АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 БАРАБИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07.06.2022 год                                                                                                   № 58
д. Старощербаково
Об утверждении Положения о командировках муниципальных  служащих, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работников муниципальных учреждений  Щербаковского сельсовета Барабинского района 
Новосибирской области
На основании  статьи 166, 167,168 Трудового кодекса РФ, Постановлением Правительства РФ от 29.12.14г. № 1595,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положения о командировках муниципальных  служащих, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работников муниципальных учреждений  Щербаковского сельсовета Барабинского района Новосибирской области.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Вестник Щербаковского сельсовета» и разместить на официальном сайте администрации Щербаковского сельсовета Барабинского района Новосибирской области.

3. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава Щербаковского сельсовета

Барабинского района                                                               

Новосибирской области





С.А.Валяева
Утверждено
                                                                                                  Постановлением администрации                                                                                                                          Щербаковского сельсовета 
Барабинского района
Новосибирской области
                                                                                                                  от 07.06.2022 г.  № 58
ПОЛОЖЕНИЕ
о командировках муниципальных  служащих, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работников муниципальных учреждений  Щербаковского сельсовета

Барабинского района Новосибирской области
 


 
1. Общие положения
 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и определяет особенности порядка направления в служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств муниципальных  служащих, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работника муниципальных учреждений Щербаковского сельсовета Барабинского района Новосибирской области (далее - работник).
 1.2. Решение о направлении работника  в служебную командировку принимается представителем нанимателя (руководителем органа местного самоуправления и руководителем муниципального учреждения Щербаковского сельсовета) или уполномоченным им лицом (заместителем руководителя муниципального органа), имеющим право приема и увольнения работника и оформляется соответствующим правовым актом (распоряжением, приказом). В распоряжении (приказе) о командировании указываются цель и сроки командирования. Приказ руководителя муниципальных учреждений Щербаковского сельсовета Барабинского района, согласовывается с Главой Щербаковского сельсовета Барабинского района Новосибирской области.

Направление в служебные командировки руководителей исполнительных органов местного самоуправления Щербаковского сельсовета осуществляется в соответствии с распоряжением Главы Щербаковского сельсовета.

1.3. Настоящее Положение распространяется на всех муниципальных  служащих, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работников муниципальных учреждений Щербаковского сельсовета Барабинского района Новосибирской области.

1.4. К служебным командировкам не относятся:
– служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативно-правовыми актами;
– поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству;
– выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);
– поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

     

2. Срок и режим командировки
         

2.1. Срок командировки работника определяется решением руководителем органа местного самоуправления и руководителем муниципального учреждения Щербаковского сельсовета (далее руководитель) с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2. 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 или обратно к месту работы на служебном (личном) транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке (приложение 1). Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет руководителю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование служебного (личного) транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.)

2.3. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда – дата прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки.


В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

2.4. Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем.

2.5. На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, в которое он командирован.

2.6. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах работодателя.


Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.


Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.


В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 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 местожительства.

         

3. Документальное оформление служебной командировки
         

3.1. Основанием для направления работника в служебную командировку является решение о направлении в командировку, оформляемое в произвольном виде. 

3.2. На основании решения о направлении в командировку работник кадровой службы издает распоряжение о направлении в командировку в соответствии с формой № Т-9, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 (приложение 2).

3.3. Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку.

         

4. Командировочные расходы
         

4.1. Средний заработок за время нахождения работника в командировке сохраняется за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.
4.2. Работнику, направленному в командировку на территории России возмещаются:
а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения муниципальной службы, работы работников;

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько 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 с разрешения или ведома представителя нанимателя или уполномоченного им лица).
Целевые расходы: 

– сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;
– на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;
– на провоз багажа;

При направлении 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.

4.3. За каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, работнику выплачиваются суточные.

 
Если работник может ежедневно возвращаться домой, то суточные не выплачиваются.

Для командировок по территории России суточные устанавливаются в размере:
- в размере 300 рублей при направлении в служебную командировку в пределах Новосибирской области
- в размере 700 рублей - при направлении в служебную командировку за пределы Новосибирской области

 
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, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.

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. 

Суточные выплачиваются по следующему правилу:
– при следовании работника с территории России дата пересечения государственной границы России включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте;
– при следовании на территорию России дата пересечения государственной границы России включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

 
Даты пересечения государственной границы РФ определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.

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

4.4. Расходы по проезду работнику к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения муниципальной службы, месту постоянной работы (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 командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы категории «руководители», руководителям муниципальных учреждений и предприятий:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне первого класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

б) иным гражданским служащим:

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 автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

При отсутствии проездных документов оплата не производится.

Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду до места отправления транспортного средства при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

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

1) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы категории "руководители", руководители муниципальных учреждений и предприятий - не более стоимости однокомнатного (одноместного)  номера;

2) остальным работникам  - не более стоимости двухместного номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному 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 непредставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути, командированному работнику, возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящими Порядком и условиями.

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


Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него.

4.6. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачиваются заработная плата, суточные, а также не возмещаются расходы по найму жилого помещения и другие расходы.

 

        5. Плата за работу в выходные дни в командировке
          

5.1. Если работник выезжает в командировку в нерабочий (выходной, праздничный) день, то день отбытия считается первым днем командировки, оплата за который предоставляется в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ, то есть как за работу в выходной или нерабочий праздничный день. 
Аналогично решается вопрос в случае приезда работника из командировки в нерабочий (выходной, праздничный) день.

5.2. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ. Конкретные размеры оплаты работы в выходной или нерабочий праздничный день могут устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников, трудовым договором. При этом по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

6. Гарантии при направлении работников в служебные командировки
 

6.1. На основании статьи 167 Трудового кодекса РФ при направлении работника в служебную командировку, а также во время нахождения работника в пути к месту командирования (из места командирования) ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.
6.2. В случае направления работника-совместителя в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по их взаимному соглашению.

6.3. При направлении в командировку работнику выдается денежный аванс на оплату:
– расходов на проезд;
– расходов по найму жилого помещения;
– дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
 

7. Порядок представления отчетности, связанной с направлением работников в служебные командировки
         

7.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты (наличными, чеком, кредитной картой, безналичным перерасчетом). При зарубежных командировках к отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

7.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- служебная записка;
– документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;
– документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;
– документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично;

- документы, подтверждающие использование служебного (личного) транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.)
– документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа.
7.3. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных пунктом 4.5 настоящего Положения.

7.4. При непредставлении документов, подтверждающих расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично, расходы возмещаются в размере стоимости проезда до места командировки и обратно в вагоне купе или стоимости авиабилета эконом-класса.

При отсутствии документов, подтверждающих расходы по получению виз, и расходы, связанные с обменом наличной валюты, данные расходы не возмещаются.

7.5. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

7.6. В случае невозвращения работником остатка средств в срок, определенный в пункте 7.5 настоящего Положения, соответствующая сумма возмещается путем удержания из заработной платы работника с учетом предельной суммы удержания, установленной статьей 138 Трудового кодекса РФ.

7.7. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован.

 8. Об особенностях командирования работников муниципального образования на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики
8.1. Муниципальным служащим, лицам, замещающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работникам муниципальных учреждений в период их пребывания в служебных командировках на территории Донецкой народной Республики, Луганской Народной Республики денежное содержание выплачивается в двойном размере.
При направлении муниципального служащего, лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работников муниципальных учреждений  в служебную командировку на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики выплаты, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, устанавливаются и осуществляются в рублях.
Муниципальным служащим, лицам, замещающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы и работникам муниципальных учреждений  в период нахождения в командировках на территориях Донецкой Народной республики, Луганской Народной республики разрешается выплачивать безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных расходов, связанных с такой командировкой.
Приложение № 1

к постановлению администрации

Щербаковского сельсовета 

Барабинского района 
Новосибирской области
№ 58 от  07.06.2022.

Служебная записка

о командировочных расходах
_________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________                                                                                                                (должность)
Командировался в___________________________________________________

место командирования и организация
__________________________________________________________________                                                                                                                                   
Цель командировки______________________________________________________

__________________________________________________________________
Срок пребывания в командировке с________________ по _________________ 

Отчет о проделанной работе либо об участии в мероприятии______________________________________________________
__________________________________________________________________
Предоставляю подтверждающие документы__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
______________                                                            ____________________
                         подпись                                                                                                                                         расшифровка подписи
«______»__________ 20___ года
          СОГЛАСОВАНО:

          _______________



                                С.А. Валяева
                            подпись                                                                                                                                   расшифровка подписи
Приложение 2
к постановлению администрации Щербаковского сельсовета 

Барабинского района Новосибирской области
№ 58 от  07.06.2022
                         Унифицированная форма № Т-9

Утверждена постановлением Госкомстата

России от 06.04.01 № 26

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301022

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата

	Приказ
	
	


(распоряжение)

 о направлении работника в командировку

Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	
	


                   (фамилия, имя, отчество)

(наименование профессии (должности))

(наименование структурного подразделения)

(место назначения (страна, город, организация))

	сроком на
	
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	года
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	года

	с целью
	

	

	Командировка за счет средств
	

	Основание:
	

	(служебное задание, другое основание (номер, дата))

	

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	С приказом (распоряжением) ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	года

	
	(подпись работника)
	


Глава Щербаковского сельсовета

Барабинского района

Новосибирской области                                                                                    С.А. Валяева
