ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы городского поселения Рязановский 

Егорьевского муниципального района Московской области

от 26.08.2009 г. № 64

Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования, возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области

В соответствии со статьей 166 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановления Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», на основании Устава городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о порядке и условиях командирования, возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области (прилагается).

2. И.о. начальника отдела экономики и финансов администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области (Шумовой Л.Н.) при разработке проекта бюджета городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области на соответствующий финансовый год предусматривать расходы, связанные с реализацией настоящего постановления.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника организационно-правового отдела администрации городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области (Тупицыну О.В.).
И.о. главы администрации
городского поселения Рязановский






Л.И. Дрожжина

Утверждено

постановлением и.о. главы администрации 
городского поселения Рязановский Егорьевского 
муниципального района Московской области

от 26.08.2009 г. № 64
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ КОМАНДИРОВАНИЯ, ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЯЗАНОВСКИЙ ЕГОРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия командирования,  возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих, рабочих администрации и работников, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского поселения Рязановский Егорьевского муниципального района Московской области (далее – работники администрации).

1.2. Работники администрации направляются в служебную командировку по решению Главы городского поселения Рязановский или уполномоченного им лица (далее - руководитель) на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне места постоянной работы или постоянной службы на территории Российской Федерации.

2. Оформление служебных командировок

2.1. Направление работника администрации в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения руководителя о направлении в служебную командировку и командировочного удостоверения (путевого листа).
2.2. Командировочное удостоверение (путевой лист) оформляется в одном экземпляре, подписывается руководителем и выдается работнику администрации.

Командировочное удостоверение (путевой лист) находится у работника администрации 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. Руководитель своим распоряжением назначает сотрудника администрации, ответственного за оформление командировочных удостоверений (путевых листов) и внесение отметок в командировочные удостоверения (путевые листы).
3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки работника администрации определяется руководителем 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 и/или службы командированного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы и/или службы.
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. Аналогично определяется день приезда работника администрации в место постоянной службы и/или 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 (путевом листе) и заверяются подписью руководителя и печатью администрации.

Если работник администрации командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении (путевом листе) о дате прибытия и дате выбытия делаются в каждой организации.
Вопрос о явке на работу и/или службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается руководителем.

4. Возмещение расходов, связанных

со служебными командировками

4.1. При направлении работника администрации в служебную командировку ему возмещаются расходы по проезду до места служебной командировки и обратно к месту постоянной работы и/или службы, в том числе по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в нескольких населенных пунктах, расходы по найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства - суточные (далее - суточные), а также иные расходы, связанные со служебными командировками.
Иные расходы, связанные со служебными командировками, возмещаются при условии, что они произведены работником администрации с разрешения или с ведома руководителя.

Размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации, устанавливается в соответствии с нормами, содержащимися в постановлениях Правительства Российской Федерации.

4.2. При направлении работника администрации в служебную командировку ему может выдаваться 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, расходов по найму жилого помещения (включая бронирование).

4.3. Суточные выплачиваются работнику администрации 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.

При служебных командировках в такую местность, откуда работник администрации по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемой в служебной командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться из места служебной командировки к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

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

4.5. В случае временной нетрудоспособности командированного работника администрации, удостоверенной в установленном порядке, работнику администрации возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник 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 работнику администрации выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Режим рабочего времени и времени отдыха

в период служебной командировки

На работника администрации, находящегося в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени той организации, в которую он был направлен.

В том случае, если режим рабочего времени указанной организации отличается от режима рабочего времени на постоянном месте работы в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период служебной командировки, командированному работнику администрации предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки. Если работник администрации командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

В случаях, когда по распоряжению руководителя работник администрации 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 работник администрации обязан в течение трех рабочих дней представить:

авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение (путевой лист), 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 работодателя;

отчет о выполненном служебном задании (поручении) за период служебной командировки, согласованный с непосредственным руководителем работника администрации.

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

