Администрация муниципального образования «Шангальское»

Устьянского района Архангельской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

  от 01 августа 2017 года                                                                      № 84
с. Шангалы 
Об утверждении Положения о служебных командировках работника по ведению первичного воинского учета граждан администрации МО «Шангальское»
             В целях упорядочения выплат, связанных со служебными командировками работника по ведению первичного воинского учета граждан, руководствуясь статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»,   Постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 № 729«О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений», Приказом Минобороны России от 18.07.2014 г. № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета», Постановлением  Правительства РФ от 29.04.2006 № 258 «О субвенциях на осуществление полномочий по первичному воинскому учету на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты»,  администрация МО «Шангальское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных командировках работника военно-учетного стола администрации МО «Шангальское» (далее – Положение).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава администрации

МО «Шангальское»






     С.И. Друганов
Утверждено
Постановлением администрации 

МО «Шангальское»

от «01» августа 2017 г.. № 84
Положение

 о служебных командировках работника по ведению первичного воинского учета граждан администрации МО «Шангальское»

I. Общие положения
        1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок направления работника по ведению первичного воинского учета граждан администрации МО «Шангальское» в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации, а также, размеры и порядок возмещения работнику расходов, связанных со служебными командировками.

II. Порядок, условия командирования и оформления 

командировочных документов

2.1. Распорядительными документами, регулирующими вопросы служебных командировок в администрации МО «Шангальское» (далее – администрация), является распоряжение администрации МО «Шангальское» (далее – распоряжение).


Распоряжение издается на основании служебного задания, в котором указывается цель командировки, сроки командировки, место командировки, организация в которую командируется работник.

2.2. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению (приказу) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы.

2.3. Работодателем для работника по ведению первичного воинского учета граждан, принятого на работу в администрацию, является глава администрации.
2.4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания. 

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 вместо постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировки 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 вместо постоянной работы.

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

2.5. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в период командировки в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
III. Порядок возмещения расходов, 

связанных со служебной командировкой
3.1. Перед выездом в служебную командировку, на основании копии распоряжения о направлении работника в служебную командировку, а также письменного заявления работника о выдаче аванса, работнику выдается аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных.
3.2. Работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) и иные расходы, произведенные работником с разрешения работодателя.

3.3. Расходы на проезд возмещаются работнику, направляемому в служебную командировку, по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, но не выше стоимости проезда по следующим нормам:


воздушным транспортом -  в  салоне экономического класса;


железнодорожным транспортом -  в 4-местном купе купейного вагона фирменного поезда;

морским транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;


речным транспортом – в каюте II категории речного судна всех линий сообщения;


автомобильным транспортом – в автобусе при следовании по маршрутам регулярных перевозок.


Работнику, направляемому в служебную командировку, возмещаются расходы на проезд в прямом беспересадочном сообщении, а при отсутствии беспересадочного сообщения -  с наименьшим количеством пересадок от места прохождения службы до места (мест) командирования и обратно,  в том числе до станции, пристани, аэропорта, при наличии проездных документов (билетов), подтверждающих расходы на проезд (кроме такси).

Расходы на проезд работнику, направляемому в служебную командировку, при отсутствии у него проездных документов возмещаются в размере минимальной стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом -  в плацкартном вагоне поезда;


морским транспортом – в каюте Х группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;


речным транспортом – в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;


автомобильным транспортом – в автобусе общего типа.

Расходы, связанные с получением работником, направляемым в служебную командировку, у транспортных организаций документов о минимальной стоимости проезда, возмещению не подлежат.
Работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения при предоставлении подтверждающих документов по фактическим затратам, но не более 550 руб. в сутки. При отсутствии подтверждающих документов – не более 12 руб. в сутки
         3.4. 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  в размере 100 рублей за каждый день командировки.

3.5.  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.
3.6. Вопросы о целесообразности ежедневного возращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
3.7. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела. 

3.8. 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 и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, 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, кассовые чеки и др.).
3.9. Расходы по проезду 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 оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

3.10. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела.
3.11. Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела.

3.12. 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)  выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к месту постоянного жительства.

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

IV. Ведение отчетности
4.1.  В случае отмены служебной командировки или изменения ее сроков, 
командируемые работники должны не позднее следующего дня, когда стало об этом известно, сообщить в кадровую службу администрации или лицу, осуществляющему кадровую работу, в органе местной администрации, где готовится распоряжение  об отмене служебной командировки или изменении ее сроков. Полученный аванс возвращается работником в бухгалтерию администрации МО  «Шангальское». 

4.2. Работник   по   возвращении   из   командировки   обязан   представить 
работодателю в течение трех рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и представлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой. Командировочные расходы возмещаются после утверждения авансового отчета работодателем.   
Возмещение расходов производится в пределах ассигнований, выделенных администрации МО «Шангальское»  из федерального бюджета в виде субвенций  бюджету МО «Шангальское» на осуществление первичного воинского учета, где отсутствуют военные комиссариаты,  на служебные командировки,  либо (в случае использования указанных ассигнований в полном объеме) за счет экономии средств, выделенных из соответствующего бюджета на их содержание.

       4.3. Командировочное удостоверение не является обязательным документом.






