АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

АЛЬШЕЕВСКИЙ  РАЙОН  РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН

    КАРАР                                                                            ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

   «10» декабрь 2012 й.                № 118                           «10» декабря» 2012г.

О порядке и условиях командирования работников администрации

сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан


В соответствии с Указом Президента Республики Башкортостан                            от 3 ноября 2010 года № УП-638 «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Республики Башкортостан», со статьей 13  Закона  Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»,  Трудовым кодексом Российской Федерации ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить прилагаемое  Положение о порядке и условиях командирования работников администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами  администрации Шарипову Ф.З.

Глава сельского поселения    


                  

     Н.С.Морозов









                                                            Приложение к постановлению 

                                                            главы администрации 

                                                            сельского поселения Раевский сельсовет                        

                                                            муниципального района  Альшеевский    

                                                            район  Республики Башкортостан  

                                                            от 10 декабря 2012г. №118
Положение 

о порядке и условиях командирования работников 

администрации  сельского поселения Раевский сельсовет 

муниципального района Альшеевский район 

Республики Башкортостан

1. Порядок командирования работников администрации

сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан
1.1. Работники администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский  район Республики Башкортостан направляются в служебные командировки (далее - командировки) по распоряжению главы администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (далее - глава администрации) на определенный срок для выполнения служебного задания (далее - задания) в населенный пункт, расположенный  за пределами муниципального района.

 1.2. В служебные командировки направляются работники, состоящие в штате администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

1.3. Срок служебной командировки работников определяется главой администрации с учетом объема, сложности и других особенностей задания.

 Днем выезда в служебную командировку считается дата отправления транспортного средства от администрации, а днем приезда из служебной командировки - дата прибытия транспортного средства в администрацию.

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 станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда  работника в администрацию.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в служебную  командировку и в день прибытия из служебной командировки решается главой администрации, заместителями главы Администрации или управляющим делами администрации с учетом соответственно времени отправления, прибытия транспортного средства.

1.4. Направление работника в служебную командировку осуществляется  на основании писем, телеграммы, факсограммы, телефонограммы и т.д. по решению  главы администрации. 

 
Вышеуказанные  документы не менее чем за три дня до даты выезда в служебную командировку представляются  главе администрации,  который  при наличии оснований решает вопросы, связанные с выделением автотранспорта, и направляет данные документы  управляющему делами  для подготовки проекта распоряжения главы администрации о направлении работника (ов) в служебную командировку, где  должно быть  указано, кто направляется в командировку, куда, на сколько дней и с какой целью.    Проект распоряжения  с приложением вышеперечисленных документов направляется главе администрации в общем порядке не менее чем за два  дня до даты выезда в командировку.


При возникновении  необходимости командирования работника (ов) менее чем за два дня до даты выезда в служебную командировку управляющий делами администрации представляет изложенные выше документы главе администрации непосредственно.

 На основании решения (распоряжения) главы администрации управляющий делами оформляет работнику командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в  служебной командировке (дата прибытия в пункт (в пункты) назначения и дата выбытия из него (из них).

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре,  подписывается  главой администрации или управляющим делами администрации, заверяется гербовой печатью администрации, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате прибытия в место командирования и дате выбытия из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью уполномоченного должностного лица, работником кадровой службы  или управляющего делами и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности организации для засвидетельствования такой подписи.

Если работник командирован в несколько государственных органов (организаций),  расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате прибытия и дате выбытия делаются в каждом государственном органе (организации).

 Представитель администрации сельского поселения Раевский сельсовет ведет учет работников, выбывающих и прибывающих в командировки, в специальных журналах по формам, утверждаемым  Распоряжением Правительства Республики Башкортостан от 24 декабря 2010 г. №1532-р,   вносит отметки в командировочные удостоверения.

1.5. На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех государственных органов (организаций), в которые они командированы. В случае, если режим служебного времени в указанных государственных органах (организациях) отличается от режима служебного времени в администрации сельского поселения, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в командировке, работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращении из 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 главы администрации работник выбывает в  командировку в выходной день, по возвращении из командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

2. Возмещение расходов, связанных с командировкой 

в пределах Российской Федерации

2.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение  места работы (должности) и  среднего заработка (денежного содержания), а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно;

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько государственных 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 с командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома главы администрации).

2.2. Средний заработок (денежное содержание) за период нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все дни по графику.

2.3. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 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  задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

2.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в  командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах, установленных распоряжением главы администрации.

2.5. В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если командированный работник по окончании служебного дня по согласованию с главой администрации остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, устанавливаемых распоряжением главы администрации

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается главой администрации с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

2.6. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с оплатой проезда от места проживания до места командирования и обратно.

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

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

2.8. Расходы по проезду работников к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения 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) работникам, замещающим высшие должности муниципальной службы 

воздушным транспортом - по билету I класса;

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

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса, с двухместными купе категории "CB" или в вагоне категории "C" с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам бизнес-класса;

б) другим работникам:

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 "K" или в вагоне категории "C" с местами для сидения.

2.9. При отсутствии проездных документов оплата не производится. Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

2.10. По решению Главы Администрации работнику могут быть возмещены расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения работы - воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных бюджетом муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан на содержание Администрации.

2.11. Финансирование расходов, связанных с командировками в пределах Российской Федерации, осуществляется за счет средств, предусматриваемых в бюджете муниципального района Альшеевский  район Республики Башкортостан на содержание Администрации.

3. Особенности командирования работников Администрации 

за пределы Российской Федерации

3.1. Порядок и условия командирования работников Администрации за пределы Российской Федерации осуществляется в соответствии с законодательством Республики Башкортостан и Российской Федерации.

4. Порядок представления работниками отчетов 

по возвращении из командировок

4.1. Работник  по возвращению из служебной командировки обязан  в течение трех рабочих дней со дня прибытия:

а) представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной  командировкой суммах по установленной форме. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, 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 постельных принадлежностей) и иных связанных с командировкой расходах, произведенных с разрешения Главы Администрации;

б) представить по требованию Главы Администрации отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке.

4.2. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные Администрацией, а также иные расходы, связанные со служебными  командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения Главы Администрации), возмещаются Администрацией за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан на содержание Администрации при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
   Управляющий делами




 Ф.З. Шарипова 
