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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01.08.2014     № 368

Об утверждении Положения

о служебных командировках

работников Администрации

муниципального образования

«Краснинский район» Смоленской

области, а также работников 

структурных подразделений
Администрации муниципального 
образования «Краснинский район» 
Смоленской области
        В  соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", Постановлением Администрации Смоленской области от 19.10.2005 № 306 «О порядке и условиях командирования лиц, замещающих государственные должности Смоленской области, и государственных гражданских служащих Смоленской области», руководствуясь Уставом муниципального образования  «Краснинский район» Смоленской области, Администрация муниципального образования  «Краснинский район» Смоленской области,
постановляет: 
Утвердить Положение о служебных командировках работников Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, а также работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (приложение № 1).

Глава Администрации

муниципального образования

«Краснинский район»  

Смоленской области                                                                  А.Н. Захаренков
Приложение №  1 к Постановлению

Администрации муниципального образования «Краснинский район»

Смоленской области

от 01.08.2014 № 368
                                              Положение 
о служебных командировках работников Администрации

муниципального образования «Краснинский район» 
Смоленской области, а также работников структурных подразделений 

Администрации муниципального образования 

«Краснинский район» Смоленской области
1. Общие положения
Настоящим положением регулируется порядок направления работников Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – Администрация), а также работников структурных подразделений Администрации (далее – работники) в служебные командировки в пределах Российской Федерации и за пределы Российской Федерации. 

 Настоящее положение распространяется на всех вышеуказанных работников.  
Служебной командировкой признается поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

Не являются служебными командировками:

- служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы;
-служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути;
- поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства.

Основными задачами служебных командировок являются:

а) решение конкретных задач производственно-хозяйственной,            финансовой  и иной деятельности организации;

б) оказание организационно-методической и практической помощи;

в) изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы и др.
  Государственный орган, орган местного самоуправления, организация, учреждение, в которые направлено командированное лицо, обеспечивают его служебным местом, необходимыми материалами и оборудованием, а также всеми видами связи, транспортными средствами, необходимыми для выполнения командированным лицом служебного задания.
За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок, в том числе за время пребывания в пути, а также возмещаются расходы, связанные со служебной командировкой.
Не допускается направление в командировку и выдача аванса           работникам, не отчитавшимся о суммах, израсходованных в предыдущей командировке.

2. Порядок оформления служебных командировок
Выезды в служебные командировки работников Администрации                 производятся на основании распоряжения Главы Администрации с выдачей командировочного удостоверения и служебного задания по утвержденной форме. Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается работодателем, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки.
Фактическое время пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия в место командировки и дне выбытия из места командировки. 
Если работник командирован в разные населенные пункты,                  отметки о дне прибытия и дне выбытия делаются в каждом пункте. 
На работника, находящегося в служебной 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 служебной командировке, предоставляются другие                                             дни отдыха по возвращении из служебной 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 должностного лица, направляющего работника в командировку, он выезжает  в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.
Отметки в командировочном удостоверении о прибытии и                   выбытии работника заверяются круглой печатью организации                   (предприятия,  учреждения), сделавшей отметку. 
Направление работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации производится по распоряжению представителя работодателя или уполномоченного им лица без оформления командировочного удостоверения, кроме случаев командирования в государства - участники Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не                    делаются отметки о пересечении государственной границы.
3. Сроки командировки
Днем выезда в командировку считается день отправления поезда,            самолета, автобуса или другого транспортного средства из места  постоянной работы командированного с учетом времени, необходимого для поездки до места отправления транспорта, а днем приезда – день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы также с учетом времени, необходимого для поездки от места прибытия транспорта. 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.
В случаях, когда по распоряжению Главы Администрации работник выезжает в служебную командировку в выходной день, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.
За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные, расходы на наем жилого помещения и другие расходы. 

4. Оплата командировочных расходов
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.

Командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы, а также выплачиваются суточные. 

Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. 

Расходы по найму жилого помещения возмещаются  за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него. 

Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются также расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути. 

При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных Постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 № 729        (ред. от 14.05.2013) «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета» и Постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 29.01.2013 № 48 «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, а также работникам бюджетных (казенных) учреждений, финансируемых из местного бюджета».  

Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере стоимости проезда воздушным (салон экономического класса), железнодорожным (купейный вагон скорого фирменного поезда), водным (каюта 5 морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, каюта 2 категории речного судна всех линий сообщений, каюта 1 категории судна паромной переправы) и автомобильным транспортом общего пользования включая страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по предварительной продаже проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями. 

Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. 
При направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:
         -расходы по оформлению заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
         -обязательные консульские и аэродромные сборы;
         -сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
         -расходы по оформлению обязательной медицинской страховки;
         -иные обязательные платежи и сборы. 
  При следовании командированного лица с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте командированного лица.

При направлении командированного лица в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется командированное лицо.

При направлении командированного лица в служебную командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном, как при командировании в пределах территории Российской Федерации.
Расходы на проезд при направлении командированного лица в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.
При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, установленных для федеральных государственных гражданских служащих.
Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной валюте, связанных с командировкой за пределы территории Российской Федерации, включая выплату аванса в иностранной валюте, выданного работнику в связи с командировкой, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле».

Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50% нормы расходов на выплату суточных, определяемой коллективным договором или локальным нормативным актом для командировок на территории иностранных государств.
Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств.

За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные в размере, утвержденном Постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 29.01.2013 № 48 «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, а также работникам бюджетных (казенных) учреждений, финансируемых из местного бюджета», за каждый день нахождения в командировке. 

  Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 

Командированному работнику перед отъездом в командировку, выдается денежный запас в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточные. 

В случаях, когда в установленном порядке изменяются сроки командировки, производится перерасчет командировочных расходов. 
  В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются командированному лицу по решению представителя нанимателя.
В случае временной нетрудоспособности командированного работника, подтвержденной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный служащий (работник) находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он по состоянию здоровья не имеет возможности приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.
За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с действующим законодательством.
В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной платы, расходы по ее пересылке несет работодатель.

В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается должностным лицом, направляющим в командировку, с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания условий для отдыха.
5. Порядок предоставления отчета о командировке
В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию Администрации   авансовый отчет об израсходованных им суммах с приложением необходимых документов, а работодателю – отчет о выполненной работе в командировке. 

К авансовому отчету прилагаются следующие документы: 

а) командировочное удостоверение с отметками о прибытии и выбытии из командировки; 

б) документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения; 

в) документы, подтверждающие расходы на проезд (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей);

г) документы, подтверждающие иные расходы, связанные с командировкой. 

Неизрасходованная сумма денежных средств свыше суммы,                  использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. 

В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается им в порядке, установленном трудовым и гражданским  законодательством Российской Федерации. 

