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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА



	ЕТĔРНЕ 

МУНИЦИПАЛЛӐ ОКРУГĚН

АДМИНИСТРАЦИЙĚ
ХУШУ
05.11.2024 № 1388

Етĕрне хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯДРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
05.11.2024 № 1388

город Ядрин


Об утверждении Порядка выезда в служебные командировки за пределы Чувашской Республики или на срок более  чем на 1 календарный день руководителями муниципальных  учреждений и муниципальных предприятий Ядринского муниципального округа Чувашской Республики 
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Уставом Ядринского муниципального округа Чувашской Республики администрация Ядринского муниципального округа Чувашской Республики постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок выезда в служебные командировки за пределы Чувашской Республики или на срок более  чем на 1 календарный день руководителями муниципальных  учреждений и муниципальных предприятий Ядринского муниципального округа Чувашской Республики.

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
	Глава Ядринского муниципального 

округа Чувашской Республики
	С.О.Трофимов


 
	
	УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации Ядринского муниципального округа

от 05.11.2024 № 1388 


Порядок 

выезда в служебные командировки за пределы Чувашской Республики или на срок более  чем на 1 календарный день руководителями муниципальных  учреждений и муниципальных предприятий Ядринского муниципального округа                    Чувашской Республики

1. Общие положения
1.1. Порядок выезда в служебные командировки за пределы Чувашской Республики или на срок более  чем на 1 календарный день руководителями муниципальных  учреждений и муниципальных предприятий Ядринского муниципального округа Чувашской Республики (далее - Порядок) разработан в соответствии с законодательством РФ, в том числе Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 06.12.2011 № 02-ФЗ "О бухгалтерском учете", Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 г. №749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки".

1.2. Настоящий Порядок устанавливает порядок направления руководителей муниципальных  учреждений и муниципальных предприятий Ядринского муниципального округа Чувашской Республики (далее - руководители) в служебные командировки за пределы Чувашской Республики или на срок более  чем на 1 календарный день (далее - командировки), как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

1.3. Руководители направляются в командировки на основании письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

1.4. Функции по документальному оформлению командировок (направления в командировки), координации работ по подготовке руководителя в командировки, а также учет командировок, возлагаются подразделение кадровой службы.
2. Продолжительность командировок
2.1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.3. Продление срока командировки руководителя допускается в случае производственной необходимости на основании распоряжения работодателя.

2.4. Отмена предстоящей командировки по причинам, независящим от руководителя, также оформляется распоряжением.

2.5. Досрочное возвращение руководителя из командировки ввиду различных причин согласовывается с работодателем.

В данном случае оплата командировочных расходов производится за время фактического нахождения в командировке.

2.6. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, 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. 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.

2.7. День приезда руководителя на место постоянной работы определяется в соответствии с п. 2.6 настоящего Положения.

2.8. Вопрос о явке руководителя на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем или иным уполномоченным лицом.

2.9. Фактический срок пребывания руководителя в командировке определяется по проездным документам, представляемым руководителем по возвращении из командировки.

2.10. В случае проезда руководителя на основании письменного решения работодателя или иного уполномоченного лица к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работодателя или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется руководителем по возвращении из командировки 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).

2.11. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания руководителя в командировке руководитель 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.

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 руководителем представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания руководителя в командировке, содержащий подтверждение принимающей руководителя стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) руководителя к месту командирования (из места командировки).
3. Гарантии при направлении руководителя в служебные командировки
3.1. При направлении руководителя в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

3.2. Средний заработок за период нахождения руководителя 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 учреждении.

3.3. Руководителю, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого руководителя 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 соглашению между ними.
4. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой
4.1. В случае направления в служебную командировку учреждение возмещает руководителю:

- расходы по проезду;

- расходы по найму жилого помещения;

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

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя или иного уполномоченного лица.
4.2. В случае временной нетрудоспособности командированного, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный 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 выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются в размере 100 рублей 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, если иное не предусмотрено муниципальным правовым актом Ядринского муниципального округа.

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

а) руководителю учреждения - не более стоимости двухкомнатного номера.

4.5. В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, должностному лицу, муниципальному служащему, работнику, муниципальному служащему структурных подразделений 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 возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

4.6. Расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если руководитель командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) руководителю учреждения:

- воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

- железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности с двухместными купе категории "СВ" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

- автомобильным транспортом (кроме такси) - по существующей в данной местности стоимости проезда.

4.7. Возмещение расходов, связанных с использованием командированным личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы, осуществляется в порядке, определяемом работодателем.

4.8. При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда не производится.

Командированному оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.
5. Документооборот при направлении руководителя в командировку
5.1. Основанием для направления руководителя в командировку является распоряжение работодателя, в котором указывается: дата, адрес, цель командировки и иные сведения.

5.2. Подразделение кадровой службы:

-  готовит проект распоряжения о направлении руководителя в командировку и передает на подпись работодателю;

- производит ознакомление руководителя с распоряжением о направлении в командировку.

5.3. По возвращении из командировки руководитель:

- представляет в бухгалтерию отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах с приложением подтверждающих документов.

