АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«ЛЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН»

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 23 июня 2015 года  № 84 

с. Яренск

О служебных командировках в Администрации МО 
«Ленский муниципальный район» 
 В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», в целях упорядочения выездов в служебные командировки и рационального использования денежных средств, руководствуясь  Уставом МО «Ленский муниципальный район»:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условиях командирования муниципальных служащих и иных работников Администрации МО «Ленский муниципальный район».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
3. Разместить настоящее распоряжение на сайте Администрации МО «Ленский муниципальный район».
4. Руководителям структурных подразделений Администрации МО «Ленский муниципальный район» при направлении муниципальных служащих в служебные командировки руководствоваться Положением, утвержденным настоящим распоряжением.
5. Признать утратившим силу распоряжение Администрации МО «Ленский муниципальный район» от 25 марта 2014 г. № 31 «Об утверждении Положения о командировании лиц, замещающих муниципальные должности и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации МО «Ленский муниципальный район».
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заведующих отделом делопроизводства, кадров и спецработы Администрации МО «Ленский муниципальный район» Ильину И.П. и отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации МО «Ленский муниципальный район»  Селиванову В.Г.
Глава МО «Ленский муниципальный район»                                 А.Г. Торков
Утверждено распоряжением

Администрации МО 
«Ленский муниципальный район»

от 23 июня 2015 года  № 84    

ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке и условиях командировании муниципальных служащих 
и иных работников Администрации МО «Ленский муниципальный район»  

1. Порядок командирования муниципальных служащих и иных работников  
1.1. Лица, замещающие должности муниципальной службы в  Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее - служащие) и иные работники (далее – работники), направляются в служебные командировки по решению работодателя или иного уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне места постоянной работы, в том числе на обучение (курсовую подготовку, переподготовку или повышение квалификации) как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.
1.2.  Служебные поездки служащих или иных работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.
1.3. Служащие и иные работники могут направляться в служебные командировки в составе делегации (группы) или в индивидуальном порядке.

Формирование персонального состава делегации (группы) осуществляется в зависимости от характера и целей служебного задания.

1.4. Направление в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения (приказа) о направлении в служебную командировку, оформленного в соответствии со служебным заданием.

Глава МО «Ленский муниципальный район» (далее - Глава МО) направляется в служебную командировку на основании распоряжения о направлении в служебную командировку. 

1.5. Решения о направлении в служебные командировки оформляются в отношении:

- Главы МО, служащих и иных работников – распоряжением Главы МО;
- служащих и иных работников самостоятельных структурных подразделений Администрации, наделенным правом юридического лица (далее по тексту – самостоятельное структурное подразделение) – распоряжением руководителей самостоятельных структурных подразделений.

1.6. Служебное задание является документом, определяющим цели и задачи, поставленные перед служащим и работником на период его пребывания в служебной командировке, и оформляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

1.7. При направлении в служебную командировку  служащих или иных работников служебное задание оформляется отделом делопроизводства, кадров и спецработы Администрации МО «Ленский муниципальный район» (далее по тексту – отдел кадров) и подписывается Главой МО.
При направлении в служебную командировку служащих или иных работников самостоятельных структурных подразделений служебное задание оформляется уполномоченным руководителем самостоятельного структурного подразделения лицом и подписывается руководителем самостоятельного структурного подразделения.

1.8. Срок пребывания служащего или иного работника в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), представляемым ими  по возвращении из служебной командировки.

1.9.  Срок служебной командировки служащего или иного работника определяется работодателем или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

1.10. Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях, но не более чем на пять дней, работодателем или уполномоченным им лицом.

Продление срока служебной командировки оформляется в порядке, предусмотренном для оформления решения о направлении в служебную командировку.

1.11. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

В случае если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда служащего или работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке служащего или работника на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по договоренности с работодателем служащего или работника.

1.12. В случае наступления обстоятельств, влекущих необходимость переоформления служебной командировки (изменение сроков направления в служебную командировку, места командирования, отмена служебной командировки и т.п.), служащий или иной работник в тот же день, когда ему стало известно об этих обстоятельствах, обязан уведомить отдел кадров о необходимости переоформления служебной командировки и возвратить денежный аванс, выданный на командировочные расходы.

1.13. В Администрации, ее самостоятельных структурных подразделениях регистрация лиц, выбывающих в командировки и прибывающих в командировки, ведется в специальных журналах по формам согласно Приложения 5 и Приложения 6.

