ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
УСТЬ-КУТСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

НИЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 49-п
«16» мая 2016 года
   
Об утверждении  «Положения о

порядке направления в служебные 

командировки муниципальных 

служащих и иных работников

Администрации Нийского

муниципального образования

и размерах возмещения 

командировочных расходов»

	
	


В соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь ст. 48 Устава Нийского муниципального образования:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить «Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих и иных работников Администрации Нийского муниципального образования и размерах возмещения командировочных расходов» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2016 года.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Нийского сельского поселения                                                            О.Е. Рубцов

Приложение к
Постановлению Администрации

Нийского муниципального
образования

от «16» мая 2016 г. № 49-п
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке  направления  в  служебные  командировки

муниципальных  служащих  и  иных работников  Администрации

Нийского муниципального  образования  и  размерах

возмещения  командировочных  расходов

1.  Общие  положения


1.1. Положение  о  порядке  направления  в  служебные  командировки  муниципальных  служащих    и  иных работников  Администрации Нийского  муниципального  образования (далее - Положение)  определяет  порядок  направления  муниципальных  служащих  и  иных работников  Администрации Нийского муниципального  образования (далее - работников)   в  служебные  командировки  за  пределы  посёлка Ния,  оформления  документов  и  возмещения  расходов,  связанных  со  служебной  командировкой.


1.2.  Служебная  командировка – поездка  работника  по  распоряжению  главы Администрации Нийского муниципального  образования или лица,  исполняющего  обязанности главы Администрации,  на  определенный  срок  для  выполнения  служебного  поручения  вне  места  постоянной  работы.


1.3.  На   период  служебной  командировки  работникам  гарантируется  сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.


1.4.  Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

2.  Порядок  направления  в  служебную  командировку

и  оформление  командировочных  документов

2.1. Решение о  направлении  в  служебную  командировку  принимается  главой Администрации Нийского муниципального  образования,  а  в  его  отсутствие  исполняющим  обязанности  главы Администрации.


2.2.  Решение  о  направлении  в  служебную  командировку  оформляется  распоряжением  Администрации  Нийского  муниципального  образования.


2.3.  Основанием  для  оформления  служебной  командировки  являются  официальные  документы  органов  государственной  власти,  органов  местного  самоуправления  и  иных  организаций:  письма,  приглашения,  вызовы,  выписки  из  договоров  и  соглашений,  присланных   в  Администрацию  Нийского  муниципального  образования  как  почтовым отправлением, электронной почтой,  так  и  факсимильной  связью (далее – официальные  документы).


2.4.  Официальные  документы  направляются  на  рассмотрение главе Администрации Нийского  муниципального  образования,  а  в  его  отсутствие  исполняющему  обязанности  главы Администрации.  Принятое  им  решение  оформляется  в  виде  письменной  резолюции   на  документе.  Резолюция  является  основанием  для  подготовки  распоряжения  о  направлении  в  служебную  командировку  работника  и   передается отделу кадров  Администрации Нийского муниципального образования для  подготовки  распоряжения  Администрации  Нийского муниципального  образования  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.  Фактический срок пребывания работника  в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.

В случае проезда  работника к месту командировки и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле) 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 чек и др.). 

3. Порядок  возмещения  расходов,  связанных

со  служебной  командировкой

3.1. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
3.2. При направлении работника в служебную командировку ему возмещаются расходы:

- по проезду к месту служебной командировки и обратно к постоянной работе, на оплату услуг по оформлению и бронированию проездных документов, аэропортовый сбор, страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, расходы за пользование постельными принадлежностями, оплата багажа при продолжительности командировки свыше 30 суток;

- по бронированию и найму жилого помещения в установленных настоящим Положением размерах;

- суточные;

- иные расходы, связанные со служебной командировкой, возмещаются по решению главы Администрации Нийского муниципального образования при предоставлении подтверждающих документов. 
3.3. Расходы по проезду к месту командировки в пределах территории Российской Федерации возмещаются работникам на основании представленных документов, подтверждающих стоимость проезда (далее – проездные документы) по следующим нормам:   
а)  главе Администрации Нийского муниципального  образования:

-   воздушным  транспортом – по билетам 1 класса;

-  железнодорожным  транспортом – в вагоне с 2-х местным купе  категории «СВ»  скорых  поездов;

-  морским  транспортом – в каютах I-IV  групп  судов  регулярных  транспортных    линий  и  линий  с  комплексным  обслуживанием  пассажиров,  в  каюте категории  судов  паромных  переправ;

-  речным  транспортом – в каюте 1 категории  пассажирских  водоизмещающих   и  скоростных  судов  всех  линий  сообщений;

-  автомобильным  транспортом  общего  пользования,  включая  такси  по   существующей  в  данной  местности  стоимости;

