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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕРМОЛКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЕЛЕБЕЕВСКИЙ

РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН




       КАРАР                                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                      
    22.07.2015   й.                              №  43                          22.07.2015  г.

О порядке и условиях командирования работников Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан


Руководствуясь Указом Президента Республики Башкортостан от 03 ноября 2010 года № УП-638 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Республики Башкортостан», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условиях коман-дирования работников Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

2.   Признать утратившим силу постановление Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 05 марта 2012 года №14  «О порядке и условиях командирования работников Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан».
Глава сельского поселения 


                                       Г.Н.Яковлев 
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

от «22» июля 2015 года № 43 



Положение

о порядке и условиях командирования работников Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

I. Порядок командирования работников 

Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан

1.1. Работники Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее-работники) направляются в служебные командировки (далее-командировки) по распоряжению Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на определенный срок для выполнения служебного задания (далее - задания)  в населенный пункт, расположенный  за пределами муниципального района.

1.2. В командировки направляются работники, состоящие в штате Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

1.3. Срок командировки и другие особенности задания работника опре-деляются Главой Администрации  сельского поселения.
1.4.Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства от Администрации, а днем приезда из командировки - день прибытия транспортного средства в Администрацию.

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

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда  работника в Администрацию.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день прибытия из командировки решается Главой Администрации сельского поселения или управляющим делами Администрации с учетом соответственно времени отправления, прибытия транспортного средства.

1.5. Направление работника в командировку осуществляется распоря-жением Администрации на основании докладных записок управляющего делами  на имя Главы Администрации сельского поселния. В них должно быть  указано, кто направляется в командировку, куда, на сколько дней и с какой целью.  Необходимость выезда работника в командировку должна быть аргументирована. При наличии документов, послуживших  основанием для представления ходатайства о направлении  работника в командировку (письма, телеграммы, факсограммы, телефо-нограммы и т.д.), они прилагаются к докладным запискам. 
Вышеуказанные  документы представляются  управляющему делами Администрации,  который  при наличии оснований решает вопросы, связанные с выделением автотранспорта . Проект распоряжения с приложением вышеперечисленных документов направляется Главе Администрации сельского поселения. 
 
1.6.Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

  В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в докладной  записке, которая представляется работником по возвращении из командировки Главе Администрации сельского поселения одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и (или) обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
1.7. Управляющий делами администрации сельского поселения  ведет учет работников, выбывающих и прибывающих в командировки, в специальных журналах по формам согласно приложениям 1, 2. 

1.8. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим служебного времени тех организаций, в которые они командированы. В случае, если режим служебного времени в указанных организациях отличается от режима служебного времени в Администрации в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в командировке, работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращении из командировки.

Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае,  если по распоряжению Администрации работник выбывает в  командировку в выходной день, по возвращении из командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

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

II. Возмещение расходов, 

связанных с командировкой в пределах Российской Федерации
2.1.При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение  места работы (должности) и  денежное содержание, а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно;

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, 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 с командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома Главы Администрации).

2.2. Денежное содержание за период нахождения работника в командировке сохраняется за все дни по графику.

2.3. В случае временной нетрудоспособности командированного работ-ника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него  задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

2.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в  командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах, установленных распоряжением Администрации сельского поселения. 
2.5. В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если командированный работник по окончании служебного дня по согласованию с Главой Администрации сельского поселения  остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, устанавливаемых распоряжением  Администрации.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкрет-ном случае решается Главой Администрации сельского поселения с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

2.6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

а) работникам, замещающим высшие должности муниципальной службы, - не более стоимости двухкомнатного номера;

б) остальным работникам - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

2.7. В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, работ-нику предоставляется иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с оплатой проезда от места проживания до места командирования и обратно.

При отсутствии подтверждающих документов (в случае непред-ставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.

В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

2.8. Предоставление командированным работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предо-ставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.

2.9. Расходы по проезду работников к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения 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, располо-женных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) работникам, замещающим высшие должности муниципальной службы воздушным транспортом - по тарифу экономического класса. По решению Главы Администрации  сельского поселения отдельным работникам указанной группы должностей  расходы по проезду возмещаются по тарифу бизнес-класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, 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" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

б) другим работникам: 

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 "K" или в вагоне категории "C" с местами для сидения.

2.10. При отсутствии проездных документов оплата не производится. Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

2.11. По распоряжению Администрации работнику могут быть возмещены расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения работы - воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных бюджетом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на содержание Администрации.

2.12. Финансирование расходов, связанных с командировками в пределах Российской Федерации, осуществляется за счет средств, предусматриваемых в бюджете сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на содержание Администрации.

III. Особенности командирования работников 
Администрации за пределы Российской Федерации

3.1. Порядок и условия командирования работников Администрации за пределы Российской Федерации  осуществляется в соответствии с законодательством Республики Башкортостан и Российской Федерации.

IV. Порядок представления работниками отчетов

по возвращении из командировок

4.1. Работник по возвращению из командировки, обязан в течение трех служебных дней со дня прибытия представить:

а) авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах по установленной форме 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 страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных с командировкой расходах, произведенных с разрешения  Главы Администрации сельского поселения ;

б) по требованию Главы Администрации сельского поселения  отчет о выполненной работе за период пребывания в командировке.
4.2. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные Администрацией, а также иные расходы, связанные с командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения Главы Адми-нистрации сельского поселения ), возмещаются Администрацией за счет средств, предусмотренных в бюджете сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан на содержание Администрации при представлении докумен-тов, подтверждающих эти расходы.
                                                                                                        Приложение № 1

                                                        ЖУРНАЛ

учета работников выбывающих в служебные командировки

из              Администрации  сельского поселения Ермолкинский сельсовет    муниципального района Белебеевский район РБ

за период с «__»_______20__г. по «__»_______20___г.

Муниципальный служащий,

 ответственный за ведение журнала

                                                                      _____________       _______________________

	№ п/п
	Фамилия, имя и  отчество командированного работника
	Наименование должности занимаемой командированным работником 
	Место командирования
	Цель командирования
	Дата
	Личная подпись командированного работника

	
	
	
	наименование 
	пункт назначения           (город или иной населенный пункт)
	
	фактического выбывания в служебную командировку
	фактического прибытия в служебную командировку
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	



    (должность)
( фамилия, имя, отчество)

                                                                                                                             Приложение №2

                                                             ЖУРНАЛ

учета работников, прибывающих  в служебные командировки

в                  Администрацию сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ

за период с «__»_______20__г. по «__»_______20___г.

Муниципальный служащий,

 ответственный за ведение журнала

                                                                      _____________       _______________________

	№ п/п
	Фамилия, имя и  отчество командированного работника
	Наименование должности занимаемой командированным работником 
	Дата

	
	
	
	прибытия командированного работника
	выбытия командированного работника 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	



    (должность)
(фамилия, имя, отчество)
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