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РОЖЕНЦОВСКАЯ  СЕЛЬСКАЯ  АДМИНИСТРАЦИЯ

ШАРАНГСКОГО РАЙОНА  НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от 11.01.2012г.








№ 04

Об утверждении Положения о порядке направления в служебные командировки главы администрации и муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области


В целях установления порядка направления в служебные командировки, главы администрации и муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации, создания условий для выполнения служащими должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках, в соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом сельсовета:


1. Утвердить Положение о порядке направления в служебные командировки муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области   согласно приложению № 1.


2. Установить, что возмещение расходов на служебные командировки главы администрации и муниципальных служащих сельской администрации   производится за счет средств, предусмотренных в бюджете сельсовета на соответствующие цели 


3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Жилину О.Б.

Глава администрации








Л.А.Козлова

Утверждено

постановлением

сельской администрации

от 11.01.2012г. № 04 

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке направления в служебные командировки

главы администрации и муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации Шарангского района Нижегородской области 

1.Общие положения:


1.1. Настоящее положение определяет порядок направления в служебные командировки главы администрации и муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации  , порядок оформления командировочных документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.


1.2. Служебной командировкой признается поездка главы администрации и муниципальных служащих Роженцовской сельской администрации по распоряжению главы сельской администрации на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне места постоянной работы.


1.3. На период служебной командировки главе администрации и муниципальному служащему сельской администрации   гарантируется сохранение места работы (должности), среднего заработка за время нахождения в командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.


Средний заработок за время нахождения главы администрации и муниципальных служащих сельской администрации   в командировке сохраняется за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.


1.4. На главу администрации и муниципальных служащих сельской администрации, находящегося в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех предприятий, учреждений, организаций, в которые он командирован. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.


1.5. Если глава администрации и муниципальный служащий сельской администрации специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством.

2. Порядок направления в служебные командировки 

и оформления командировочных документов


2.1. Глава администрации может быть направлена в служебную командировку:


- по приглашению предприятий, учреждений, организаций;


- по собственной инициативе.


2.2. Муниципальный служащий может быть направлена в служебную командировку:


- по приглашению предприятий, учреждений, организаций. Основанием для принятия решения о направлении служащего в служебную командировку являются документы приглашающей стороны: письма, приглашения, вызовы и другие документы, присланные как почтой, так и факсимильной связью (далее официальные документы);


- по поручению главы сельской администрации.


2.3. Направление в служебную командировку главы администрации и муниципальных служащих сельской администрации   (далее – «служащий») производится на основании распоряжения главы сельской администрации.   На основании распоряжения главы сельской администрации   специалист 1 категории готовит командировочное удостоверение установленной формы. Распоряжение главы администрации и другие официальные документы подаются в бухгалтерию сельской администрации, не позднее трех дней до даты убытия в командировку, для получения аванса на командировочные расходы.

Специалист 1 категории производит регистрацию командировочного удостоверения в журнале учета и ставит отметку о выбытии командируемого служащего путем проставления подписи и печати сельской администрации на оборотной стороне удостоверения.


2.4. Оформленное надлежащим образом командировочное удостоверение выдается   под расписку служащему, направляемому в служебную командировку вместе с копией распоряжения о командировании.


2.5. Служащий, направленный в служебную командировку, обязан производить в командировочном удостоверении соответствующие отметки о прибытии и выбытии в месте командирования, после возвращения из служебной командировки сделать в   отметку о прибытии и сдать командировочное удостоверение вместе с авансовым отчетом в бухгалтерию администрации.

Фактическое время пребывания в месте командирования определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия на место командировки и дне выбытия из места командировки.

Отметки в командировочном удостоверении о прибытии и выбытии руководителя должны быть заверены подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в деятельности организации для засвидетельствования такой подписи.

В случае командирования руководителя в разные населенные пункты отметки в командировочном удостоверении о дне прибытия и дне убытия делаются в каждом из них.


2.6. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы командируемого в пункт назначения, а днем приезда - день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. 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, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, аэропорта. В таком же порядке определяется день приезда командируемого к месту постоянной работы.

Вопрос о явке служащего на работу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из командировки решается по согласованию с главой сельской администрации.


2.7. В случае аннулирования командировки или изменения её срока командированный служащий должен сообщить в тот же день, когда ему об этом стало известно, в бухгалтерию сельской администрации   для подготовки проекта распоряжения главы администрации об отмене командировки или изменении её сроков.

3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.


3.1. При направлении служащего в служебную командировку ему обеспечивается возмещение расходов на проезд к месту командирования и обратно к месту постоянной работы, в том числе страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплата услуг по бронированию проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями, а также расходов, связанных с бронированием и наймом жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточных).


3.2. Расходы по проезду к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются командированному руководителю на основании предоставленных проездных документов по следующим нормам:


- железнодорожным транспортом - по фактическим расходам, но не выше стоимости проезда в купейном вагоне фирменного поезда;


- автомобильным транспортом общего пользования   по существующей в данной местности стоимости проезда.

В отдельных случаях, по решению главы администрации  руководителю может быть разрешен проезд к месту командирования и обратно к месту постоянной работы воздушным транспортом по тарифу экономического класса.


Командированному служащему возмещаются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. Расходы, связанные с использованием внутригородского (общественного) транспорта, покрываются за счет суточных.


При отсутствии проездных документов служащему может быть разрешено возмещение расходов по проезду к месту командирования и обратно на основании личного заявления и справки соответствующей транспортной организации о стоимости проезда, но не выше стоимости проезда железнодорожным транспортом в плацкартном вагоне пассажирского поезда.


3.3. Расходы, связанные с бронированием и наймом жилого помещения возмещаются командированному служащему (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. При отсутствии подтверждающих документов - в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.


3.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются командированному служащему 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.

При командировании служащего в краткосрочную командировку на территории иностранного государства суточные выплачиваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


3.5. При командировании служащему в местность, из которой он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемой работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, а также при возвращении служащего из места командировки в тот же день, в который он был командирован, суточные не выплачиваются.


3.6. При временной нетрудоспособности командированного руководителя ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (за исключением периода пребывания в стационаре) 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 месту постоянного жительства.


Временная нетрудоспособность командированного служащего, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства должны быть удостоверены в установленном порядке.

За период временной нетрудоспособности командированному служащему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

4. Отчет о командировке


4.1. Командированному служащему перед отъездом в служебную командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных. В течение 3 дней по возвращении из командировки служащий обязан представить авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное в установленном порядке, документы, подтверждающие фактические расходы на проезд и наем жилого помещения.


4.2. При предоставлении командировочного удостоверение без заверенной печатью отметки о прибытии в пункт назначения и убытии к месту постоянной работы возмещение расходов на служебную командировку не производится.