б)  муниципальным  служащим:

-  воздушным  транспортом – в салоне  экономического  класса;

-  железнодорожным  транспортом – в купейном  вагоне  скорых  фирменных   поездов;

-  морским  транспортом – в каюте V  группы  судов  регулярных  транспортных    линий  и  линий  с  комплексным  обслуживанием  пассажиров,  в каюте 1  категории  судов  паромных  переправ;

-  речным  транспортом – в каюте II  категории  пассажирских  водоизмещающих    судов  и  скоростных  судов  всех  линий  сообщений;

-  автомобильным  транспортом  общего  пользования (кроме такси) – по  существующей   в данной  местности  стоимости  проезда.

в)  техперсоналу,  рабочим:

-  воздушным  транспортом – в салоне экономического  класса;

-  железнодорожным  транспортом – в плацкартном  вагоне  скорых  фирменных    поездов;

-  автомобильным  транспортом  общего  пользования (кроме такси) – по существующей в данной местности стоимости проезда.

3.3.1. При отсутствии (утрате) проездных документов, расходы по проезду возмещаются работнику по решению главы Администрации Нийского муниципального образования на основании личного заявления и справки транспортной организации о стоимости проезда до места назначения в период служебной командировки.
3.3.2. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территорию иностранных государств возмещается в порядке, установленном для возмещения расходов, связанных со служебной командировкой в пределах Российской Федерации.

3.4. Расходы по бронированию и найму жилого помещения работника (за исключением случаев предоставления бесплатного жилья) по следующим нормам:

- главе Администрации Нийского муниципального образования – по фактическим расходам;

- иным работникам Администрации Нийского муниципального образования – по фактическим расходам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

- при отсутствии документов, подтверждающих расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку предоставляется бесплатное помещение) возмещение расходов производится на основании документа, подтверждающего стоимость соответствующего номера в гостинице, выданного организацией, оказывающей гостиничные услуги, но не более 1200 рублей за каждый день пребывания в командировке.

3.4.1. В случае отсутствия в населенном пункте гостиницы работнику возмещаются расходы, связанные с наймом отдельного жилого помещения. Возмещение расходов производится в размере затрат за наем жилого помещения, но не более 1200 рублей за каждый день нахождения в командировке.

Оплата данных расходов производиться на основании личного заявления работника с резолюцией главы Администрации Нийского муниципального образования. 

3.4.2. Расходы по бронированию и найму жилого помещения при направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим норм, предусмотренных в пункте 3.4. настоящего Положения.
3.5. Суточные выплачиваются 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 по следующим нормам:

- главе Администрации Нийского муниципального образования – 225 (двести двадцать пять)  рублей в сутки;

- иным работникам Администрации Нийского муниципального образования – 100 (сто) рублей в сутки.

3.6. Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной валюте, связанных с командировкой за пределы территории Российской Федерации, включая выплату аванса в иностранной валюте, а также погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте, выданного работнику в связи с командировкой, осуществляются в соответствии с Федеральным законом "О валютном регулировании и валютном контроле".

3.7.  В  случае  аннулирования  командировки  или  изменения  ее  срока, кадровый работник должен  известить  командированного  об  этом  в  тот  же  день,  когда  об  этом  стало  известно.  При  этом  работнику  возмещаются  расходы,  связанные  со  сдачей  проездных  документов,   а  оставшаяся  сумма  полученного  аванса  на  командировочные  расходы,  возвращается  в  бухгалтерию  Администрации Нийского муниципального образования. Кадровый работник  на  основании  письменного  поручения  (резолюции)  главы Администрации Нийского  муниципального образования  готовит  распоряжение  об  отмене  командировки  или  изменении  ее  сроков.


          3.8.  Возмещение  расходов,  связанных  с  командировками  работников,  производятся в пределах  бюджетных  ассигнований,  предусмотренных  бюджетом  Нийского муниципального  образования  на  соответствующий  финансовый  год.
4. Отчет  о  командировке

4.1. В  обязательном  порядке,  не  позднее  трех   дней  по   возвращении  из  служебной  командировки,  работник  представляет  в  бухгалтерию  Администрации Нийского муниципального образования авансовый  отчет  об  израсходованных средствах,  в  связи  с  командировкой.

К  авансовому  отчету  прилагаются  следующие  документы о найме жилого помещения, документы о фактических расходах по проезду и об иных расходах, связанных со служебной командировкой.   

4.2.  Неизрасходованные  остатки  авансовых  сумм  возвращаются  в  бухгалтерию  Администрации Нийского муниципального образования в течение  трех  дней  после  прибытия  из  командировки.

	Глава администрации

Нийского сельского поселения


	
О.Е. Рубцов


