Волгоградская область

Иловлинский муниципальный район

Администрация Иловлинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31.12.2015                                    № 544                                         р.п. Иловля
Об утверждении Положения

о служебных командировках
работников администрации

Иловлинского городского

поселения

      В целях создания и обеспечения надлежащих условий работникам администрации Иловлинского городского поселения по выполнению возложенных на них обязанностей в служебных командировках, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", руководствуясь Уставом Иловлинского городского поселения,
п о с т а н о в л я ю:
1.  Утвердить прилагаемое Положение о служебных командировках работников администрации Иловлинского городского поселения.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль исполнения данного распоряжения оставляю за собой.

Глава Иловлинского

городского поселения                                                                С.А.Пушкин
Приложение
к постановлению администрации

 Иловлинского городского поселения
от 31.12.2015г. N 544

Положение
 о служебных командировках работников администрации Иловлинского городского поселения


1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством РФ и определяет особенности порядка направления в служебные командировки работников администрации Иловлинского городского поселения (далее – администрации), заключивших с администрацией трудовой договор и состоящих в штате администрации (далее – командировки), как на территории России, так и на территории иностранных государств.

1.2. Служебная командировка – поездка работника по письменному распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
2.Срок и режим командировки
2.1. Срок служебной командировки определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2. При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий, необходимых для отдыха. 

2.3. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

2.4. При направлении в командировку за пределы территории Российской Федерации работнику выплачиваются суточные: 

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, которые предусмотрены настоящим Положением для командировок в пределах территории Российской Федерации;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, которые предусмотрены нормами возмещения расходов для командировок на территории иностранных государств, в рамках действующего законодательства.

При следовании работника с территории Российской Федерации, дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации, дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте работника.

При направлении работника в командировку на территории 2-х или более иностранных государств, суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник. 

При направлении работника в командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).
2.5. Работнику, выехавшему в 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, определяемой в порядке настоящего Положения, для командировок/поездок на территории иностранных государств.

Расходы по проезду, при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств, возмещаются ему в порядке, предусмотренном при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации.

Работнику, при направлении его в командировку на территорию иностранного государства, 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. 

2.6. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в порядке и размерах, которые предусмотрены настоящим Положением.

2.7. Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы. 

2.8. Фактический срок пребывания в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. 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.

2.9. Вопрос о явке работника на работу, в день выезда в командировку и в день приезда из командировки, решается по договоренности с руководителем администрации.
2.10. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка за все дни нахождения в командировке, а также в пути (в том числе и за время вынужденной остановки в пути), предусмотренные графиком основной работы командируемого работника.

 В случае направления работника в командировку одновременно по основной работе и работе по совместительству или совмещению, средний заработок сохраняется по обеим должностям.

2.11. В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном или служебном транспорте  (легковом автомобиле, автобусе), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки руководителю одновременно с документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки).

2.12. При поездке на служебном автомобиле в распоряжении на командировку является обязательным указание на поездку служебным автотранспортом с отображением марки и гос. номера транспортного средства. Как лицо, управляющее транспортным средством, так и лица, находящиеся в качестве пассажиров, направляющиеся в командировку, после её завершения представляют служебную записку, отображающую фактическое начало и конец командировки (Приложения 1,2).
3. Документальное оформление командировки
3.1. Основанием для направления работника в командировку является решение о направлении в командировку, оформленное в виде распоряжения, которое составляется по унифицированной форме № Т-9, утвержденной  постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. N 1
"Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".
3.2. Информация о командировании вносится в журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки (Приложение 3). Журнал должен быть пронумерован, прошит, скреплен печатью и подписан руководителем.
3.3. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан предоставить в финансово-экономический отдел администрации авансовый отчет об израсходованных им суммах.    

3.4. Вместе с авансовым отчетом в финансово-экономический отдел администрации передаются оригиналы документов, подтверждающие размер произведенных расходов.

4. Возмещение расходов
4.1 Аванс на командировочные расходы выдается работнику наличными денежными средствами из кассы администрации на основании заявления (Приложение 4), либо путем перевода денежных средств на лицевой (карточный) счет работника в банке по заявлению командированного (Приложение 5) и в пределах норм, установленных данным Положением.

Сумма фактических расходов, превышающих сумму аванса, выдается путем перевода денежных средств на лицевой (карточный) счет работника в банке. Остаток аванса на командировочные расходы вносится в кассу администрации.

