АДМИНИСТРАЦИЯ

  ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАНИЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ                    

  -----------------------------------------------------------------------------------------------------     

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 15.12.2016г                             № 84

Об утверждении Положения

о командировании работников администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области 
на территории Российской Федерации

В соответствии с Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (в редакции постановления Правительства РФ от 29 декабря 2014 г. № 1595), администрация Плотниковского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить прилагаемое Положение о командировании работников администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области на территории Российской Федерации.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с момента подписания и распространяет действие на отношения, возникшие с 11 января 2016 года.

Глава Плотниковского 

сельского поселения                                            Н.Г. Водолазко

Утверждено Постановлением администрации 

Плотниковского сельского поселения 

Даниловского муниципального района 

Волгоградской области

от 15.12.2016 № 84

ПОЛОЖЕНИЕ

о командировании работников администрации Плотниковского сельского поселения Даниловского муниципального района Волгоградской области на территории Российской Федерации

1. Настоящее Положение определяет порядок направления работников администрации Плотниковского сельского поселения в служебные командировки (далее – командировки)  на территории Российской Федерации.
2. В командировки направляются служащие, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

3. Служащие направляются в командировки на основании распоряжения главы Плотниковского сельского поселения на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (места расположения организации, работа в которой обусловлена трудовым договором). Решение оформляется распоряжением главы Плотниковского сельского поселения. Цель командировки отражается в распоряжении.

4. Срок командировки определяется главой Плотниковского сельского поселения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

    Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства на место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки.

     В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

     Аналогично считается день приезда работника на место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с главой Плотниковского сельского поселения.
5.Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством российской Федерации.

6.Фактический срок пребывания работника в командировке определяется:

- при поездке на личном, служебном  транспорте на основании служебной записки, 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, чеки и др.);

- в иных случаях – на основании проездных документов.

     Дату начала и окончания поездки на самолете, поезде, автобусе подтвердят билеты. Если работник летел на самолете, необходим еще и посадочный талон, который подтвердит, что работник воспользовался своим билетом.

Дата начала и окончания поездки на личном автомобиле подтверждается служебной запиской работника и документами об использовании машины для поездки (путевой лист, кассовые чеки на приобретение бензина, квитанции на парковку и пр.).

     Дата начала и окончания поездки на служебном транспорте подтверждается путевым листом (копией).

8.Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по режиму служебного времени, установленному в контрольно-счетной палате.

На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени тех организаций, в которые они командированы. Если работник находится в месте командировки в выходные или праздничные дни, то оплата командировки производится следующим образом:

- если работник в выходной или праздничный день был на работе и выполнял служебное задание, то оплата этого дня производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации (заработная плата не менее чем в двойном размере);

- если работник в выходной или праздничный день отдыхал, то он ему не оплачивается.

Если работник проводит выходные дни в дороге, то оплата производится в том же порядке, что и работу в командировке в выходной день.

Особенности оплаты командировки в выходные и праздничные дни обязательно отражаются в распоряжении главы Плотниковского сельского поселения о командировке.
9.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).

10.Работнику возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения главы Плотниковского сельского поселения в размерах:

- по проезду – 1) по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами по следующим нормам:

а) воздушным транспортом – по тарифу экономического класса;

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

в) 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. В фактические расходы включаются оплата услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

    2) по фактическим затратам, подтвержденным служебной запиской и документами об использовании личного или служебного транспорта (путевой лист, кассовые чеки на приобретение бензина, квитанции на парковку и пр.);

- по найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда служащим предоставляется бесплатное жилое помещение):
   1) по бронированию и найму жилого помещения  - по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по нормам, не превышающим стоимости однокомнатного (одноместного) номера – не более 700 рублей;
    2) при отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 200 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. 

В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику  возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размере, установленных предыдущим абзацем.
     - дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), - в сумме 100 рублей возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути.

При командировках в местность, откуда работники, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеют возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

11. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный служащий находится 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 поручения или вернуться к месту постоянного  жительства.

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

12. Работник в течение 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед поездкой в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету  прилагаются документы:
- документы, подтверждающие расходы, связанные с командировкой (наем жилья, проезд и т. д.);

- документы, подтверждающие использование личного или служебного транспорта для поездки (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.);

- служебную записку о сроках командировки в случаях, предусмотренных пунктами 6, 10 настоящего Положения.
Служебная записка (приложение № 1 к настоящему Положению) должна визироваться главой Плотниковского сельского поселения и прикладываться к авансовому отчету. Ссылка на служебную записку на оборотной стороне авансового отчета не указывается.

     В случае командирования работника на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, работник обязан по возвращении представить главе Плотниковского сельского поселения документ, подтверждающий участие работника в профессиональной переподготовке, повышении квалификации и стажировки (документ о получении дополнительного профессионального обучения).

13. Оплата командировочных расходов работников осуществляется за счет средств бюджета Плотниковского сельского поселения.
14. Ответственность за целесообразность направления работника в служебную командировку несет глава Плотниковского сельского поселения.

Приложение № 1 к Положению  
Главе Плотниковского сельского поселения 

__________________________________

                                                                                        от  _________________________________

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

На основании распоряжения №___ от ________________ я был (а) в командировке:

Место командировки
Страна, город ___________________________________________________________

Организация ____________________________________________________________

Личный (служебный) транспорт, используемый для поездки (ненужное зачеркнуть)
Вид транспорта __________________________________________________________

Модель/марка ____________________________________________________________

Номерной знак ___________________________________________________________

Дата и время командировки 
Начало                дата _____________  время  ____________


Окончание          дата _____________  время  ____________

Срок пребывания в командировке  ___ календарных дней.

Документы, подтверждающие использование автомобиля для проезда:

- путевой лист от _______________,

- кассовый чек с АЗС от __________ № ________,

- счет-квитанция на парковку машины от ______________ № ________.

______________________                         _____________________________

    (личная подпись)                                                         (расшифровка подписи)     
«____»_________________ 20___г.
