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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОХТОМСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              13.05. 2019                                                      № 15                                                                                

пос. Фоминский, Коношского  района,

 Архангельской области

О внесении изменений в  Положение о служебных командировках

1. Внести изменение в Положение о служебных командировках, утвержденное постановлением администрации МО «Вохтомское» от 18.12.2018 № 50 (далее – Положение):

1.1 Абзац второй раздела 3 Положения изложить в следующей редакции: 

«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. Средний заработок исчисляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. В случае, когда исчисленная средняя заработная плата за дни командировки окажется ниже, чем фактическая заработная плата за эти дни, работнику производится доплата к средней заработной плате за дни нахождения в командировке до фактической заработной платы.»

2. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава МО «Вохтомское»                         Е.В. Нефедова                                        
Приложение 

к постановлению администрации 

МО «Вохтомское»

от 18.12.2018 №  50

Положение
о служебных командировках

( с изменениями, внесенными постановлением администрации МО «Вохтомское» от 13.05.2019 года № 15)

1. Общие положения

Настоящее Положение определяет порядок направления работников в служебные командировки, а также порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.

Настоящее Положение подлежит применению учреждениями, финансируемыми за счет средств бюджета муниципального образования «Вохтомское».

2. Порядок направления работников в служебные командировки

В служебные командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

Направление работника в служебную командировку осуществляется по решению (распоряжению, приказу) представителя нанимателя (работодателя) или уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

Срок служебной командировки определяется представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

Основанием для оформления служебной командировки являются письма, приглашения, вызовы,  присланные как почтой, так и факсимильной связью, электронной почтой, ссылка на которые обязательна в решении (распоряжении, приказе) о направлении в командировку.

В решении (распоряжении, приказе) о направлении в командировку обязательно указывается место командировки (населенный пункт, район, область, край, республика), организация (предприятие, учреждение), в которую командируется работник, срок командировки, дата выезда в командировку и дата прибытия из командировки, цель командировки.

Днем выбытия в служебную командировку считается день убытия командированного лица от постоянного места работы или места жительства, а днем прибытия из служебной командировки — день прибытия командированного лица на постоянное место работы или место жительства.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия 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 места его отправления. Аналогично определяется день прибытия командированного лица к постоянному месту работы или месту жительства.

Вопрос о явке командированного лица на работу в день выбытия в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается представителем нанимателя (работодателя) или уполномоченным им лицом с учетом времени отправления или прибытия транспортного средства.

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно на личном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки  одновременно с документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
В случае отсутствия документов, указанных в предыдущем абзаце, фактический срок пребывания в служебной командировке определяется по документам, подтверждающих оплату найма жилого помещения в месте командирования.

При отсутствии проездных документов и документов, подтверждающих оплату найма жилого помещения, в целях подтверждения фактического срока пребывания работника в служебной командировке им предоставляется служебная записка и (или) иной документ, содержащий подтверждение принимающей стороны о датах прибытия (убытия) работника.

В учреждениях  ведется учет работников, приезжающих и выезжающих в служебные командировки, в специальных журналах. Ответственным за ведение указанного журнала является должностное лицо, осуществляющее кадровое делопроизводство в учреждении.

3. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

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. Средний заработок исчисляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. В случае, когда исчисленная средняя заработная плата за дни командировки окажется ниже, чем фактическая заработная плата за эти дни, работнику производится доплата к средней заработной плате за дни нахождения в командировке до фактической заработной платы.

В случаях направления в служебную командировку для работы в выходные или нерабочие праздничные дни компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Если выезд работника в служебную командировку осуществляется в выходной день, по возвращении из служебной командировки командированному лицу предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

В связи со служебной командировкой работнику возмещаются:


- расходы по проезду от постоянного места работы или месту жительства к месту командирования и обратно - (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей);


- расходы по проезду от места постоянной работы или места жительства до автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, расположенных за границей населенного пункта, в котором находится место постоянной работы или место жительства, и обратно;

- расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

- расходы по бронированию и найму жилого помещения;

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

- иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома представителя нанимателя или уполномоченного им лица).

Расходы по проезду от места постоянной работы или места жительства к месту служебной командировки и обратно возмещаются работнику в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

•
железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

•
водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

•
воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

•
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

В случае использования личного автотранспорта для проезда в целях служебной командировки возмещение расходов осуществляется по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков автозаправочных станций. Под личным автотранспортом понимаются транспортные средства категорий «В» и «ВЕ», находящиеся в собственности работника или членов его семьи, либо используемые работником или членами его семьи на основании доверенности (договора безвозмездного пользования, аренды и иное).

Наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива в соответствии с базовыми нормами расхода топлив, указанными в методических рекомендациях «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенных в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р. В случае если работником использовались транспортные средства, модели (марки) которых отсутствуют в указанных методических рекомендациях, наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива исходя из норм 11,5 литра бензина, 10,7 литра дизельного топлива и 16,5 литра газа на 100 километров пути.

Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места работы или места жительства работника 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 (организациями) в сфере дорожного хозяйства (использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности).

В случае если на части пути следования от места работы или места жительства  к месту командирования и обратно личным автотранспортом работник воспользовался услугами по транспортировке транспортного средства внутренним водным или морским транспортом (на паромных переправах), соответствующие расходы работника подлежат возмещению в случае отсутствия автомобильного сообщения на данной части пути следования к месту командирования и обратно.

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, по проезду возмещаются в размере минимальной стоимости проезда на основании справки транспортной организации:

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 автобусе общего типа.

Расходы на бронирование и наем жилого помещения возмещаются командированному лицу (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному лицу оплачивается наем иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

В случае вынужденной остановки в пути, командированному лицу возмещаются расходы на наем жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных Положением.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения не возмещаются.

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), возмещаются работникам за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 100 рублей за один день.

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 командированного лица из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания командированному лицу условий для отдыха.

В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном порядке, 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 служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

На основании заявления работника, направляемого в служебную командировку, ему может выдаваться аванс на командировочные расходы.

Работник в течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки  представляет работодателю авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы.

Работник, получивший аванс на командировочные расходы в сумме большей, чем произведенные расходы, обязан одновременно с представлением авансового отчета вернуть излишне выплаченную сумму.

Работник, получивший аванс на командировочные расходы, но не выезжавший в командировку, возвращает выплаченную сумму аванса в течение трех рабочих дней со дня, когда ему стало известно о том, что командировка не состоится.
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