РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬЕВОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КАМЧАТСКОГО КРАЯ
«14» января 2015года

№ 9
с.Устьевое, Соболевский район
	«Об организации  работы по учету служебных командировок в Администрации Устьевого сельского поселения Соболевского муниципального района Камчатского края»


	


Для организации работы по учету служебных командировок работников Администрации Устьевого сельского поселения Соболевского муниципального района, регламентации действий по подготовке работников к командировке и оформлению командировочных документов, предотвращения возникновения организационно-структурных конфликтов и упорядочения процедуры оформления командировок

1. Утвердить и ввести в действие с 01 января 2015 года Положение о служебных командировках согласно приложению.

2.  Ведение и хранение журнала учета работников, убывающих в служебные командировки, а также проставление отметок в командировочных удостоверениях, возложить на кадровую службу администрации.

3. Контроль по исполнению настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации

Устьевого сельского поселения                                             С.В.Третьякова

                                                               Приложение к  распоряжению

                                                     Администрации Устьевого

                                                     сельского поселения от 14.01.2015 №9
ПОЛОЖЕНИЕ О СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ
1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников Администрации Устьевого сельского поселения и руководителей учреждений, финансируемых из бюджета Устьевого сельского поселения в служебные командировки (далее- командировки) на территории Российской Федерации.
2. Возмещение расходов в размерах, установленных настоящим Положением, производится учреждением в пределах ассигнований, выделенных из местного бюджета на служебные командировки, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 №749 « Об особенностях направления работников в служебные командировки» и...

3. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители).

4. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя, на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы, в том числе в  обособленные подразделения учреждения.
5. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

6. При направлении работника в командировку, срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения: максимальный срок командировки 45 дней.
7. Продление срока командировки работника (работников) допускается в случае производственной необходимости на основании  распоряжения работодателя. Отмена предстоящей командировки по причинам, не зависящим от работников, также оформляется распоряжением.

8. Досрочно возвращение работника из командировки ввиду  различных  причин согласовывается с непосредственным руководителем подразделения.
9. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки необязательна и выплачиваются суточные в размере 250 рублей.
10. Ответственность за подбор и подготовку работников, направляемых в  командировки, в том  числе групповые, несут  руководители структурных подразделений(непосредственные руководители работников). При принятии решения о направлении подчиненного работника в командировку руководитель оценивает профессиональную подготовку работника для решения поставленных задач, его способность успешно выполнять служебные поручения и достойно представлять интересы учреждения.

11. Цель командировки работника определяется руководителем структурного подразделения командирующей организации и указывается в Служебном задании унифицированной формы № Т-10 ( Приложение №1), которое утверждается работодателем и передается работнику для последующего заполнения раздела «Отчет о выполненной работе в командировке» по возвращении из командировки.
12. Кадровая служба администрации Устьевого сельского поселения с учетом ст. 259, 264, и 268 Трудового Кодекса Российской Федерации (далее –ТК РФ) согласовывает распоряжение о направлении работника(работников) в командировку.

13. Руководитель структурного подразделения (непосредственный руководитель работника) ставит в известность работника о его направлении в командировку, выписывает служебное задание ( унифицированная форма № Т-10а) и проводит подробный инструктаж работника.

14. Кадровая служба администрации Устьевого сельского поселения готовит распоряжение и командировочное удостоверение о направлении работника в командировку, в том числе и однодневную( унифицированная форма Т-9 или Т- 9а(Приложение №2). Командировочное удостоверение (Приложение №3) выписывается в одном экземпляре на основании утвержденного  распоряжения и передается на  подпись  руководителю учреждения.
15. Подписанное руководителем учреждения и заверенное печатью организации командировочное удостоверение выдаётся работнику накануне планируемого выезда в командировку.

16. Денежный аванс перед отъездом работника в командировку выдается работнику за три рабочих дня до оправления работника в командировку в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов на наем жилого помещения и суточных, на основании командировочного удостоверения, распоряжения и письменного заявления командируемого работника, содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается. Не допускается выдача аванса в случае, когда у работника имеется задолженность по ранее полученным под отчет денежным средствам.

17. Размер суточных за счет местного бюджета составляет 250 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути. За счет суточных покрываются расходы на питание. Отдельно расходы на питание в командировке не оплачиваются.
18. При направлении в однодневные командировки по территории  Камчатского края суточные не выплачиваются.
19. Расходы по найму жилого помещения в размере фактических расходов, подтвержденных документально, но не более стоимости одноместного (однокомнатного) стандартного номера. При отсутствии документов, подтверждающих указанные расходы, –  в размере 30 процентов расходов на  выплату суточных за каждый день нахождения в служебной командировке (105 рублей).

20. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы, ( включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

– купе скорого фирменного поезда;

– воздушным транспортом – в салоне эконом-класса;

– автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования(кроме такси).

21. При отсутствии проездных документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего Положения, работнику возмещаются расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы в размере минимальной стоимости проезда (согласно справок из  транспортной организации):

– железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

– автомобильным транспортом – в автобусе общего типа.