Глава МО , руководитель самостоятельного структурного подразделения распоряжением (приказом) назначает лицо, ответственное за ведение журналов регистрации лиц, выбывающих в командировку и прибывающих в командировку, а также лицо, ответственное за производство отметок в командировочном удостоверении.
2. Гарантии служащим и работникам при направлении в служебные 
командировки по территории Российской Федерации

2.1. При направлении служащего или иного работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности), сохранение в полном объеме денежного содержания по занимаемой должности за время нахождения в командировке, в том числе за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных с командировкой:
1) расходы по проезду к месту командирования и обратно к месту постоянной работы;

2) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащий командирован в несколько органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

3) расходы по найму жилого помещения;

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

5) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены служащим с разрешения или ведома работодателя или уполномоченного им лица).
2.2. Оплата труда, денежное содержание за период нахождения служащего или иного работника в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в месте постоянной работы.

2.3. В случае временной нетрудоспособности командированного служащего или иного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный служащий или работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

2.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются служащему за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути в соответствии с приложениями 2,3.

2.5. В случае командирования служащего или иного 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.

Если командированный служащий или иной работник по окончании служебного дня по согласованию с работодателем или уполномоченным им лицом остается в месте командирования, то расходы о найме жилого помещения возмещаются ему в размерах, установленных настоящим Положением.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения служащего или иного работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается работодателем или уполномоченным им лицом с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания служащему или работнику условий для отдыха.

2.6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным служащим (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

1) Главе МО - не более стоимости одноместного номера;

2) иным служащим или работникам - не более стоимости одного места в двухместном номере.

2.7. При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредоставления 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 служащему или иному работнику  возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

2.8. Расходы по проезду служащих или иных работникам к месту командирования и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащий или работник командирован в несколько органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) при проезде командированных лиц к месту командирования и обратно воздушным транспортом - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов), но не выше стоимости проезда  в салоне экономического класса.

б) при проезде командированных лиц к месту командирования и обратно железнодорожным транспортом - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование постельным бельем), но не выше стоимости проезда в купейном вагоне пассажирского поезда.

в) при проезде командированных лиц к месту командирования и обратно водным транспортом - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование постельным бельем), но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров.

г) при проезде командированных лиц к месту командирования и обратно автомобильным транспортом расходы на оплату проезда возмещаются в размере стоимости проезда автотранспортным средством общего пользования.

При использовании такси для обоснования экономической целесообразности использования данного вида транспорта работник в отчете о командировке обязан указать причину использования данного вида транспорта, предъявить проездные документы (кассовые чеки).

2.9. Возмещение расходов, связанных с использованием служащим или работником личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно к месту постоянной работы производится по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков автозаправочных станций (АЗС).

Наименьшей стоимостью признается стоимость израсходованного легковым автомобилем служащего или работника топлива и израсходованных смазочных материалов в соответствии с методическими рекомендациями "Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте", введенными в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года N АМ-23-р.

Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места жительства (места пребывания) служащего до места командирования и обратно, определяемому по атласу автомобильно-дорожной сети Российской Федерации, а если эти места в атласе не указаны, - по справке, выданной уполномоченными органами в сфере управления автомобильными дорогами.

2.10. Командированному служащему или работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда не производится, за исключением возмещения расходов, указанных в пункте 2.9. настоящего Положения.
 При оплате по документам выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах) расходы по проезду возмещаются:

-на основании справки организации-продавца, выданной на основании данных отрывного талона авиабилета;

-по тарифу плацкартного вагона пассажирского поезда на основании справки Открытого акционерного общества «Российские железные дороги»;

-по тарифу используемого автомобильного транспорта на основании справки соответствующего автопредприятия.

Для возмещения указанных расходов служащий или работник представляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности, бухгалтерию самостоятельного структурного подразделения служебную записку с приложением указанных справок и резолюцией работодателя.
2.11. На  служащих и работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного (рабочего) времени тех органов (организаций), в которые они командированы. В случае если режим служебного (рабочего) времени в указанных органах (организациях) отличается от режима служебного времени в месте постоянной работы, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, служащему или иному работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

Если  служащий или работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если по распоряжению работодателя или уполномоченного им лица служащий или работник выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.
2.12. При направлении служащего или работника в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) на основании финансовой заявки (приложение 4).

3. Порядок представления отчетов по возвращении из служебных командировок  
3.1. По возвращении из служебной командировки служащий или работник обязан в течение трех рабочих дней представить в соответствующий орган 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, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения  работодателя или уполномоченного им лица.

