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СОБРАНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РОЩИНСКИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  ВОЛЖСКИЙ 

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

второго созыва

РЕШЕНИЕ

от  28 марта 2013 года                      

                                                    № 115
Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования, 
возмещения расходов, связанных со служебными командировками 
в органах местного самоуправления городского поселения Рощинский

Руководствуясь пунктом 8 части 10 статьи 35 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 2 части 1 статьи 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,   в целях реализации норм статей 167 и 168 Трудового кодекса Российской Федерации и упорядочения выплат, связанных со служебными командировками в органах местного самоуправления Собрание представителей городского поселения Рощинский 

РЕШИЛО:

1. Утвердить Положение о порядке и условиях командирования, возмещения расходов, связанных со служебными командировками в органах местного самоуправления городского поселения Рощинский (Приложение).

2. Администрации городского поселения Рощинский при разработке проекта решения Собрания представителей городского поселения  о бюджете городского поселения Рощинский на соответствующий финансовый год предусматривать расходы, связанные с реализацией настоящего Решения.

3. Настоящее Решение вступает в силу с момента подписания.
4. Опубликовать (обнародовать) настоящее решение в средствах массовой информации.
Глава 
городского поселения Рощинский                                                       Н.А. Баженов   
Председатель  

Собрания представителей 

городского  поселения Рощинский                                                       Н.А. Евдошенко                     
Приложение

к Решению Собрания представителей 

городского  поселения Рощинский

 от 28.03.2013г.  № 115
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования,

возмещения расходов, связанных со служебными

командировками в органах местного самоуправления 

городского поселения Рощинский

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия командирования, возмещения расходов, связанных со служебными командировками, в органах местного самоуправления городского поселения Рощинский.

1.2. Глава администрации (далее по тексту - командированный) направляется в служебную командировку на определенный срок вне постоянного места работы,  как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранного государства на основании распоряжения Главы администрации.

1.3. Председатель Собрания представителей поселения (далее по тексту - должностные лица Собрания представителей поселения, командированный) и лица, замещающие муниципальные должности муниципальной службы органов местного самоуправления поселения (далее по тексту - муниципальные служащие, командированный), направляются в служебную командировку по решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности, на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне постоянного места работы как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранного государства.

1.4. Лица, занимающие должности, не отнесенные к  должностям муниципальной службы органов местного самоуправления поселения, военно-учетные работники администрации (далее - технический исполнитель, командированный), водители автомобилей органов местного самоуправления поселения, и структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица (далее - водитель автомобиля, командированный), направляются в служебную командировку по решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителя структурного подразделения администрации  поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне постоянного места работы как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранного государства.

1.5. Выезд в служебную командировку муниципального служащего, являющегося руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица (далее - командированный), осуществляется по решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности.

2. Оформление служебных командировок
2.1. В органах местного самоуправления поселения направление в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителя структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, о направлении в служебную командировку и командировочного удостоверения.

2.2. Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре, подписывается руководителем соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, и выдается командированному.

Командировочное удостоверение находится у командированного 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).

2.3. Органы местного самоуправления поселения и структурные подразделения администрации поселения, наделенные правами юридического лица, ведут учет служебных командировок в специальных журналах по прилагаемой форме (приложение к настоящему Положению).

Руководитель соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководитель структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лица, исполняющие их обязанности, своим распоряжением (приказом) назначает ответственного за ведение указанного журнала и внесение отметок в командировочные удостоверения.

3. Срок служебной командировки
3.1. Срок служебной командировки командированного определяется: руководителем соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, - 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 работы командированного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. Аналогично определяется день приезда командированного 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, которая используется в деятельности организации для засвидетельствования такой подписи.

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

Вопрос о явке на работу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается руководителем соответствующего органа местного самоуправления  поселения, руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности.

4. Возмещение командированному  расходов, связанных со служебными командировками

4.1. При направлении командированного в служебную командировку ему гарантируется сохранение замещаемой им должности и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются расходы по проезду до места служебной командировки и обратно к месту постоянной службы (работы), расходы по найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства, - суточные (далее по тексту - суточные), а также иные расходы, связанные со служебными командировками.

Размер суточных устанавливается до 1 января, следующего за текущим календарным годом в органах местного самоуправления поселения постановлением главы поселения.
Иные расходы, связанные со служебными командировками, возмещаются при условии, что они произведены командированным с разрешения или с ведома руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности. 

Расчет среднего заработка производится в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Денежное содержание (средний заработок) за время нахождения командированного в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику служебного времени в соответствии со служебным распорядком, установленным по месту постоянной службы (работы).

