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АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
БИЛИБИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЧУКОТСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от 23 декабря 2022  года
	№ 1148
	г. Билибино


	Об утверждении Положения о служебных командировках работников Администрации муниципального образования Билибинский муниципальный район и ее структурных подразделений


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования Билибинский муниципальный район, Администрация муниципального образования Билибинский муниципальный район
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о служебных командировках работников Администрации муниципального образования Билибинский муниципальный район и ее структурных подразделений согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в «Информационном вестнике Билибинского района» и разместить на официальном сайте муниципального образования Билибинский муниципальный район.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации – начальника Управления правового и организационного обеспечения Гизбрехта В.В.
Глава Администрации                                                                                       Е.З. Сафонов

Приложение

к Постановлению Администрации 

муниципального образования

Билибинский муниципальный район

от «23» декабря 2022 года № 1148
ПОЛОЖЕНИЕ

о служебных командировках работников Администрации муниципального образования Билибинский муниципальный район и ее структурных подразделений
1.Общие положения
1.1. Положение о служебных командировках работников Администрации муниципального образования Билибинский муниципальный район и ее структурных подразделений (далее – Положение) определяет порядок направления в служебные командировки Главы Администрации муниципального образования Билибинский муниципальный район (далее – Администрация), муниципальных служащих, а также работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации (далее – работники), Управления финансов, экономики и имущественных отношений Администрации, Управления социальной политики Администрации, устанавливает основные правила, порядок направления вышеуказанных работников в служебные командировки, а также порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.

1.2. Положение разработано в соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с учетом положений Постановления Правительства Российской Федерации 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
1.3. Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению Администрации на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы в пределах Российской Федерации.

1.4. Положение обязательно для использования всеми работниками Администрации, кроме лиц, указанных в п. 1.5 Положения.

1.5. Положение не распространяется:

- на беременных работниц;

- работниц, имеющих детей в возрасте до трех лет или детей-инвалидов.

1.6. Направление инвалидов и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет в служебные командировки допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
Указанные гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

2. Срок командировки
2.1. Срок служебной командировки работника устанавливается распорядительным документом работодателя (приказ или распоряжение), с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2. Днем выезда работника в служебную командировку считается дата отправления самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
2.3. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки.

3. Порядок направления в служебную командировку и возвращения из нее

3.1. Направление работника в служебную командировку производится на основании распорядительного документа работодателя (приказ или распоряжение).
3.2. Непосредственный руководитель направляемого в служебную командировку работника оформляет служебную записку с описанием основных направлений работы в командировке.

3.3. За один день до отъезда командируемому работнику по его письменному заявлению может быть выдан денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные, в пределах сумм, причитающихся на командировочные расходы).

3.4. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.
3.5. По возвращению из служебной командировки работник обязан выйти на свое рабочее место на следующий рабочий день после дня прибытия из командировки.
3.6. По возвращении из служебной командировки работник обязан в трехдневный срок предоставить авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой

3.7. В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

3.8. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования.
3.9. При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
4. Гарантии командировочным работникам
4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должности), среднего заработка (для муниципальных служащих – денежного содержания), а также возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.

4.2. На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха, установленный в Администрации, ее структурных подразделениях.
4.3. Табель на командированного работника ведется по графику основного места работы. Он корректируется по возвращении работника на основании данных командировочного удостоверения.

4.4. Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, ему производится доплата в размере двойного среднего заработка, исчисленного с учетом оклада, персонального коэффициента и стимулирующих выплат, для муниципальных служащих – в размере двойной дневной части денежного содержания.

4.5. В случае, когда работник выезжает в служебную командировку в выходной день, ему по возвращении предоставляется другой день отдыха.

4.6. В случае временной нетрудоспособности командированному работнику на общих основаниях выплачивается соответствующее пособие. Течение служебной командировки прерывается с первого дня нетрудоспособности и возобновляется со следующего дня после ее окончания.
4.7. За период временной нетрудоспособности командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении). Ему выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению командировочного задания или вернуться к месту постоянного жительства.

5. Возмещение расходов
5.1. При направлении работника в служебную командировку ему обеспечивается возмещение расходов на проезд к месту командировки и обратно, в том числе страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплата услуг по оформлению проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями, оплата багажа, а также расходов, связанных с бронированием и наймом жилого помещения, суточных за каждый день командировки.

5.2. Возмещение расходов по проезду на все виды транспорта при следовании к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы осуществляется по следующим нормам:
Главе Администрации – по фактическим расходам;

остальным работникам, указанных в пункте 1.1. Положения – в размере фактических расходов, но не выше стоимости проезда:

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

- автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) – по существующей в данной местности стоимости проезда.
5.3. При отсутствии проездного документа работнику по решению работодателя возмещаются расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно на основании личного заявления и справки соответствующей транспортной организации о стоимости проезда, но не более размеров, установленных настоящим Положением.

5.4. Работнику возмещаются расходы по бронированию и найму номера в гостинице по следующим нормам:

в пределах Чукотского автономного округа – по фактическим расходам;

за пределами Чукотского автономного округа – по фактическим расходам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

Если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командировки и обратно.
Возмещение расходов по бронированию и найму номера производится на основании документа, подтверждающего стоимость соответствующего номера в гостинце, выдаваемого организацией, оказывающей гостиничные услуги. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы – 12 рублей в сутки.

5.5. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующих размерах:
100 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Билибинского района;

500 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Чукотского автономного округа;

700 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации за пределами Чукотского автономного округа.
Работникам, указанным в пункте 1.1. Положения, в период их нахождения в служебных командировках на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области:

- денежное вознаграждение (денежное содержание) выплачивается в двойном размере;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

5.6. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются при предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

5.7. Оплата стоимости багажа производится на основании письменного решения работодателя в соответствии с письменным заявлением работника. 
6. Финансирование расходов на служебные командировки

6.1. Возмещение расходов на служебные командировки в пределах Российской Федерации производится за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального образования Билибинский муниципальный район.
