Российская Федерация 

Иркутская область

Балаганский район

Администрация Коноваловского муниципального образования

(сельское поселение)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.04.2016 г.                                            с. Коновалово                                                    № 68
«О внесении изменений в Положение  о порядке и условиях

командирования главы, работников Администрации и Депутатов

Коноваловского муниципального образования, утвержденное

Постановлением Администрации Коноваловского муниципального

образования № 50 от 01.04.2015 года»

В соответствии со статьей 166 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (с изменениями и дополнениями от: 25 марта, 14 мая 2013 г., 16 октября, 29 декабря 2014 г., 29 июля 2015 г.), Уставом Коноваловского муниципального образования, в целях обеспечения единой правовой базы возмещения расходов при направлении главы, работников Администрации и депутата в служебные командировки

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «О порядке и условиях командирования главы, работников Администрации Коноваловского муниципального образования и депутата Думы Коноваловского муниципального образования согласно приложению № 1.

2. Назначить ответственным за оформление командировочных удостоверений и ведение журнала учёта командировок  специалиста Администрации Коноваловского муниципального образования.

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации населения «Коноваловский  вестник» и разместить на официальном сайте администрации Коноваловского муниципального образования в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
      5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Коноваловского муниципального образования                           Е.О. Бережных  

Приложение № 1

к Постановлению администрации

Коноваловского муниципального образования

от 28.04.2016 г. № 68
Положение

О порядке и условиях командирования главы, 
работников Администрации Коноваловского муниципального образования 
и депутата Думы Коноваловского муниципального образования
1. Настоящее Положение определяет порядок и условия командирования главы, работников Администрации Коноваловского муниципального образования (далее – работники Администрации) и депутата Думы Коноваловского муниципального образования (далее – депутат Думы поселения), а так же порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками (далее командировка).

   1.2. Положение разработано в соответствии со статьей 166 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (с изменениями и дополнениями от: 25 марта, 14 мая 2013 г., 16 октября, 29 декабря 2014 г., 29 июля 2015 г.), Уставом Коноваловского муниципального образования.

2. Понятие служебной командировки. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

   2.1. Направление главы, работников Администрации и депутата Думы поселения в командировку оформляется распоряжением главы Коноваловского муниципального образования. Проект распоряжения о направлении в командировку готовится ведущим специалистом, курирующим вопросы кадровой службы.

   2.2. Проект распоряжения о направлении в командировку передается на подписание главе Коноваловского муниципального образования не позднее, чем за три дня до даты выезда в командировку.

3. Работники направляются в командировки на основании письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Поездка работника, направляемого в командировку на основании письменного решения работодателя в обособленное подразделение командирующей организации (представительство, филиал), находящееся вне места постоянной работы, также признается командировкой.
   3.1. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, предоставленным работником по возвращении из командировки.
В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая предъявляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для поездки к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».
При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника страны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
Если глава, работник Администрации и депутат Думы поселения командирован в организации расположенные в разных населенных пунктах, отметки о дне прибытия и дне выбытия делаются в каждом государственном органе, муниципальном органе, организации.

4. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от с. Коновалово, где находится постоянное место работы главы, работника Администрации и депутата Думы поселения, а днем приезда из командировки, день прибытия соответствующего транспортного средства в с. Коновалово, где находится постоянное место работы главы, работника Администрации и депутата Думы поселения.

   4.1. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – следующие сутки. Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для приезда до станции, пристани, аэропорта. День приезда главы, работника Администрации и депутата Думы поселения на постоянное место работы в с. Коновалово, определяется аналогичным образом. 

   4.2. День выезда в командировку и день приезда из командировки включаются в командировку как два дня.

   4.3. Вопрос о явке на работу в день выезда в командировку и день приезда из командировки решается главой Коноваловского муниципального образования.

5. При направлении главы, работника Администрации и депутата Думы поселения в командировку, ему гарантируется сохранение должности и денежного содержания, а так же возмещение расходов, связанных с командировкой.

   5.1. 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).
            Работникам 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 руководителя организации.

            Порядок и размеры возмещения расходов, связанных с командировками, определяются в соответствии с положениями статьи 168 Трудового кодекса Российской Федерации.
   5.2. Главе, работникам Администрации и депутату Думы поселения подлежат возмещению следующие расходы, связанные с командировкой:

1) суточные – за пределы Иркутской области 300 рублей;

                      - в пределах Иркутской области 150 рублей;

2) расходы по проезду (согласно предъявленных билетов);

3) расходы по найму жилого помещения (согласно предъявленных квитанций);

4) иные расходы, произведённые с разрешения или с ведома главы Коноваловского муниципального образования (согласно предъявленных квитанций, чеков или иных платёжных документов).

6. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней:
авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в 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 и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.
