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Администрация муниципального образования «Приморский муниципальный район»

распоряжение

02 сентября 2014 г.






                № 2535р
г. Архангельск

Об утверждении Положения о служебных командировках 

работников администрации муниципального образования 

 «Приморский муниципальный район» 


  В  соответствии со статьями 166 – 168  Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.04.2014 № 55-ФЗ «О внесении изменений в статью 10 Закона Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», Постановлением  Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»,

         1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных командировках  работников администрации муниципального образования   «Приморский муниципальный район» (далее -  Положение).

         2.  Распространить действие раздела 3 «Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой» Положения на работников муниципальных учреждений, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Приморский муниципальный район».

         3. Руководителям муниципальных учреждений, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Приморский муниципальный район», руководствоваться в работе разделом 3 Положения «Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой».
         4. Разместить Положение на официальном информационном сайте администрации  муниципального  образования «Приморский муниципальный район».

Глава муниципального образования

                                           В.А. Рудкина

	
	Утверждено

распоряжением администрации

МО "Приморский муниципальный район"

от «02» сентября 2014 № 2535р

 


Положение о служебных командировках 
работников администрации муниципального образования  
«Приморский муниципальный район» 
I. Общие положения

   1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьями 166 - 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.04.2014 № 55-ФЗ «О внесении изменений в статью 10 Закона Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008г. № 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки".
   1.2.  Настоящее Положение устанавливает:

- порядок направления работников администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район», органов местной администрации в служебные командировки в пределах и за пределы территории Российской Федерации;

-   условия пребывания работников в служебных командировках;

- размеры и порядок возмещения работникам расходов, связанных со служебными командировками.
  1.3. Распорядительными документами, регулирующими вопросы служебных командировок, являются:

- в администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее - администрация) – распоряжение администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее -  распоряжение). 

 - в органе местной администрации  - приказ руководителя соответствующего органа местной администрации (далее -  приказ). 
  1.4.  Служебная  командировка  -   поездка работника по распоряжению (приказу)  на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

  1.5.  Работодателем для работников, принятых на работу в администрацию, является глава муниципального образования, для работников, принятых на работу в органы местной администрации, - руководитель соответствующего органа местной администрации. 

II. Порядок, условия командирования и оформления командировочных документов  

  2.1. Цель служебной командировки определяется работодателем на основании служебной записки руководителя структурного подразделения администрации, в которой указываются фамилия, имя, отчество работника, направляемого в командировку, его должность, сроки и задачи служебной командировки. 
         2.2.  Служебная записка с положительной резолюцией работодателя передается в кадровую службу администрации или лицу, осуществляющему кадровую работу, в соответствующем  органе местной администрации.

         2.3.  Кадровой службой администрации или лицом, осуществляющим кадровую работу в соответствующем органе местной администрации, составляется  служебное задание (приложение № 1), которое утверждается работодателем. Служебное задание сопоставляется с содержанием отчетов по результатам работы в служебной командировке. 

         2.4. На основании служебного задания  издается  распоряжение (приказ)  о направлении работника в служебную командировку.

         2.5. Кадровой службой администрации, либо  лицом, осуществляющим кадровую работу в органе местной администрации, составляется командировочное удостоверение  в  одном экземпляре (приложение  № 2),  которое подписывается работодателем.

  Учет работников, выезжающих в служебные командировки, ведется в специальных журналах учета работников, выбывающих в служебную командировку из командирующей организации.

        2.6.Фактическое время пребывания в месте командирования определяется на основании отметок, сделанных в командировочном удостоверении:

      - в день выбытия в служебную командировку (по месту постоянной работы командируемого лица);

      -  в день прибытия в пункт назначения;

      -  в день выбытия из пункта назначения к месту постоянной работы;

      -  в день прибытия к месту постоянной работы.

          Указанные отметки должны быть заверены подписью уполномоченного должностного лица (с расшифровкой) и печатью.

         2.7. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства в пункт назначения, а днем приезда -день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда 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 командируемого лица к месту постоянной работы. 

III. Порядок возмещения расходов,

связанных со служебной командировкой

  3.1. Перед выездом в служебную командировку, на основании копии распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку, а также письменного заявления работка о выдаче аванса, работнику выдается аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных и иных расходов, произведенных с согласия работодателя.

          3.2. При направлении работника в служебные командировки расходы по найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости стандартного одноместного номера.  
            Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются работнику 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.

     При направлении работников в однодневную командировку расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) не выплачиваются.
         3.3. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы, включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, но не выше стоимости проезда:

        -   воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

        - железнодорожным транспортом -  в купейном вагоне поезда (кроме фирменного);

        Работнику возмещаются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы».