Служащий или иной работник в обязательном порядке заполняет «Краткий отчет о выполнении задания» служебного задания, который согласовывает с непосредственным руководителем, и представляет его в отдел бухгалтерского учета и отчетности, бухгалтерию самостоятельного структурного подразделения 
3.2.
По заданию вышестоящего руководителя служащий или работник дополнительно отчитывается о проделанной работе в 3-дневный срок в устной или письменной форме.
3.3. Для погашения неизрасходованного и своевременно невозвращенного аванса, выданного в связи с командировкой, в соответствии с действующим законодательством из заработной платы служащего или работника производятся удержания.

3.4. Анализ выполнения задач служебной командировки служащих или иных работников  осуществляют руководители  структурных подразделений.

4. Заключительные положения
4.1. Иные вопросы, связанные с командировкой, не урегулированные настоящим Положением, регламентируются действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами Российской Федерации, Архангельской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Ленский муниципальный район», локальными актами Администрации МО «Ленский муниципальный район».

Приложение 1
к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,
 работников Администрации 
МО «Ленский муниципальный район»   
СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

для направления в командировку и отчет о его выполнении

"__" __________ 20__ года

____________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок (календарные дни)
	организация-плательщик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Содержание задания (цель) 
	Краткий отчет о выполнении задания 

	11 
	12 

	
	

	
	


Руководитель

структурного подразделения ________________________ _________________________ _____________________

                                                              (должность)                             (личная подпись)            (расшифровка подписи)

Руководитель ________________________ _________________________ _____________________

                                 (должность)                             (личная подпись)            (расшифровка подписи)

Приложение № 2
к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,
 работников Администрации 
МО «Ленский муниципальный район»   
РАЗМЕР 

расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства  (суточных), выплачиваемых Главе МО «Ленский муниципальный район» при направлении в командировку

	РАЗМЕР 

командировочных (суточных), выплачиваемых Главе МО

 «Ленский муниципальный район» при направлении в командировку, руб.

	г. Москва, г. Санкт-Петербург
г. Севастополь
	иные места командировки

	800
	500


Приложение № 3
 к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,
 работников Администрации 
МО «Ленский муниципальный район»   
РАЗМЕР 

расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства  (суточных), выплачиваемых муниципальным служащим и иным работникам Администрации МО «Ленский муниципальный район» при направлении в командировку

	РАЗМЕР 

командировочных (суточных), выплачиваемых муниципальным служащим и иным работникам Администрации МО «Ленский муниципальный район» при направлении в командировку, руб.

	г. Москва, г. Санкт-Петербург

г. Севастополь
	иные места командировки

	500
	300


Приложение № 4
 к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,
 работников Администрации 
МО «Ленский муниципальный район»   
Администрация МО «Ленский муниципальный район»

«_____»_________________20___г.

(фамилия, имя, отчество заявителя)

(занимаемая должность)

Финансовая заявка

В связи с выездом в командировку прошу выдать аванс в сумме_____________
_____________________________________________________________________

(сумма цифрами, прописью)

Расчет аванса:

212 Суточные__________________________________________________________
226 Проживание________________________________________________________
226 Услуги автостоянки__________________________________________________
221 Услуги связи_______________________________________________________
340 ГСМ______________________________________________________________
222 Проезд к месту командировки_________________________________________
________________________________________

________________________________________

________________________________________

290 Прочие расходы____________________________________________________

Подпись подотчетного лица______________________________________________
Согласование руководителя______________________________________________
Бухгалтерии выдать аванс в сумме_______________________________________

Распорядитель кредитов

_____________________                   ________________         __________________

                  (должность)                        (подпись)                     (расшифровка подписи) 
Приложение № 5

к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,

 работников Администрации 

МО «Ленский муниципальный район»   
ЖУРНАЛ

учета работников, выбывающих в командировки

из Администрации МО «Ленский муниципальный район»
	N 
п/п
	Фамилия, имя и отчество  командированного работника
	Дата и номер командировочного удостоверения


	Место командирования

	
	
	
	Наименование организации
	Пункт назначения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 6

к Положению о порядке и условиях

командирования муниципальных служащих и иных,

 работников Администрации 

МО «Ленский муниципальный район»   
ЖУРНАЛ

учета работников, прибывающих в командировки

в Администрацию МО «Ленский муниципальный район»
	N 
п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Наименование объединения, предприятия, учреждения, организации, выдавшего командировочное  удостоверение      
	Дата прибытия
	Дата выбытия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