4.2. При направлении командированного в служебную командировку бухгалтерией соответствующего органа местного самоуправления поселения или структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, 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 (работы), расходов по найму жилого помещения (включая бронирование).

4.3. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной службы (работы) (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) возмещаются командированному в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше следующих размеров:

Главе поселения, должностному лицу Собрания представителей поселения, муниципальному служащему, замещающему высшую муниципальную должность муниципальной службы поселения:

воздушным транспортом - по тарифу бизнес-класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым субъектом, осуществляющим перевозку, но не выше стоимости проезда в каюте люкс с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса с двухместными купе категории "СВ";

муниципальному служащему, замещающему главную муниципальную должность муниципальной службы поселения:

воздушным транспортом - по тарифу бизнес-класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым субъектом, осуществляющим перевозку, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса с четырехместными купе категории "К";

муниципальному служащему, замещающему иные муниципальные должности муниципальной службы поселения, техническому исполнителю и водителю автомобиля:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса с четырехместными купе категории "К".

4.4. Командированному оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту по существующей в данной местности стоимости проезда. 

4.5. По решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности, командированному могут быть возмещены расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете поселения на соответствующий финансовый год на содержание соответствующего органа местного самоуправления поселения.

В отдельных случаях с разрешения руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителя структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, командированному могут быть возмещены расходы по проезду на такси, если имеются документы (билеты), подтверждающие эти расходы, и соблюдены условия и порядок направления командированного в служебную командировку.

4.6. Суточные выплачиваются командированному 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.

4.7. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированному (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное помещение) по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

- Главе поселения, должностному лицу Собрания представителей поселения, муниципальному служащему, замещающему высшую муниципальную должность муниципальной службы поселения, - не более стоимости двухкомнатного номера;

- муниципальному служащему, замещающему иные муниципальные должности муниципальной службы поселения, техническому исполнителю, водителю автомобиля - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному 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.

При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% от установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

Если командированный по окончании служебного дня по согласованию с руководителем соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, остается в месте служебной командировки, то при представлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения командированного из места служебной командировки к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителем структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицами, исполняющими их обязанности, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания командированному условий для отдыха.

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

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

Командированному также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в пределах норм, установленных настоящим Положением.

4.9. В случае временной нетрудоспособности командированного, удостоверенной в установленном порядке, командированному возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный 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 выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Режим служебного времени и времени отдыха в период служебной командировки

5.1. На командированного, находящегося в служебной командировке, распространяется режим служебного времени той организации, в которую он был направлен.

В том случае, если режим служебного времени указанной организации отличается от режима служебного времени на постоянном месте службы (работы) в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период служебной командировки, командированному предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

5.2. В случае командирования для работы в выходные или праздничные дни компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случаях, когда по распоряжению руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителя структурного подразделения администрации поселения, наделенного правом юридического лица, или лица, исполняющего его обязанности, командированный выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

6. Заключительные положения

6.1. По возвращении из служебной командировки командированный обязан в течение трех рабочих дней представить руководителю соответствующего органа местного самоуправления поселения, руководителю структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица, или лицам, исполняющим их обязанности: авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения; о фактических расходах по проезду, включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, плату за пользование в поездах постельными принадлежностями; об иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности; отчет о выполненном служебном задании (поручении) за период служебной командировки, согласованный непосредственным руководителем командированного.

6.2. Командированный обязан произвести окончательный расчет по выданным перед отъездом в служебные командировки денежным авансам на командировочные расходы.

Расходы, превышающие размеры, установленные указанным Положением, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены командированным с разрешения руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности, возмещаются соответствующим органом местного самоуправления поселения, структурным подразделением администрации поселения, наделенным правами юридического лица, в пределах средств, предусмотренных на содержание соответствующего органа местного самоуправления поселения, структурного подразделения администрации поселения, наделенного правами юридического лица.

Возмещение всех расходов, связанных со служебной командировкой, включая расходы, произведенные с разрешения руководителя соответствующего органа местного самоуправления поселения или лица, исполняющего его обязанности, производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

Приложение 

к Положению

о порядке и условиях командирования,

возмещения расходов, связанных со служебными командировками 
в органах местного самоуправления городского поселения Рощинский 

ЖУРНАЛ

учета служебных командировок

 по  ______________________________________

(наименование органа местного самоуправления

поселения или структурного подразделения администрации

поселения, наделенного правами юридического лица)

за период с "___" _____________________ 20____ г.

по "___" _____________________ 20____ г.
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