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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского  муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ №  21-Р
п. Лоухи 






от 15 января  2016 года

О порядке направления в служебную командировку и возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в администрации Лоухского муниципального района 

В соответствии со статьёй 168 Трудового кодекса Российской Федерации  администрация Лоухского муниципального района, п. 12 Постановления администрации Лоухского муниципального района от 14 января 2016 № 5 «Об утверждении Положения о  порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления Лоухского муниципального района и работникам муниципальных учреждений Лоухского муниципального района»  

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке направления в служебную командировку и возмещения расходов, связанных   со служебными командировками лицам, работающим в администрации Лоухского муниципального района  (Приложение № 1).
2. Признать утратившим силу Распоряжение Администрации Лоухского муниципального района от 19 июля 2012 года № 764-Р «Об утверждении Положения о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих и работников администрации Лоухского муниципального района»

3. Контроль за исполнением настоящего Распоряжения возложить на начальника управления делами администрации Лоухского муниципального района.  

Глава администрации 

Лоухского муниципального района



             
А.И. Цехов
	 Приложение № 1
к Распоряжению администрации Лоухского муниципального района от  15.01.2016г. года № 21-Р


П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке направления в служебную командировку и  возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в администрации Лоухского муниципального района 

1. Лица, работающие в администрации Лоухского муниципального района (муниципальные служащие, работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности  администрации   Лоухского муниципального района) направляются в служебные командировки на определенный срок для выполнения служебного задания вне постоянного места прохождения муниципальной службы, как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств. 

2. Направление муниципальных служащих (работников), в служебные командировки осуществляется на основании распоряжения, пописанного Главой администрации  Лоухского муниципального района (далее - Глава) или уполномоченным им лицом о направлении в служебную командировку и командировочного удостоверения.

3. Срок служебной командировки муниципальных служащих (работников), определяется Главой или уполномоченным им лицом с учётом объёма, сложности и других особенностей служебного задания. 
4. Днём выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолёта, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения муниципальным служащим (работником), а днём приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения службы. 

При отправлении транспортного средства до 24 часов днём выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. 

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда муниципального служащего (работника) в постоянное место службы. 

Вопрос о явке муниципального служащего (работника) на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по согласованию с Главой или уполномоченного им лица, направляющим муниципального служащего (работника) в командировку. 

5. Направление в служебную командировку оформляется командировочным удостоверением унифицированной формы. 

6. Проект распоряжения администрации Лоухского муниципального района о направлении муниципального служащего (работника) в командировку разрабатывает начальник или специалист управления делами администрации Лоухского муниципального района (далее – управление делами) на основании подтверждающего документа с визой Главы или уполномоченного им лица.

На основании подписанного Главой Распоряжения,  управление делами оформляет командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в служебной командировке (дата приезда в пункт (в пункты) назначения и дата выезда из него (из них)). 

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается соответственно Главой или уполномоченным им лицом.

Командировочное удостоверение вручается муниципальному служащему (работнику) и находится у него в течение срока служебной командировки. 

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью уполномоченного должностного лица и печатью. 

Если муниципальный служащий (работник) командирован в несколько  государственных органов (учреждений, организации), расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждом учреждении, организации. 

7.  Управление делами ведет учёт муниципальных служащих (работников), выезжающих и приезжающих в служебные командировки, в Журнале учёта командировочных удостоверений (Приложение № 1). 

8. При направлении муниципального служащего (работника) в служебную командировку, ему гарантируются сохранение должности и денежное содержание за все дни нахождения в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, а также возмещаются расходы, установленные Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 14.01.2016г. № 5. 

9. Денежное содержание за период нахождения муниципального служащего (работника), в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте прохождения службы (работы).

10. При направлении муниципального служащего (работника), в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются: 

а) расходы по оформлению заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

б) обязательные консульские и аэродромные сборы; 

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; 

г) расходы по оформлению обязательной медицинской страховки; 

д) иные обязательные платежи и сборы. 

11. Муниципальному служащему (работнику) при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

12. В случае временной нетрудоспособности командированного муниципального служащего (работника), удостоверенной в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социального страхования, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо 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 поручения (задания) или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному муниципальному служащему (работнику), выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13.  Государственный орган (учреждение, организация), в которую командирован муниципальный служащий (работник) обеспечивает его служебным местом, материалами и оборудованием для выполнения служебного задания.

14. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) установлены Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 14.01.2016 г № 5.
15. В случае командирования муниципального служащего (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.

Если командированный муниципальный служащий (работник) по окончании служебного дня по согласованию с Главой или уполномоченным им лицом остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в соответствии с пунктом 8 настоящего Положения. 

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения муниципального служащего (работника), из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается Главой или уполномоченным им лицом с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания условий для отдыха. 

16. Расходы по найму жилого помещения возмещаются командированным муниципальным служащим (работникам), (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами.

При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы муниципальному служащему (работнику) возмещаются расходы по найму жилого помещения - 12 рублей в сутки.

Расходы на другие личные услуги, включенные в счета за наём жилого помещения возмещению не подлежат.

17. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, муниципальному служащему (работнику) предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно. 

При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов от установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке. 

В случае вынужденной остановки в пути, командированному муниципальному служащему (работнику) возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами.

18. Предоставление командированным муниципальным служащим (работникам) услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации. 

19. Расходы по проезду муниципального служащего (работника) к месту командирования и обратно к постоянному месту прохождения службы (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 он командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами по нормам, установленным Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 14.01.2016 г. № 5. 

20. При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, оплата проезда производится в прямом беспересадочном сообщении, а при отсутствии беспересадочного сообщения - с наименьшим количеством пересадок от места постоянной работы до места (мест) командирования и обратно по нормам, установленным Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 14.01.2016г.  № 5.
21. В случае использования личного транспорта  в служебных целях, для проезда до места командировки и обратно,  муниципальному служащему (работнику) возмещается стоимость горюче – смазочных материалов, согласно установленных нормативов и предоставленных документов об оплате горюче - смазочных материалов. 

Возмещение производится на основании распоряжения администрации Лоухского муниципального района, подписанного Главой или уполномоченным им лицом и предоставленных соответствующих документов.

 22. Направление муниципального служащего (работника) в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации производится на основании Распоряжения администрации  Лоухского муниципального района, подписанного Главой  или уполномоченного и командировочного удостоверения.

 23. Если муниципальный служащий (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, подписанного Главой или  уполномоченного им лица муниципальный служащий (работник) выезжает в служебную командировку в выходной день или возвращается в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке. 

24. По возвращении из служебной командировки муниципальный служащий (работник) обязан в течение трех рабочих дней представить в отдел бухгалтерского учета администрации Лоухского муниципального района авансовый отчёт по установленной форме об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах и произвести окончательный расчёт по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы с приложением следующих документов: 

- распоряжения о направлении в командировку; 

- командировочного удостоверения, оформленного надлежащим образом; 

- подтверждающих документов 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 постельных принадлежностей, оплату горюче – смазочных материалов) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения Главы   или уполномоченного им лица;

Приложение № 1

к  Положению о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих и работников администрации Лоухского муниципального района   

Журнале учета командировочных удостоверений
	№

п/п
	ФИО

Муниципального служащего (работника)
	Должность
	№ командировочного удостоверения
	Подпись руководителя
	Дата
	Место назначения
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