Российская Федерация

Совет народных депутатов города Покров

Петушинского района Владимирской области 
РЕШЕНИЕ

от 16 августа 2012 года                                 гор. Покров


                         № 202/21
Об утверждении Положения «О служебных командировках выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе в Совете народных депутатов города Покров, и муниципальных  служащих в Совете народных депутатов города Покров»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь Уставом муниципального образования  «Город Покров», Регламента работы Совета народных депутатов города Покров,  Совет народных депутатов города Покров РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «О служебных командировках выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе в Совете народных депутатов города Покров, и муниципальных  служащих в Совете народных депутатов города Покров» согласно приложению.

            2. Решение вступает в силу со дня опубликования в информационном бюллетене «Городские ведомости» приложение к городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».

Председатель                                                                                        ИО   Главы

Совета народных депутатов города Покров

                 города Покров

                                                          О.Г.Кисляков




А.В. Бондаренко
Приложение

к решению Совета народных 

депутатов города Покров

от 16 августа 2012 г. № 202/21
П О Л О Ж Е Н И Е

«О служебных командировках выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе в Совете народных депутатов города Покров, и муниципальных  служащих в Совете народных депутатов города Покров»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          1.1. Настоящее Положение распространяется на выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе в Совете народных депутатов города Покров, и муниципальных  служащих в Совете народных депутатов города Покров, именуемых далее в тексте настоящей инструкции "Работники".

Настоящее Положение является локальным нормативным актом для Совета народных депутатов города Покров (далее - Работодатель), определяет особенности порядка направления работников в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

 1.2. Командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.  Местом постоянной работы следует считать место расположения организации, работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая организация). 

1.3. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

1.4.  За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

          1.5.   Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

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

1.7.  Основными задачами служебных командировок являются:

· решение конкретных задач по деятельности Совета;

· оказание организационно-методической и практической помощи;

· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

1.8.  Не являются служебными командировками:

· служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;

· поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, в каждом конкретном случае решается председателем Совета, осуществившим командирование работника;

· выезды по личным вопросам;

· поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

1.9.  Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

            1.10.  Настоящее Положение устанавливает порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебной командировкой работников.

2. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВОК

В ПРЕДЕЛАХ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

            2.1. Для оформления и учета командировок применяются следующие унифицированные формы первичных документов, утвержденные Постановлением Госкомстата России 

- распоряжение о направлении работника в командировку (формы №№ Т-9, Т-9а) (далее Распоряжение);

- командировочное удостоверение (форма № Т-10);

- авансовый отчет (форма № АО-1). 

   Командирование работника осуществляется на основании распоряжения председателя Совета народных депутатов города Покров (далее -распоряжение).

                2.2. В соответствии с распоряжением оформляется командировочное удостоверение, регистрируется Командировочное удостоверение в журнале учета работников, выбывающих в командировки (приложение №1), с ознакомлением работника под роспись с настоящим Положением, делается отметка в командировочном удостоверении о дате выбытия и прибытия, при необходимости выдается Служебное задание о направлении в командировку и отчет о его выполнении (форма № Т-10а) (далее Служебное задание). Командировочное удостоверение подписывается председателем Совета народных депутатов города Покров.
               2.3. В случае командирования работника в разные пункты назначения, отметки в командировочном удостоверении о днях прибытия и выбытия делаются в каждом пункте. Данные отметки делает организация, в которую направлен работник, и удостоверяются подписью ответственного лица и печатью. Наименование организации, указанное на лицевой стороне командировочного удостоверения, должно совпадать с наименованием в графе отметок принимающей стороны на оборотной стороне удостоверения.

2.4. Изменение сроков командировки или отмена командировки удостоверяется в командировочном удостоверении подписью лица, подписавшего командировочное удостоверение, и печатью на основании распоряжения об изменении сроков командировки.

2.5. Исправления в командировочном удостоверении удостоверяются подписью лица, подписавшего командировочное удостоверение. 

2.6. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда – день прибытия транспортного средства в место постоянной работы.

2.7. Работник, находящийся в командировке, подчиняется режиму рабочего времени и времени отдыха организации, в которую он командирован. Не использованные во время командировки дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются. 
2.8. Командированному работнику перед отъездом в командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму помещения и суточных в соответствии с утвержденным расчетом. Для получения аванса на командировочные расходы, работник представляет в бухгалтерию заявку на оплату с приложением копии распоряжения о направлении в командировку.

2.9. По возвращении из командировки работник обязан в трехдневный срок представить в бухгалтерию:
· оригинал командировочного удостоверения с датами прибытия и выбытия;

· авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы, наклеенных на отдельный лист в удобном для чтения виде:
· проездные документы (данные в проездных документах должны совпадать с личными данными работника и пунктом назначения, указанными в командировочном удостоверении);
· счета за проживание;
· другие документы, подтверждающие расходы, произведенные во время служебной командировки;
Расходы, не подтвержденные документами и не связанные с командировкой, бухгалтерией к оплате не принимаются.

