигаловского 
муниципального образования                                                      Э.Р.Кузнецова
Приложение

                                                                                                                 к постановлению администрации 

                                                                                                                 Жигаловского МО
                                                                                  от 09.01.2017 г. №  

Положение 
о порядке направления в служебные
командировки муниципальных служащих, работников 

администрации Жигаловского муниципального образования 

1. Общие положения

         1.1. Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих, работников администрации Жигаловского муниципального образования ( далее - Положение ) определяет порядок направления муниципальных служащих, работников ( далее - работников ) в служебные командировки за пределы р.п. Жигалово, оформления документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.

         1.2. Служебная командировка - поездка работника на основании письменного решения главы Жигаловского муниципального образования (далее – Глава поселения) 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. Дни отъезда, приезда, при условии, что отъезды и приезды в такие дни осуществляются по распоряжению администрации Жигаловского муниципального образования, а также дни нахождения в пути в период командировки, дни работы в командировке, приходящиеся на выходные или нерабочие праздничные дни, подлежат оплате согласно ст. 153 Трудового кодекса Российской Федерации в не менее чем двойном размере. 

По желанию и на основании заявления работника за указанные выходные дни командировки  могут быть предоставлены другие дни отдыха. В этом случае работа в выходные или нерабочие праздничные дни оплачиваются в одинарном размере, а дни отдыха оплате не подлежат.

         1.6. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с Главой поселения. 

         1.7.Нормы настоящего Положения, применять в части возмещения командировочных расходов на  работников, направляемых на дополнительное обучение (курсы повышения квалификации, семинары).

2. Порядок направления в служебную командировку 
и оформление командировочных документов

         2.1. Решение о направлении в служебную командировку принимается Главой поселения, а в его отсутствие - исполняющим обязанности Главы поселения.

         2.2. Решение о направлении в служебную командировку оформляется распоряжением администрации Жигаловского муниципального образования (далее – Администрация).

         2.3. Основанием для оформления служебной командировки являются официальные документы органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций: письма, приглашения, вызовы, выписки из договоров и соглашений, присланных в Администрацию как почтой, так и факсимильной связью (далее - официальные документы), а также в случае производственной необходимости решения Главы поселения.

        2.4. Официальные документы направляются на рассмотрение Главы поселения, а в его отсутствие -исполняющему обязанности Главы поселения. Принятое им решение оформляется в виде письменной резолюции на документе. Резолюция является основанием для подготовки проекта распоряжения администрации о направлении в служебную командировку и передается работнику, ведающему кадровыми вопросами для подготовки проекта распоряжения Администрации о направлении в служебную командировку.

        2.5. Работник, направляемый в служебную командировку, должен быть в обязательном порядке ознакомлен о его командировании под расписку.

        2.6. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы командируемого в пункт назначения, а днем приезда - день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов местного времени включительно днем выезда считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. Аналогично определяется день приезда командируемого к месту постоянной работы.

        2.7. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

        В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки Главе поселения с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

        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 25 апреля 1997 г. N 490 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации".

        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).
         2.8. При принятии решения о направлении в служебную командировку соблюдаются гарантии работников, установленные Трудовым кодексом РФ. 

         2.9. 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. 

3. Порядок возмещения расходов, связанных 
со служебной командировкой

        3.1. Работникам перед отъездом в служебную командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных.

        3.2. Аванс на предстоящую командировку выдается ведущим бухгалтером на основании распоряжения Администрации.

        3.3. При направлении работников в служебную командировку им обеспечиваются:

        3.3.1. Размер 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, определяется решением Главы поселения на каждый текущий год. 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. 

        3.3.2. Возмещение расходов на приобретение проездных билетов на все виды транспорта при следовании к месту командирования, включая аэропортовый сбор, страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по бронированию проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями, и обратно к месту постоянной работы.

        3.3.3. Возмещение расходов на проезд наземным транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. Расходы, связанные с использованием внутригородского (общественного) транспорта, покрываются за счет суточных. Возмещение расходов на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно производится по следующим нормам:

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса,

- автомобильным транспортом - в автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси).
        3.3.4. Бронирование и наем жилого помещения в полном объеме по фактическим расходам, подтвержденным 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 стоимости стандартного номера гостиничного комплекса по месту пребывания в командировке.

        3.3.5. Возмещение расходов за пользование телефонной, факсимильной и электронной связью по служебной необходимости.

        3.4. При утрате проездных документов, отсутствии подтверждающих документов на расходы по найму жилого помещения данные расходы возмещаются работнику в размере, установленном законодательством РФ. На основании его личного заявления Глава поселения имеет право разрешить оплату расходов по справке транспортной организации о стоимости проезда в период командировки, а проживание - согласно официальному ответу на запрос, подтверждающего фактическое проживание и оплату, произведенных расходов.

        3.5. 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 течении всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства. 

        3.6. В случае аннулирования командировки или изменения ее срока командированные работники должны сообщать об этом в тот же день, когда им об этом стало известно, работнику, ведающему кадровыми вопросами, и возвратить полученный аванс бухгалтеру-кассиру. Работник, ведающий кадровыми вопросами, готовит распоряжение Главы поселения об отмене командировки или изменении ее сроков. 

       3.7. В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет Администрация.

4. Отчет о командировке

       4.1. В обязательном порядке, не позднее трех дней по возвращении из служебной командировки работник представляет главному специалисту - главному бухгалтеру авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой средствах. К авансовому отчету прилагаются следующие документы: документы, подтверждающие фактические расходы на проезд и наем жилого помещения, а также на пользование услугами связи.

      4.2. Неизрасходованные остатки авансовых сумм возвращаются ведущему бухгалтеру в течение трех дней после прибытия из командировки.

      4.3. В случае необходимости, по решению Главы поселения, по возвращении из командировки работник в недельный срок представляет отчет по результатам командировки.  

      Отчет о результатах командировки должен содержать информацию о ходе выполнения поручения, выводы и предложения по применению положительного опыта, а также о причинах невыполнения служебного задания, если таковые имеются. 