22. Расходы,  возникшие в связи со сдачей проездных билетов, возмещаются с разрешения руководителя учреждения только по уважительным причинам(отмена командировки, отзыв из командировки, болезнь).

23. Авансовый отчет (ф.0504049) (Приложение №4), заполненный с указанием перечня первичных документов, подтверждающих произведенные расходы(транспортные документы, квитанции, чеки ККТ, счета, счета-фактуры и так далее), работник обязан представить в финансовый отдел администрации в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки.

К авансовому отчету  работником прилагаются:

– командировочное удостоверение, оформленное в установленном порядке;

– служебное задание и отчет о его выполнении;

– все подтверждающие первичные документы, пронумерованные в порядке записи в отчете.

При отсутствии документов, подтверждающих расходы, понесенные в командировке, данные расходы не подлежат возмещению.

24. Остаток неиспользованного аванса сдается работником в кассу приходному ордеру (ф. 0310001) в течение трех рабочих дней с  момента утверждения авансового отчета. А если по авансовому отчету выявлен перерасход, то он выплачивается работнику из кассы по расходному кассовому ордеру (ф.0310002) или перечисляется на карточный счет работника. 

25.Функции по документальному оформлению командировок (направления в командировки),  координации работ по подготовке работников в командировки, а также учету командировок возлагаются:

– на начальника отдела, работник  которого направляется в командировку;
– на кадровую службу администрации Устьевого сельского поселения.

26. В случае если работник командирован в организации, находящиеся в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении  о дате приезда и дате выезда делаются в каждой организации, в которые он командирован или в органе местного самоуправления.

27. В случае невозможности проставления в командировочном удостоверении отметки о прибытии в место командирования и выбытии из него факт нахождения в месте командировки в установленное время может быть подтвержден следующими документами ( п.4 Письма Минтруда России от 14.02.2013 №14-2-291):

– распоряжением о направлении работника в командировку;

– служебным заданием для направления в командировку и отчетом о его выполнении;

– проездными документами, в которых указаны даты прибытия и выбытия из места назначения;

– счетом гостиницы, подтверждающим период проживания в месте командирования.

28. 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 Администрации Устьевого сельского поселения.

29. В соответствии с частью 6 ст. 39 ТК РФ расчет реального размера сохраняемого за работниками среднего заработка производится исходя из :
– стандартного 12-месячного расчетного периода для расчета среднего заработка;

– стандартного 12-месячного расчетного периода расчета среднего заработка, при этом производится доплата работнику до фактического заработка за период командировки.

30. Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни. Компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

31. Факт задержки командированного в пути следования по независящим от него причинам должен быть заверен штампом и подписью должностного лица автостанции, аэропорта.

32. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства(суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные , а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

33. При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеется возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства,  суточные не выплачиваются.
34. 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.

35. Командируемый работник обязан:

– сообщать  кадровой службе администрации Устьевого сельского поселения о медицинских противопоказаниях к выкзду в командировки и представить медицинское заключение;

– подготовиться к командировке(изучить информационно-аналитические и иные материалы, знание которых необходимо для выполнения служебного задания, подготовить необходимые материалы, получить устные и письменные инструкции от своего непосредственного  руководителя);

– посту прибытия в место командировки, уведомить своего непосредственного руководителя о своем прибытии и обустройстве в месте проживания любым доступным  способом;

– в месте командировки представиться должностному лицу организации, в которую он командирован, предъявить командировочное удостоверение и иные документы, подтверждающие его представительство от имени учреждения;

– находясь в месте командировки, выполнить её цели, указанные в служебном задании;

–получить все необходимые отметки в командировочном удостоверении в месте командировки;
–  сдать непосредственному руководителю отчет об итогах выполнения служебного задания по форме Т-10а в день явки на работу после возвращения из командировки;

– сдать в финансовый отдел администрации Устьевого сельского поселения командировочное удостоверение, авансовый отчет и документы, подтверждающие производственные расходы в сроки, установленные настоящим Положением.

36. Работник имеет право:

– досрочно возвратиться из командировки по согласованию с руководителем структурного подразделения (непосредственным руководителем);

– рассчитывать на помощь руководства учреждения в затруднительных ситуациях( при возникновении сложностей с приобретением проездных билетов и др.)

37. К работнику в порядке, установленном ст.ст. 192-193 ТК РФ может быть применено дисциплинарное взыскание:

– за несвоевременную сдачу или оформление документов, перечисленных в  п.п.13, 14, 15, 22, 23 настоящего Положения;

– за отсутствие в командировочном удостоверении отметок (подписей и печатей) учреждения (учреждений), в которое командирован работник.

38. Учёт лиц, выбывающих и прибывших в командировку, ведется в журналах учета работников, выбывающих в командировку и прибывших в командировку.

39. По всем иным вопросам, не урегулированным настоящим Положением, принимается действующее законодательство Российской Федерации.