  3.4. При направлении работника в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации суточные выплачиваются из расчета:

  500 рублей в сутки - при командировании в города федерального значения (г. Санкт-Петербург - г. Москва);
  200 рублей в сутки - при командировании за пределы Архангельской области;

  100 рублей в сутки – при командировании в пределах Архангельской области. 
          3.5. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами.
         3.6. В случае если работник отбывает в командировку, либо прибывает из командировки в выходной день, после возвращения из командировки ему предоставляется другой день отдыха.
 3.7. При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 12 рублей в сутки.

        3.8. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, 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 постоянного жительства.

         За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         3.9. В случае,  если работник выезжает в служебную командировку на личном автомобиле, возмещению подлежат расходы на топливо. Расход топлива определяется исходя из расстояния до места командировки и обратно согласно путевому листу. Возмещение расходов на топливо производится на основании предоставленных чеков или квитанций. 

        Возмещение расходов на топливо должно быть предусмотрено в распоряжении (приказе) о направлении работника в служебную командировку. 

IV. Особенности направления работников в служебные командировки на территорию иностранного государства
         4.1 Направление работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации производится на основании распоряжения (приказа) о направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации, без оформления командировочного удостоверения, кроме случаев командирования в  государства  -  участники  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.
         4.2. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации для оформления въездной визы иностранного государства в  кадровую службу  администрации или лицу, осуществляющему кадровую работу, в соответствующем  органе местной администрации, в установленные сроки представляются следующие документы:

- копия распоряжения (приказа)  о направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации;

- приглашение принимающей стороны (оригинал и перевод на русский язык);

-  паспорт гражданина Российской Федерации;

- общегражданский заграничный паспорт;

- анкета (заполняется по требованию иностранного государства);

- фотографии установленного образца;

- денежные средства на оплату консульского сбора и медицинской страховки;

- иные документы в соответствии с законодательством иностранного государства.

4.3. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются российскими рублями по курсу Центрального Банка иностранной валюты в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

4.4. Даты пересечения Государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте, служебном паспорте или дипломатическом паспорте служащего.
При направлении работника в служебную командировку на территории иностранного государства суточные выплачиваются по норам, установленным государством, в которое направляется работник.
4.5. При направлении работника в служебную 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, даты пересечения Государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном как при командировании в пределах территории Российской Федерации.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

 4.6. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.

 4.7. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.
V. Ведение отчетности

        5.1. По возвращении из командировки работник обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней:

         - авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, 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;
         - отчет о выполненной работе в командировке на территории Российской Федерации (приложение № 1), согласованный с руководителем структурного подразделения администрации, структурного подразделения органа местной администрации.

        5.2. Неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в бухгалтерскую службу администрации, органа местной администрации.

        5.3. В случае отмены служебной командировки или изменения ее сроков, командируемые работники должны не позднее следующего дня, когда стало об этом известно, сообщить в кадровую службу администрации или лицу, осуществляющему кадровую работу, в соответствующем  органе местной администрации, где готовится распоряжение (приказ) об отмене служебной командировки или изменении ее сроков.  Полученный аванс возвращается работником в бухгалтерскую службу администрации, органа местной администрации.

_________________
                                                                                                                                                                                                                                                                                                  Приложение № 1 
                                                                                                                                                                                                                                                                                           к Положению от 02.08.2014 № 2535р

	
	

	
	

	
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
	
	


для направления в командировку и отчет о его выполнении

	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание

	
	
	место назначения
	дата
	срок
(календарные дни)
	организация – плательщик
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	11
	12

	
	

	
	

	
	


	Руководитель
структурного подразделения
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Работник
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(личная подпись)
	

	
	
	Заключение о выполнении задания
	

	
	
	

	Руководитель
организации
	
	
	
	
	
	
	Руководитель
структурного подразделения
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


                                                                                                                   Приложение № 2
к  Положению  от  02.08.2014 г. № 2535р


	

	

	
	


(наименование организации)

	
	Номер документа
	Дата составления

	КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ
	
	


	
	Табельный номер

	Работник
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество)
	


(структурного подразделения)

(должность (специальность, профессия))

командируется в  

(место назначения (страна, город, организация))

для  

(цель командировки)

на  

календарных дней (не считая времени нахождения в пути)

	с
	“
	
	”
	
	20
	
	г. по “
	
	”
	
	20
	
	г.


	Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его документа
	
	
	

	
	(наименование)
	
	(номер)


	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Оборотная сторона 

Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:

Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Выбыл из  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.

Прибыл в  

	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	
	

	(должность)
	
	(личная подпись)


(расшифровка подписи)
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