Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     20.04.2015 г.      №    293
пос. Омсукчан 
	Об утверждении  Порядка  направления работников муниципальных  учреждений Омсукчанского  городского округа  в служебные командировки на территории Российской Федерации


В соответствии со ст. 168 Трудового кодекса РФ, в целях упорядочения выплат, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа, администрация Омсукчанского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок направления работников муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации  согласно приложению.

2. Постановления администрации Омсукчанского района:

- от 28.09.2007г. № 294 «О порядке командирования работников бюджетных учреждений, финансируемых из средств местного бюджета»;

- от 28.01.2010г. № 164 «О внесении изменений в постановление администрации Омсукчанского района от 28.09.2007г. № 294 «О порядке командирования работников бюджетных учреждений, финансируемых из средств местного бюджета»;

- от 24.12.2010г. № 491 «О внесении изменений в постановление администрации Омсукчанского района от 28.09.2007г. № 294 «О порядке командирования работников бюджетных учреждений, финансируемых из средств местного бюджета»;

- от 24.10.2013г. № 492 «О внесении изменений в постановление администрации Омсукчанского района от 28.09.2007г. № 294 «О порядке командирования работников бюджетных учреждений, финансируемых из средств местного бюджета»;

- от 07.11.2012г. № 501 «Об утверждении Порядка командирования работников исполнительных органов местного самоуправления Омсукчанского района, не являющихся муниципальными служащими» считать утратившими силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования (размещения).
4. Настоящее постановление подлежит размещению (опубликованию) на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет (www.omsukchan-adm.ru).

Глава администрации




                        С.П. Кучеренко

Приложение

к постановлению

администрации 
городского округа
от 20.04.2015г. № 293
Порядок 
направления работников муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории 
Российской федерации
1. Настоящий Порядок определяет особенности направления в служебные командировки на территории Российской Федерации (далее – командировки):

- работников муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа;

- работников администрации Омсукчанского городского округа и ее структурных подразделений, не являющихся муниципальными служащими;
- работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Омсукчанского городского округа и ее структурных подразделений.
2. В командировки направляются работники, указанные в п. 1 настоящего Порядка (далее – работники), состоящие в трудовых отношениях с руководителем муниципального учреждения, главой администрации Омсукчанского городского округа и руководителем ее структурного подразделения (далее – работодатель).

3. В целях настоящего Порядка местом постоянной работы следует считать место расположения муниципального учреждения, организации (обособленного структурного подразделения организации), работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая организация).
4. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

5. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

6. Цель командировки работника определяется руководителем командирующей организации.

7. На основании решения работодателя работник кадровой службы (ответственный работник) командирующей организации издает приказ о направлении  работника в командировку в соответствии с формой № Т-9 (№ Т-9а), утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 года № 1. 

8. Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.   
9. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
10. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке. Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.)  по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.
11. 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 в 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 определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.

 12. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

 13. 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 графику, установленному в командирующей организации.

Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

14. 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).

15. 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 руководителя командируемой организации.

16. Расходы, связанные с командировкой, возмещаются в следующих размерах:
а) расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) - в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 850 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки. 
б) расходов на выплату суточных в размере 300 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Российской Федерации;
в) расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:
- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- 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;

- водным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси); при его отсутствии - в автобусах с мягкими откидными сиденьями или в легковом (маршрутном) такси, осуществляющем постоянные междугородние пассажирские перевозки на территории Магаданской области;

при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда:
- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

- водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

- автомобильным транспортом – в автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси), при его отсутствии – в  автобусах с мягкими откидными сиденьями или в легковом (маршрутном) такси, осуществляющем постоянные междугородние пассажирские перевозки на территории Магаданской области.

17. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.
При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

18. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем командируемой организации остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, установленных настоящим Порядком.
19. В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной платы, расходы по ее пересылке несет работодатель.

20. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

21. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, определяемых настоящим Порядком.
22. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 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.
 23. Возмещение расходов работника в служебной командировке в размере, превышающем установленные настоящим Порядком, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены работником с разрешения или с ведома работодателя) возмещаются работодателем за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы получателя средств бюджета Омсукчанского городского округа, а также плана финансово-хозяйственной деятельности муниципального бюджетного и автономного учреждения Омсукчанского городского округа.
24. 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;

- о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей);

- об иных расходах, связанных с командировкой.
25. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу командируемой организации не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. 

26. В случае невозвращения работником остатка средств в срок, определенный в пункте 25 настоящего Порядка, соответствующая сумма возмещается путем удержания из заработной платы работника с учетом предельной суммы удержания, установленной статьей 138 Трудового кодекса РФ. 

27. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан  подготовить и представить руководителю организации отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован. 
_______________________
	Приложение № 1 

к Порядку направления  работников муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации


	

	Журнал 
учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации
_____________________________________________

(наименование организации)
№ п/п

ФИО командированного 
работника

Место командирования

наименование 
организации

пункт назначения

___________________
Приложение № 2 

к Порядку направления  работников муниципальных учреждений Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации

Руководителю организации

от _______________________

(ФИО и должность работника)

Служебная записка

Сообщаю, что я отправился в командировку   «___»____________ 20__ года   в ____ ч.____ мин. из __________________   
                                                         (пункт отправления)

в______________________,   используя собственный транспорт: 

            (пункт прибытия)
Наименование транспорта
Марка 

Регистрационный номер

Вернулся обратно «___»_____________ 20___ года  в ____ ч. _____ мин.

Таким образом, продолжительность поездки составила _______ календарных дней. 

Приложение:

1) Путевой лист.

2) Кассовые чеки АЗС от «___» _________ 20___ года  и   «___» _______20___ года
3) Квитанция гостиницы ______________ от «___» _______ 20___ года
Дата



________________   __________________






(ФИО)

(подпись)
_____________________