Проверенный бухгалтером авансовый отчет утверждается председателем Совета народных депутатов города Покров.

2.10. При несвоевременной сдаче авансового отчета работник оформляет служебную записку на имя председателя Совета анродных депутатов города Покров с объяснением причин задержки (нарушения финансовой дисциплины) и  прилагает ее к авансовому отчету.

За нарушение финансовой дисциплины работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности.
 2.11. Неизрасходованная сумма аванса, полученного на командировочные расходы, работником вносится в кассу централизованной бухгалтерии ФЭУ.
2.12.   Выплата аванса на последующие командировки не оформляется до предоставления документов по предыдущим командировкам и закрытия задолженности по ним.
2.1.10. В случае не предоставления в срок документов, указанных в п.2.9., сумма аванса работником вносится в кассу централизованной бухгалтерии ФЭУ.
 
3. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ

РАБОТНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ.

3.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. 

3.2. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой

   3.2.1. При направлении работников в служебные командировки им обеспечиваются:  

  - Выплата суточных по нормам, установленным законодательством РФ для бюджетных организаций (включая выходные и праздничные дни).

Вопрос о том, может ли работник ежедневно возвращаться из места командировки к месту своего постоянного жительства, в каждом конкретном случае решается председателем Совета народных депутатов города Покров, подписавшим командировочное удостоверение, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

3.2.2. Приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы производится по следующим нормам:

	Все категории работников 


	· воздушным транспортом - по билету эконом-класса;

· железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорых фирменных поездов, или ниже классом;

· автомобильным транспортом (кроме такси и аренды автомобиля) - по существующей в данной местности стоимости проезда;


В случае, когда железнодорожный, водный, воздушный, автомобильный транспорт, посредством которого работник отправляется в командировку (возвращается из командировки), находится за чертой населенного пункта, работнику возмещаются расходы по проезду транспортом общего пользования до аэропорта, железнодорожного, речного, морского, автобусного вокзала (станции, пристани).

При отсутствии подтверждающих документов сумма аванса по не подтвержденным документально расходам работником вносится в кассу централизованной бухгалтерии ФЭУ. Оплата проезда может быть произведена с разрешения председателя Совета народных депутатов города Покров по минимальной стоимости проезда при наличии заявления о возмещении израсходованных средств, справки из кассы о наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем. 

3.2.3. Оплата за бронирование и наем жилья производится по документально подтвержденным расходам.

Возмещение расходов производится при предъявлении счета гостиницы по форме, установленной законодательством или счетов-фактур и документа, подтверждающего оплату. 

При отсутствии подтверждающих документов сумма аванса по не подтвержденным документально расходам работником вносится в кассу централизованной бухгалтерии ФЭУ. Оплата расходов по найму может быть произведена с разрешения председателя Совета народных депутатов города Покров при наличии заявления по нормам, установленным законодательством РФ для бюджетных организаций. 

3.2.4. Возмещение прочих расходов производится при предъявлении подтверждающих документов:

· квитанции за пользование постельными принадлежностями;

· квитанций страховых сборов (включая страховой сбор по обязательному страхованию пассажиров на транспорте);

· регистрационных взносов;

· оплату услуг по оформлению проездных документов;

· квитанций о возврате билетов (при наличии распоряжения об отмене командировки);

· в случае сдачи билетов, в связи с изменением сроков пребывания в командировке по производственной необходимости, оплачивается разница в стоимости билетов при предъявлении копии билетов, справки из агентства, где приобретались проездные билеты. Суммы сборов, штрафов и т.д. в этом случае не возмещаются;

· счетов гостиниц по оказанию дополнительных услуг (страховка, холодильник, телевизор за исключением платных программ).

3.3. При направлении работника для повышения квалификации с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя заработная плата по основному месту работы. Работникам, направляемым для повышения квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки.

3.4. Дни временной нетрудоспособности по состоянию здоровья командированного работника должны быть подтверждены документально.

За период временной нетрудоспособности в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства, но не свыше двух месяцев работнику возмещаются  расходы по найму жилого помещения (кроме времени нахождения на стационарном лечении), выплачиваются суточные.

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1. Ответственность за несвоевременное оформление Командировочных удостоверений, распоряжений по командировке, ведение журнала учета выбывающих в командировки несет отдел по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью, в том числе за несвоевременную передачу авансовых отчетов работников в бухгалтерию.

4.2. Ответственность за несвоевременную оплату заявки на командировочные расходы несет централизованная бухгалтерия Финансово-экономического управления.

Приложение № 1 

    к Положению «О служебных командировках
 выборных должностных лиц местного 
самоуправления, осуществляющих свои 
полномочия на постоянной основе в Совете 
народных депутатов города Покров, и 
муниципальных  служащих в Совете 
народных депутатов города Покров»
Журнал учета работников, выбывающих в командировки
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п/п
	Дата
	Ф.И.О
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должность
	Цель

командировки
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удостоверения
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ровки
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