Собрание депутатов  муниципального образования 

«Пинежский муниципальный район»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 31 декабря 2014 года № 118

с. Карпогоры 

Об утверждении Положения о служебных командировках работников  
Собрания депутатов муниципального образования

«Пинежский муниципальный район» и депутатов Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район», 

осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе


В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и в целях упорядочения выездов в служебные командировки работников Собрания депутатов и депутатов Собрания депутатов, осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе, а также в целях рационального использования денежных средств:

1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных командировках работников  Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» и депутатов Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район», осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 января 2015 года.

3. Признать утратившим силу распоряжения председателя Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» от 11 июня 2009 года № 27, от 21 декабря 2011 год № 83/1, от 29 декабря 2012 года № 31, от 31 декабря 2013 года № 210.

Председатель Собрания депутатов                     

   
Е.М. Хайдукова

Утверждено
распоряжением Собрания депутатов

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район» 

от 31 декабря 2014 года № 118
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках работников  
Собрания депутатов муниципального образования

«Пинежский муниципальный район» и депутатов Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район», 

осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе
I. Общие положения

1. Положение о служебных командировках работников Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее – Собрание депутатов) и депутатов Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» (далее – депутаты), осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе, разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации  и Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
2. Настоящее положение устанавливает порядок оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников и депутатов, осуществляющих свои полномочия на непостоянной основе.

       3. Решение о направлении работника (депутата) в служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы принимается председателем Собрания депутатов.

II. Порядок командирования работников 

и депутатов Собрания депутатов 

1. Работники (депутаты) Собрания депутатов направляются в служебные командировки по распоряжению председателя Собрания депутатов на определенный срок для выполнения служебного поручения, как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

2. Срок служебной командировки определяется председателем Собрания депутатов с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.
3. Фактический срок пребывания работника (депутата) в месте командирования определяется по проездным документам (билетам), представляемым работником (депутатом) по возвращении из служебной командировки.

4. При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания работника (депутата) в служебной командировке определяется по иным подтверждающим период его нахождения в служебной командировке документам, перечень которых утверждается Министерством финансов Российской Федерации.

5. Продление срока служебной командировки допускается в
исключительных случаях, но не более чем на пять дней, председателем
Собрания депутатов. Продление срока служебной командировки оформляется в порядке, предусмотренном для оформления распоряжения о направлении в служебную командировку.

6. В случае проезда работника (депутата) к месту командирования и (или) обратно на личном (служебном, арендованном, попутном) транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником (депутатом) по возвращении из служебной командировки. 
7. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места работы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место работы. При отправлении указанного транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов 00 минут и позднее - последующие сутки.          

В случае если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.

8. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по согласованию с председателем Собрания депутатов.
9.
В случае наступления обстоятельств, влекущих необходимость
переоформления служебной командировки (изменение сроков направления в служебную командировку, места командирования, отмена служебной
командировки и т.п.), работник (депутат) в тот же день, когда ему стало известно об этих обстоятельствах, обязан уведомить лицо, осуществляющее кадровую работу, о необходимости   переоформления    служебной   командировки   и   возвратить денежный аванс, выданный на командировочные расходы.

II. Гарантии работникам и депутатам при направлении в служебные командировки по территории Российской Федерации

1.
При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение должности и денежного содержания.

2. При направлении работника (депутата) в командировку им возмещаются:

а)
расходы по проезду к месту командирования и обратно;

б)
расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если
работник (депутат) командирован в несколько органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

в)
расходы по найму жилого помещения;

г)
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

д)
иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником (депутатом) с разрешения председателя Собрания депутатов).

3. Денежное содержание за период нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте работы.
4. В случае временной нетрудоспособности командированного работника (депутата), удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник (депутат) находится на стационарном лечении), и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья 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 законодательством Российской Федерации.

5. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются работнику (депутату) 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 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
6. В случае командирования работника (депутата) 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.
Если командированный работник (депутат) по окончании служебного дня по согласованию   с   председателем   Собрания   депутатов   остается   в   месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, установленных настоящим Положением.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника  (депутата) из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается председателем Собрания депутатов с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику (депутату) условий для отдыха.

7.
Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированному работнику (депутату) (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

а)
председателю Собрания депутатов до 3600 рублей в сутки;

б)
другим работникам (депутатам) до 2500 рублей в сутки.

8.
При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

Командированному работнику (депутату) возмещается плата за бронирование мест в гостинице по фактическим затратам.

В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику (депутату) возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

9.
Расходы по проезду работника (депутата) к месту командировки и обратно (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных
принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник (депутат) командирован в несколько органов (организаций),
расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:
воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, установленным 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.
10. Расходы по проезду не возмещаются в случае, если  работнику  (депутату) предоставляется служебный автотранспорт. 

11. При отсутствии проездных документов оплата не производится.
12. Возмещение расходов, связанных с использованием работником (депутатом) личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно производится по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков автозаправочных станций (АЗС).

Наименьшей стоимостью признается стоимость израсходованного легковым автомобилем работника топлива и израсходованных смазочных материалов в соответствии с методическими рекомендациями «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенными в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р.

Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места жительства (места пребывания) работника (депутата) до места командирования и обратно, определяемому по атласу автомобильно-дорожной сети Российской Федерации, а если эти места в атласе не указаны, - по справке, выданной уполномоченными органами в сфере управления автомобильными дорогами.

