СОБРАНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Р Е Ш Е Н И Е

от 14.04.2015 г. № 43
п. Омсукчан
	Об утверждении Порядка командирования лиц, замещающих  муниципальные должности, муниципальных служащих Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации


В соответствии со статьями 139, 153, 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Собрание представителей Омсукчанского городского округа 

РЕШИЛО:
1. Утвердить Порядок командирования лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации согласно приложению.
2. Решения Собрания представителей Омсукчанского района от  20.03.2008г. № 18 «Об утверждении порядка командирования лиц, замещающих выборные должности муниципальной службы, и муниципальных служащих администрации Омсукчанского района», от 26.04.2011г. № 20 «О внесении изменений в решение СПОР от 20.03.2008г. № 18 «Об утверждении порядка командирования лиц, замещающих выборные должности муниципальной службы, и муниципальных служащих администрации Омсукчанского района», от 26.09.2012г. № 57 «О внесении изменений в решение СПОР от 20.03.2008г. № 18 «Об утверждении порядка командирования лиц, замещающих выборные должности муниципальной службы, и муниципальных служащих Омсукчанского района» считать утратившими силу.
3. Настоящее решение вступает в силу с 01.05.2015 года.
4. Настоящее решение подлежит размещению (опубликованию) на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет (www.omsukshan-adm.ru).
Заместитель председателя

Собрания представителей                                                               Д.М. Вагапов
Приложение

к решению СПОГО
от 14.04.2015г. № 43
Порядок

 командирования лиц, замещающих муниципальные должности, 
 муниципальных служащих Омсукчанского городского округа в служебные командировки на территории Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Порядок командирования лиц, замещающих муниципальные должности,  муниципальных служащих Омсукчанского городского округа (далее – Порядок) разработан в соответствии со ст. 139, 153, 166-168 Трудового Кодекса Российской Федерации.

1.2. Настоящий Порядок регулирует процедуру оформления выездов и предоставления гарантий при направлении в служебные командировки:

- для лиц, замещающих муниципальные должности Омсукчанского городского округа;

- для муниципальных служащих Омсукчанского городского округа;

1.3. Служебная командировка - поездка муниципального служащего, лица, занимающего муниципальную должность Омсукчанского городского округа (далее – командированное лицо), по распоряжению главы Омсукчанского городского округа, главы администрации Омсукчанского городского округа или руководителя ее структурного подразделения с правом юридического лица (далее – работодатель), на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
2. Оформление командировки

2.1. Командированное лицо направляется в командировку по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
2.2. На основании решения работодателя о направлении командированного лица в командировку кадровой службой работодателя (ответственным работником) оформляется приказ (распоряжение) в соответствии с формой № Т-9 (№ Т-9а), утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 года № 1. 

2.3. Информация о командировании командированного лица вносится в журнал регистрации лиц, выбывающих в командировку, по форме согласно приложению №1 к настоящему Порядку.   





3. Срок командировки

3.1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

3.2.  Днем выезда в командировку считается день отправления самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения командированным лицом муниципальной службы (от постоянного места осуществления полномочий по муниципальной должности), а днем приезда из командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения командированным лицом муниципальной службы (в постоянное место осуществления полномочий по муниципальной должности).

3.3. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. Во время отправления включается время, необходимое для проезда до вокзала, аэропорта. Аналогично определяется день приезда командированного лица в постоянное место прохождения муниципальной  службы (в постоянное место осуществления полномочий по муниципальной должности).

3.4. Фактический срок пребывания командированного лица в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым им по возвращении из служебной командировки. В случае проезда командированного лица к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке. Служебную записку командированное лицо 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.
3.5. Если фактическое время пребывания в командировке превысило число дней, указанных в приказе (распоряжении) о командировке, должен быть издан приказ (распоряжение) работодателя о продлении срока командировки.

4. Гарантии при направлении в служебные командировки

4.1. При направлении командированного лица в служебную командировку ему гарантируются:

- сохранение места работы (должности);

- сохранение денежного содержания (денежного вознаграждения) за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте прохождения муниципальной службы (замещения муниципальной должности);
- возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

4.2. В случае временной нетрудоспособности командированного лица ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо 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 своего постоянного места жительства, но не свыше двух месяцев.

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

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

5. Аванс на командировочные расходы

5.1. Командированному лицу перед отъездом в командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных и иных расходов.

5.2. Если командированное лицо не успело получить перед командировкой аванс, то по договоренности с руководством, он может тратить личные денежные средства. В этом случае, возмещение расходов по командировке произойдет после его возвращения.
6. Режим рабочего времени

6.1. На командированных лиц распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех учреждений, организаций, органов государственной и муниципальной власти, в которые они командированы.

6.2. Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.

6.3. Если командированное лицо специально командировано для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством РФ.
Если работа в выходные дни осуществляется по собственной инициативе командированного лица без письменного указания работодателя, оплате они не подлежат.

В случаях, когда по приказу (распоряжению) работодателя командированное лицо выезжает в командировку в выходной день, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по договоренности с работодателем.

7. Возмещение расходов

7.1. При направлении командированного лица в служебную командировку, работодатель возмещает расходы, связанные с нахождением в командировке.

7.2. Оплата проезда до места назначения и обратно возмещается командированному лицу в размере стоимости проезда, включая страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров, оплату услуг по предварительной продаже проездных документов, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, расходы на проезд до мест отправления, на провоз багажа, подтвержденных соответствующими документами, в следующих размерах:
- 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 «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;
- 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.

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, оплата производится 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.

7.3. Расходы по бронированию и  найму жилого помещения в месте командировки возмещаются командированному лицу со дня его прибытия и по день выезда по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного номера.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке. 

7.4. Расходы по оплате суточных производятся за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути в размере 300 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации.

При направлении командированного лица в командировку в местность, откуда он каждый день может возвращаться к своему постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

8. Отчет о командировке

8.1. В течение трех рабочих дней после возвращения из командировки командированное лицо должно предоставить в бухгалтерию авансовый отчет установленной формы. К авансовому отчету прилагаются:

- документы, подтверждающие фактические расходы по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие фактические расходы по проезду.
На оборотной стороне авансового отчета командированное лицо записывает перечень документов, подтверждающих произведенные расходы (командировочное удостоверение, квитанции, транспортные документы, чеки ККМ, товарные чеки и др.) и суммы затрат по ним. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются в порядке их записи в отчете.

8.2. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению командированным лицом в кассу командируемой организации не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. 

8.3. В случае невозвращения командированным лицом остатка средств в срок, определенный в подпункте 8.2 настоящего пункта, соответствующая сумма возмещается путем удержания из заработной платы командированного лица с учетом предельной суммы удержания, установленной статьей 138 Трудового кодекса РФ. 

8.4. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки командированное лицо обязано  подготовить и представить работодателю отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован. 
____________________

	Приложение № 1 

к Порядку командирования лиц, замещающих  муниципальные должности, муниципальных служащих 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 командирования лиц, замещающих  муниципальные должности, муниципальных служащих 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 __________________   в__________________________, 

  
                              (пункт отправления)

       (пункт прибытия)

используя собственный транспорт: 
	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)
____________________
