РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГАЛИЧЕСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«18» февраля 2013г.                                                                                    №24                                  
  с. Успенское

Об утверждении

порядка и условий командирования муниципальных служащих 
администрации Галического сельского поселения, работников, 
занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы

и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации

Галического сельского поселения


В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации и основываясь на соотносительности основных социальных гарантий муниципальных служащих и государственных гражданских служащих Российской Федерации, в соответствии с пунктом 5 статьи 5 Федерального закона от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 5 статьи 7, пунктом 8 части 1 статьи 52 Федерального закона от 27.07.2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», постановлением Правительства РФ  от 13.10.2008г. №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Указом Президента РФ от 18.07.2005г. №813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих», администрация Галического сельского поселения постановляет:

1. Утвердить порядок и условия командирования муниципальных служащих 
Администрации Галического сельского поселения, работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Галического сельского поселения ,согласно приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Галического

сельского поселения                                                                            А.И.Головин

Приложение к

постановлению администрации

Галического сельского поселения

от «18» февраля 2013г. № 24
Порядок и условия командирования муниципальных служащих 
Администрации Галического сельского поселения, работников, 
занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы

и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации

Галического сельского поселения


1.   Муниципальные служащие администрации Галического сельского поселения (Головин А.И.- глава Галического сельского поселения, Пенькова Т.В.- заместитель главы Галического сельского поселения, Потапова Л.Л.- ведущий специалист- Галического сельского поселения, Ревякина В.В.- ведущий специалист Галического сельского поселения, Неплюхина С.В.- ведущий специалист(бухгалтер) Галического сельского поселения),  работники, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Галического сельского поселения (Неплюхина И.Г. – документовед 2 категории по ВУ) направляются   в служебные командировки по решению главы администрации сельского поселения или уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебного задания (вне постоянного места прохождения муниципальной службы). Далее по тексту лица, указанные в настоящем пункте также совместно именуются — работники.


2. Срок служебной командировки работников определяется
главой администрации   или уполномоченным им лицом с учетом объема,
сложности и других особенностей служебного задания.

3.    Продление    срока    служебной    командировки    допускается    в
исключительных случаях по решению главы администрации или уполномоченного им
лица. В случае изменения или продления срока служебной командировки
работником представляется заявление с объяснением причин на
имя главы администрации или уполномоченного им лица.

4.    Днем выезда в служебную командировку считается день, указанный в командировочном удостоверении работника, а днем   приезда   из   служебной
командировки   -   день   прибытия      автобуса, поезда, самолета, или другого транспортного средства в постоянное   место   работы работника.

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


Вопрос о явке работника в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается лицом, поручившим выезд в командировку.

5.    Направление работника в служебную командировку
оформляется   первичными   учетными   документами   в   соответствии   с
установленными     унифицированными     формами     первичной     учетной
документации по учету труда и его оплаты: служебное задание для направления
в    командировку,    распоряжение    о    направлении     в    командировку,
командировочное удостоверение.

6.    Работник оформляет служебное  задание, которое
подписывается главой администрации сельского поселения или уполномоченным им лицом.

7.    На основании служебного задания специалист администрации, ответственный за ведение кадрового учета в
администрации сельского поселения оформляет распоряжение о направлении работника в командировку и командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в служебной командировке (дате приезда в пункт (в пункты) назначения и дата выезда из него (из них)).
 
8.    Распоряжение и командировочное удостоверение подписывается главой
администрации сельского поселения или уполномоченным им лицом.

9.    Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и
регистрируется   в   журнале.   Командировочное   удостоверение   вручается
работнику и находится у него в течение всего срока
служебной командировки.


Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности организации для засвидетельствования такой подписи.

Если работник командирован в несколько организаций (учреждений), расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой организации (учреждении) соответствующего населенного пункта.

10.   Специалист администрации, ответственный за ведение кадрового учета в
администрации сельского поселения ведет учет работников, выезжающих в служебные командировки и приезжающих из служебных командировок, в журналах учета, составляемых по унифицированным формам, установленным Постановлением Росстата от 23.12.2005г. №107.


11.  При    направлении    работника    в   служебную
командировку ему гарантируются сохранение занимаемой должности и  денежного содержания, а также возмещаются:

а)    расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному
месту работы;


б)    расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если
работник командирован    в    несколько    организаций
(учреждений), расположенных в разных населенных пунктах;

в)    расходы по найму жилого помещения;

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

д)    иные расходы, связанные со служебной командировкой, в частности, оплата за проезд на общественном транспорте (автобус, троллейбус, трамвай), при условии, то они произведены работниками с разрешения или ведома главы
администрации или уполномоченного им лица.

