АДМИНИСТРАЦИЯ БОГУЧАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

БОГУЧАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

 



          П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      

    26.02.2019                                       с. Богучаны                                         № 32-п
Об утверждении Положения о служебных командировках
В соответствии со ст. 168 Трудового кодекса Российской федерации ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о служебных командировках в администрации Богучанского сельсовета  согласно Приложению к настоящему Постановлению.

2. Главному специалисту отдела жизнеобеспечения территории администрации Богучанского сельсовета Брюхановой Е.Г. ознакомить с настоящим Постановлением всех сотрудников администрации под роспись.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на начальника финансово-экономического отдела администрации Богучанского сельсовета (Терскова Л.М.).
4. С момента вступления в силу настоящего Постановления признать утратившим силу постановление администрации Богучанского сельсовета от 12.03.2015 № 36-п « Об утверждении Порядка и размеров возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности, а также лицам, работающим в администрации Богучанского сельсовета Богучанского района, работникам муниципальных учреждений».
5. Опубликовать настоящее Постановление в печатном средстве массовой информации Богучанского сельсовета «Богучанские ведомости» и разместить на официальном сайте  Богучанского сельсовета.

6. Настоящее Постановление   вступает  в силу  в день, следующий за днем его официального опубликования и применяется к правоотношениям, возникшим с 1 марта 2019 года. 

	Глава сельсовета
	_________________________
	А.П. Илиндеев


Приложение к постановлению 

администрации Богучанского сельсовета
от «26» февраля 2019г.N 32-п
Положение о служебных командировках в администрации 

Богучанского сельсовета
1. Общие положения

1.1. Положение о служебных командировках в администрации Богучанского сельсовета (далее - Организация) разработано в соответствии с законодательством РФ, в том числе Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 г. N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки".

1.2. Настоящее положение устанавливает порядок направления работников Организации в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

1.3. Работниками Организации являются физические лица, заключившие с Организацией трудовые договоры, а также лица замещающие муниципальные должности.

1.4. Под служебной командировкой понимается поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.

1.5. Местом постоянной работы следует считать место расположения Организации, работа в которой обусловлена трудовым договором работника.

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

1.7. Функции по документальному оформлению командировок (направления в командировки), координации работ по подготовке работников в командировки, а также учет командировок, возлагаются: на главного специалиста отдела жизнеобеспечения администрации Богучанского сельсовета в обязанности которого входит ведение кадровой работы.
2. Продолжительность командировок

2.1. Срок командировки определяется руководителем Организации или иным уполномоченным лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2. В отношении руководителя продолжительность командировок определяется им самим.
2.3. Продление срока командировки работника допускается в случае производственной необходимости на основании приказа руководителя Организации или иного уполномоченного лица.

2.4. Отмена предстоящей командировки по причинам, независящим от работника, также оформляется приказом.

2.5. Досрочное возвращение работника из командировки ввиду различных причин согласовывается с непосредственным руководителем.

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 работника в место постоянной работы определяется в соответствии с п. 2.6 настоящего Положения.

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

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

2.10. В случае проезда работника на основании письменного решения руководителя или иного уполномоченного лица 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 (приложение 1 к настоящему Положению), которая представляется работником 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 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.

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) служебное задание 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).

3. Гарантии при направлении работника в служебные командировки

3.1. При направлении работника 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 работника 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 Организации.

3.3. Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника 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 Организация возмещает работнику:

4.1.1. Расходы по проезду.

- расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту работы;

- расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник лица направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;
- расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов, подтверждающих эти расходы.

Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно (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 направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, документально подтверждающим эти расходы.

Размер возмещения расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно устанавливается:

1) для Главы сельсовета, заместителя Главы сельсовета:

воздушным транспортом - в размере стоимости перелета первым классом и экономическим классом;

железнодорожным транспортом - в размере стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности;

водным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком;

автомобильным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком;

личным автотранспортом, в соответствии с порядком выплаты денежной компенсации за использование личного транспорта в служебных целях, установленным постановлением администрации Богучанского сельсовета.

2) для иных работников:

воздушным транспортом - в размере стоимости перелета экономическим классом;

железнодорожным транспортом - в размере не более стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса;

водным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком;

автомобильным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком;

личным автотранспортом, в соответствии с порядком выплаты денежной компенсации за использование личного транспорта в служебных целях, установленным постановлением администрации Богучанского сельсовета.

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда:

железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

4.1.2. Расходы по бронированию и найму жилого помещения.

Возмещение расходов по бронированию и найму жилых помещений (кроме тех случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) осуществляется в размере документально подтвержденных фактических расходов. 
В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размере документально подтвержденных фактических расходов.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения не возмещаются. 

4.1.3. дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные).

Возмещение расходов на выплату суточных производится в размере 700 рублей за каждый день нахождения в командировке.

Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути. В случае направления работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются. 
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
4.1.4. Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, осуществляется по решению работодателя в пределах ассигнований, предусмотренных на служебные командировки, при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

5. Документооборот при направлении работника в командировку

5.1. Основанием для направления работников в командировку является приказ руководителя Организации или иного уполномоченного лица, в котором указывается: место командирования (страна, город, организация), цель командировки, срок нахождения в командировке в календарных днях, основание направления в командировку (служебное задание и (или) другое основание).
5.2. Непосредственный руководитель работника (начальник отдела) ставит в известность работника о его направлении в командировку и проводит подробный инструктаж работника.

5.3. Главный специалист отдела жизнеобеспечения территории администрации Богучанского сельсовета, ответственный за кадровую работу
- на основании служебной записки начальника отдела и (или) иного документа, завизированного руководителем Организации, оформляет служебное задание о направлении работника в командировку, передает его на подпись начальнику отдела и руководителю Организации;

- на основании утвержденного служебного задания готовит проект приказа о направлении работника в командировку и передает его на подпись руководителю Организации;

- производит ознакомление работника с приказом о направлении в командировку, выдает командируемому работнику служебное задание;

5.4. На основании приказа о направлении в командировку и служебного задания главный специалист ФЭО
- на основании заявления командированного работника, завизированного руководителем Организации, выдает командированному работнику денежные средства под отчет в размере суточных, расходов на проезд и жилье в размерах, определенных настоящим Положением.
5.5. По возвращении из командировки работник:

- сдает в отдел кадров служебное задание с отчетом о выполненной в командировке работе.
- представляет в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и производит окончательный расчет по денежному авансу на командировочные расходы, полученному перед отъездом в командировку.

Приложение 1

к Положению о служебных командировках

[Должность, Ф. И. О. руководителя]

от [должность, Ф. И. О. работника]

Служебная записка на командировку

Настоящим сообщаю, что с [число, месяц, год] [час., мин] по [число, месяц, год] [час., мин], используя личный транспорт (легковой автомобиль марки [вписать нужное], регистрационный знак [вписать нужное]), я находился в командировке в [указать место командирования].

Продолжительность поездки составила [значение] дней.

Приложения:

1. Документы, подтверждающие использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

[подпись, инициалы, фамилия]

[число, месяц, год]

	
	
	