13. Командированному  работнику (депутату) оплачиваются  расходы  по  проезду  до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

14.
На работников (депутатов), находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех органов (организаций), в которые они командированы. 
В случае если режим служебного времени в указанных органах (организациях) отличается от режима служебного времени в муниципальном органе, в котором работник постоянно работает, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, работнику 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 председателя Собрания депутатов или уполномоченного им лица работник выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.
15. При направлении работника (депутата) в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) по произвольной форме № 1 к настоящему Положению.

III. Особенности предоставления гарантий работникам

при направлении в служебные командировки

на территории иностранного государства

1. 
Направление работника в служебную командировку за пределы
территории Российской Федерации производится по распоряжению
председателя Собрания депутатов.

2. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при   служебных   командировках   на   территории   иностранных   государств работников   организаций,   заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».

3.
За время нахождения работника, направляемого в служебную
командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются:

а)
при проезде по территории Российской Федерации - 100 рублей за
каждый день нахождения в служебной командировке;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок на территории
иностранных государств работников организаций, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».

4.
При следовании работника 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, служебном паспорте или дипломатическом паспорте муниципального служащего.

При направлении работника в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется гражданский служащий.

5. При направлении работника 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, дата пересечения Государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению председателя Собрания депутатов при предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

6. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, установленных для служебных    командировок    на   территории    иностранных    государств работников   организаций, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений.

В случае если работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов указанной нормы.

7.
Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.

8.
Расходы по проезду при направлении работника в служебную
командировку на территорию иностранного государства возмещаются ему в
том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.

9.
При направлении работника в служебную командировку на территории иностранного государства ему дополнительно возмещаются;

а)
расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других
выездных документов;

б)
обязательные консульские и аэродромные сборы;

в)
сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г)
расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д)
иные обязательные платежи и сборы.
IV. Порядок возмещения расходов депутатам при исполнении
 депутатских полномочий на непостоянной основе

1. Депутату Собрания депутатов, осуществляющему свои полномочия на непостоянной основе, за счет средств бюджета Пинежского муниципального района производится возмещение:

1) расходов на проезд от места жительства к месту нахождения Собрания депутатов для участия в его деятельности и обратно в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами;

2) расходов по найму жилого помещения в период участия в деятельности Собрания депутатов в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 2500 рублей в сутки.

При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы – 12 рублей в сутки;

3) расходов на выплату суточных в размере 100 рублей за каждый день.

2. Фактический срок пребывания депутата для участия в деятельности Собрания депутатов определяется по маршрутным листам, в котором делается отметка работника аппарата Собрания депутатов о дате приезда и дате выезда, с приложением подтверждающих проездных документов.

Маршрутный лист оформляется в произвольной форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению и содержит реквизиты, позволяющие подтвердить факт пребывания депутата.

При отсутствии проездных документов оплата не производится.

3. Расходы по проезду не возмещаются, в случае если  депутату предоставляется служебный автотранспорт.
V. Порядок предоставления работником (депутатом) отчетов 
по возвращении из служебных командировок

1. По возвращении из служебной командировки работник (депутат) обязан в течение трех дней с даты возвращения из командировки представить бухгалтеру Собрания депутатов:

авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагается документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения председателя Собрания депутатов.
______________________
Приложение № 1 

к распоряжению Собрания депутатов 

МО «Пинежский район» 

от 31.12.2014г. № 118 

Председателю Собрания депутатов 

МО «Пинежский район» 

___________________________

                                         





(Ф.И.О. председателя)
от ______________________________

                                  





 (Ф.И.О. работника, депутата)
Заявление

    В связи с выездом в командировку в  ______________________________________ прошу выдать денежный аванс на командировочные расходы в сумме ______________ руб. ________ коп.

    Расчет:
	№ п/п
	Наименование расходов
	сумма

	1
	Проезд
	

	2
	Проживание
	

	3
	Суточные 
	

	
	ИТОГО:
	


Дата  _______                                                                                      Подпись _______________

    О   порядке     представления    отчетных   документов  и  расчета   по командировочным  расходам  в  течение трех дней по возвращении из служебной командировки ознакомлен(а).

                                                 




   Подпись _______________

Приложение № 2

 к распоряжению Собрания 
МО «Пинежский район» депутатов от 31.12.2014г. № 118
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301024

	
	по ОКПО
	


наименование организации

	
	Номер

документа
	Дата

составления

	МАРШРУТНЫЙ ЛИСТ
	
	


	
	Табельный номер

	Работник
	
	


фамилия, имя, отчество

наименование профессии (должности)

наименование структурного подразделения

цель ______________________________________________________________________________________________________________
Отметки о выбытии, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в
место постоянной работы:

	Выбыл из
	
	
	Прибыл в
	

	
	
	
	
	20__
	года
	
	“
	”
	
	20__
	года

	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	
	подпись
	
	должность
	
	подпись

	
	
	

	расшифровка подписи
	
	расшифровка подписи

	М.П.
	
	М.П.


	Выбыл из
	
	
	Прибыл в
	

	
	
	
	
	20__
	года
	
	“
	”
	
	20__
	года

	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	
	подпись
	
	должность
	
	подпись

	
	
	

	Расшифровка подписи
	
	расшифровка подписи

	М.П.
	
	М.П.


	Выбыл из
	
	
	Прибыл в
	

	
	
	
	
	20__
	года
	
	
	
	
	20__
	года

	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	
	подпись
	
	должность
	
	подпись

	
	
	

	
	
	

	М.П.
	
	М.П.