12.    В    случае    временной    нетрудоспособности    командированного
работника, удостоверенной в установленном порядке, ему
возмещаются расходы по найму жилого помещения
(кроме случаев, когда командированный работник находится
на стационарном лечении) и выплачиваются суточные за весь период времени,
пока он  не  имел  возможности  по  состоянию  здоровья  приступить  к
выполнению возложенного на него служебного задания или до возвращения к
постоянному месту жительства.

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

13.    Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного
места жительства (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, в размере из расчета 100 рублей за каждый день нахождения в командировке в пределах Орловской области и 300 рублей при командировках за пределы Орловской области.


14. В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, в том числе населенные пункты Орловской области, суточные не выплачиваются.


Если командированный работник по окончании служебного дня по согласованию с лицом, поручившим выезд в командировку, остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, определяемых в соответствии с пунктом 15 настоящего Порядка.


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


Если в период нахождения работника в командировке включаются выходные дни, в которые работник не выполняет служебное задание, такой работник вправе выехать по месту своего жительства и вернуться обратно к месту командирования. При этом работнику возмещаются расходы по проезду только в случае, если если за эти дни отсутствуют расходы по проживанию командированного работника.

15.    Расходы по найму жилого помещения возмещаются   командированным  работникам (кроме случаев предоставления бесплатного номера в гостинице (жилого помещения)) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости места в однокомнатном двухместном (стандартном) номере.
 
В случае вынужденной остановки в пути по причинам, не зависящим от командированного работника  (поломка транспортного средства, аварийные ситуации и т. п.), по согласованию с главой администрации или уполномоченным им лицом, командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, и возмещаются в размерах установленных настоящим Порядком и условиями.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% установленной настоящим Порядком нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

16.    Расходы по проезду работников к месту командирования
и обратно - к постоянному месту работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на
транспорте,    оплату    услуг    по    оформлению    проездных    документов,
предоставлению в поездах постельных принадлежностей),  а также по проезду
из одного населенного пункта в другой, если работник
командирован в несколько организаций (учреждений), расположенных в
разных   населенных   пунктах,   воздушным,   железнодорожным,   водным   и
автомобильным транспортом общего пользования (кроме индивидуального
такси), возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными
документами, по следующим нормам:

- воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

- морским и речным транспортом — по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения.

17.   В случае отсутствия транспортной возможности прибытия командированного работника к месту командирования или обратно к месту работы по причинам, не зависящим от командированного работника, а также в случае не предоставления проездного билета работником по уважительной причине, такому работнику возмещается стоимость расходов по проезду в пределах стоимости билета на одно пассажирское место в общественном транспорте, следуемом по месту командирования или месту работы работника.


Возмещение производится исключительно на основании объяснительной записки работника, согласованной с главой администрации сельского поселения или уполномоченным им лицом. К объяснительной записке должен быть приложен документ, выданный уполномоченным органом, подтверждающий стоимость проезда. 


В случаях не представления документов, подтверждающих стоимость проезда оплата стоимости проезда не производится.


18.    На работников, находящихся в служебной командировке,
распространяется режим служебного (рабочего) времени тех организаций и (или) учреждений, в которые они командированы. В случае, если режим служебного (рабочего) времени в указанных организациях и (или) учреждениях отличается от режима служебного   времени в администрации сельского поселения в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, работнику предоставляются   другие   дни   отдыха   по   возвращению   из   служебной командировки.

В случае, если по распоряжению главы администрации или уполномоченного им лица работник выезжает в служебную командировку в выходной день или работник командирован для работы (учебы, повышения квалификации) в выходные или праздничные дни, то по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха  в установленном порядке.

19.    При   направлении   работника    в   служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

20.    По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней:

а)    предоставить ведущему специалисту (бухгалтеру) администрации сельского поселения 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 командировочное    удостоверение,    оформленное    надлежащим    образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах на проезд (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных   со   служебной   командировкой   расходах,   произведенных   с разрешения главы администрации сельского поселения или уполномоченного им лица;

б)    представить главе администрации сельского поселения отчет о работе, выполненной за период пребывания в служебной командировке.


21. Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.


22.   На правоотношения сторон, связанные с направлением работников в служебные командировки и нахождением работников  в служебных командировках распространяются положения действующего законодательства РФ в части дисциплинарной и материальной ответственности.


23. Направление работников в служебные командировки за пределы территории Российской федерации, в том числе в государства — участники Содружества Независимых Государств осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения.