4.2. Для сотрудников администрации размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками по России, установлены пунктом 1 Постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работниками, заключившими договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений» (с изменениями и дополнениями). При наличии соответствующих подтверждающих документов (по расходам на проезд – проездных документов) они возмещаются в размере фактических расходов, не превышающих предельные величины согласно приведенной таблицы:
Размеры компенсации командировочных расходов

	Вид расходов
	Размер компенсируемых расходов

	
	Расходы подтверждены
	Расходы не подтверждены

	Наем жилого помещения
	Не более 550 руб. в сутки
	12 руб. в сутки

	Суточные
	100 руб. за каждый день нахождения в командировке

	Проезд железнодорожным транспортом
	Не выше стоимости проезда в купейном вагоне скорого фирменного поезда
	Минимальная стоимость проезда железнодорожным транспортом в плацкартном вагоне пассажирского поезда

	Проезд воздушным транспортом
	Не выше стоимости перелета в салоне экономического класса
	–

	Проезд автотранспортом
	Не выше стоимости проезда в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси)
	Минимальная стоимость проезда в автобусе общего типа

	Проезд водным транспортом
	Не выше стоимости проезда:
– 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
	Минимальная стоимость проезда: 
– в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров; 
– в каюте III категории речного судна всех линий сообщения


В оплату проезда включаются оплата постельного белья и оплата услуг по оформлению проездных документов.

С разрешения руководителя компенсируются иные расходы, понесенные работником во время командировки. 

Расходы, и превышающие установленные законодательством нормы (Постановление Правительства РФ от 02.10.2002 № 729, в ред. от 22.10.2014), производятся с разрешения руководителя, в рамках действующего Постановления Правительства РФ от 16.10.2014 № 1060 «О внесении изменений в Положение об особенностях направления работников в служебные командировки».
Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командировки и обратно с использованием бездокументарной формы пассажирских билетов на авиаперевозки, осуществлять в пределах стоимости проезда, подтвержденной проездными документами, которые должны соответствовать требованиям, установленными Приказом Минтранса России от 08.11.2006 № 134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации». В случае использования командированным электронного проездного документа он должен для подтверждения расходов предоставить:

- в случае наличной оплаты -  маршрут/квитанцию с указанием стоимости перелета и посадочный талон;

-  в случае безналичной оплаты – выписку с лицевого счета, подтверждающую факт списания денежных средств со счета в счет оплаты за авиаперелет и посадочный талон. 

Приложение 1  
Главе Иловлинского

городского поселения

___________________

от ___________________
_______________​​​
Служебная записка

(по прибытию из командировки)

Информирую Вас, что на основании приказа на командировку в г.______________________________________________________

сроком с __________ по __________ я отправился (лась) в командировку на служебном транспорте:

	Наименование
	

	       Марка
	

	       Рег. номер
	


Фактическое время нахождения   в командировке_______ дней 
(включая время нахождения в пути)

Документы, подтверждающие мои расходы, прилагаю:

Лицо, управляющее ТС ___________________________

Дата:                                                                   Подпись:

Приложение 2

Главе Иловлинского

городского поселения

___________________
от _________________
_______________

Служебная записка

(по прибытию из командировки)

Информирую Вас, что на основании приказа на командировку в г.______________________________________________________

сроком с __________ по __________ я отправился(лась)  в командировку на служебном транспорте:

	Наименование
	

	       Марка
	

	       Рег. номер
	


Фактическое время нахождения в командировке_______ дней (я) (включая время нахождения в пути)

Документы, подтверждающие мои расходы, прилагаю:

1. Путевой лист (Ксерокопия. Оригинал в отчете руководителя структурного подразделения)
2. Документ, подтверждающий расходы на проживание.

Дата:                                                                   Подпись:
Приложение 3

Журнал
учета работников, выбывающих в служебные командировки из администрации Иловлинского городского поселения
	№ 

п\п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Дата и номер командировочного удостоверения 
	Место командирования

	
	
	
	Наименование организации
	Пункт назначения

	1
	2
	3
	4
	5


Приложение 4
Главе Иловлинского

городского поселения

___________________
от _________________
__________________
ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу разрешить мне командировку в город _____________________________________

Цель командировки _____________________________________________________​______
Прошу выдать аванс из расчета:
проезд____________ суточные ___________ квартирные____________
Всего ____________________________________________________________________________   «___»_______________20____г.    Подпись_______________________________________
_______________________________

Выдан аванс руб.
Расходы по отчету отнести в Дт счета __________ 
Заведующая ФЭО________________________________
Приложение 5
Главе Иловлинского

городского поселения

___________________
от________________
_________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перечислить причитающие мне денежные средства на командировочные расходы, хозяйственные нужды (нужное подчеркнуть) на л/с________________________________ открытый в Отделении № 8621 Сбербанка России г. Волгоград. 

                                     Дата

                                             Подпись
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