РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

САЛЬСКИЙ РАЙОН

Администрация Кручено-Балковского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«18»марта  2013г.                с. Крученая Балка 

              №21
Об утверждении Положения
о порядке и условиях командирования 

муниципальных служащих и работников,

осуществляющих техническое обеспечение

деятельности Администрации Кручено-Балковского
сельского поселения
        В соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», и в целях установления порядка направления муниципальных служащих и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Кручено-Балковского сельского поселения в  служебные командировки:
1. Утвердить Положение о порядке и  условиях  командирования муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не относящиеся к муниципальным должностям, и обслуживающего персонала Администрации Кручено-Балковского сельского поселения  согласно приложению.
       2. Финансирование  расходов,  связанных  с командированием муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не относящиеся к муниципальным должностям Администрации Кручено-Балковского сельского поселения, осуществлять за счет средств, предусмотренных в  бюджете Администрации Кручено-Балковского сельского поселения. 
      3.  Контроль за выполнением распоряжения возложить на специалиста первой категории Есауленко А.Г.
И.о. Главы  Кручено-Балковского                                     В.В. Ткачев

сельского поселения                                                                         
Подготовила: вед. специалист (гл. бухгалтер)
О.С. Федечкина
Приложение 

к распоряжению Администрации

Кручено-Балковского сельского поселения
от 18.03.2013 № 21
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования муниципальных служащих, работников, осуществляющих техническое обеспечение

деятельности Администрации Кручено-Балковского сельского поселения
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления муниципальных служащих (далее – муниципальные служащие), работников, замещающих должности, не относящиеся к муниципальным должностям (далее - работники) Администрации Кручено-Балковского сельского поселения в служебные командировки (далее - командировки) на территории Российской Федерации. 
В соответствии со ст. 166 Трудового кодекса Российской Федерации  служебная командировка - поездка работника по распоряжению Главы Кручено-Балковского сельского поселения, на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
1.2. В командировки направляются работники состоящие в трудовых отношениях с Администрацией Кручено-Балковского сельского поселения (далее – работодатель).
1.3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать место расположения организации, работа в которой обусловлена трудовым договором (далее – командирующая организация).
1.4. Срок служебной командировки муниципального служащего (работника), определяется должностным лицом, направляющим муниципального служащего (работника) в командировку, с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях, но не более чем на пять дней, должностным лицом, направляющим муниципального служащего (работника) в командировку, с письменного согласия руководителя органа (организации), в который командирован муниципальный служащий (работник), или уполномоченного этим руководителем лица.

1.5. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места работы муниципального служащего (работника), а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства на постоянное место работы муниципального служащего (работника).

При  отправлении  транспортного средства  до  24  часов включительно 
днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и  позднее - последующие сутки.
Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда муниципального служащего (работника) на постоянное место работы.

2. Порядок, условия командирования

 и оформления командировочных документов

2.1. Направление муниципального служащего (работника) в служебную командировку оформляется распоряжением Администрации Кручено-Балковского сельского поселения.
2.2. Выезду в служебную командировку предшествует вызов, приглашение и в установленном порядке служебное задание, в содержание которого входит:

- цель выезда;

- сроки командировки;

- задачи служебной командировки.

Служебное задание подписывается Главой Кручено-Балковского сельского поселения. По возвращению из служебных командировок работник в трехдневный срок предоставляет отчет руководителю, направившего его в командировку.
Содержание служебных заданий сопоставляется с содержанием отчетов по результатам работы в служебной командировке.

2.3. На основании решения должностного лица, направляющего муниципального служащего (работника) в командировку, специалист первой категории по правовой и кадровой работе Администрации Кручено-Балковского сельского поселения оформляет командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в служебной командировке (дата приезда в пункт (в пункты) назначения и дата выезда из него (из них). При наличии заявления муниципального служащего (работника) и финансирования выдается денежный аванс на командировочные расходы.
2.4. Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре, вручается муниципальному служащему (работнику) и находится у него в течение всего срока служебной командировки. 
2.5. 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 органов местного самоуправления (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждом муниципальном органе (организации).
2.6. Учет муниципальных служащих (работников), выезжающих и приезжающих в служебные командировки, ведется в специальных журналах.

Глава Кручено-Балковского сельского поселения своим распоряжением  назначает работника, ответственного за ведение указанных журналов и осуществление отметок в командировочных удостоверениях.
3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками.
3.1. При  направлении  муниципального  служащего (работника) в служебную командировку ему гарантируются сохранение должности (места работы) и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения муниципальной службы (работы);

б)  расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если муниципальный служащий (работник) 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 муниципальным служащим (работником) с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица).

3.2. Денежное содержание (средний заработок) за период нахождения муниципального служащего (работника) в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте прохождения муниципальным служащим (работником) муниципальной службы (работы).

3.3. При направлении муниципального служащего (работника) в служебную командировку на территорию 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.

3.4. В случае временной нетрудоспособности командированного муниципального служащего (работника), удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный муниципальный 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 муниципальному    служащему    (работнику)    выплачивается    пособие    по 
временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Возмещение расходов на служебные командировки в пределах Российской Федерации муниципальным служащим                                      (работникам) производится за счет средств, предусмотренных в бюджете Администрации на содержание Администрации.
3.6. Возмещение иных расходов, связанных с командировками осуществляется при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.  

       4. Ведение отчетности.

4.1. По возвращении из служебной командировки муниципальный служащий (работник) обязан в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет по установленной форме об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах и произвести окончательный расчет                 по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы с приложением следующих документов:
             - командировочного удостоверения, оформленного надлежащим образом (в случае его выдачи);

            - 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) и иных связанных  со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица;

   
 4.2. Иные вопросы командирования муниципальных служащих (работников), не урегулированные настоящим Положением, регулируются нормами трудового законодательства Российской Федерации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Вед. специалист (гл. бухгалтер)



 О. С. Федечкина















