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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке организации служебных командировок

в администрации городского округа город Кулебаки

Нижегородской области 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления муниципальных служащих и работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, включая муниципальных служащих и работников структурных подразделений с правами юридического лица (далее – работники), в служебные командировки (далее - командировки) на территории Российской Федерации, на территории иностранных государств для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы.

Местом постоянной работы следует считать место расположения администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, ее структурного подразделения с правами юридического лица, работа в которой обусловлена трудовым договором.

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с главой администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или руководителем структурного подразделения администрации с правами юридического лица (далее – Работодатель).

3. Работники направляются в командировки на основании правового акта Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

Основанием для направления в командировку Главы администрации является правовой акт администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области. 

Основанием для направления в командировку руководителя структурного подразделения администрации  с правами юридического лица является правовой акт соответствующего структурного подразделения.

Служебные поездки работников за пределы города на расстояние до 100 км от постоянного места работы не считаются командировками и являются служебными разъездами.

4. Срок командировки определяется Работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

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.

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с Работодателем.

5. Основанием для подготовки проекта правового акта о командировании работников является служебная записка руководителя соответствующего структурного подразделения на имя Работодателя, в которой указываются фамилия, имя, отчество работника, его должность, цель, сроки и задачи служебной командировки.

6. Правовой акт о командировании работника оформляется по форме Т-9 специалистом, ответственным за работу с кадрами (далее – специалист по кадрам) и передается специалисту, ответственному за ведение бухгалтерского учета для проведения расчетов.

7. Учет работников, выбывающих в командировки, ведется специалистом по кадрам в журнале регистрации правовых актов о направлении работников в командировку.

В случае отмены или переноса сроков командировки в Журнале регистрации делается соответствующая отметка. 

7.1. Учет лиц, прибывших в командировку в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области, ведется специалистом по кадрам в журнале регистрации учета лиц, прибывших в командировку в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

8. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.

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

9. 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.

Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

10. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

Работнику аванс выдается согласно его письменному заявлению, составленному в произвольной форме и содержащему запись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, визу согласования Работодателя и дату.

11. Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения Работодателя.

Возмещение расходов, связанных со служебными командировками осуществляется в следующих размерах:

а)  расходов на выплату суточных: 

- в размере 300 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории субъектов Российской Федерации;

- в размере 200 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Нижегородской области;

- в размере, установленном постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 N 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений» за каждый день нахождения в командировке на территории иностранных государств. При этом со дня пересечения государственной границы Российской Федерации при выезде из Российской Федерации суточные выплачиваются по норме, установленной законодательством Российской Федерации для выплаты в государстве, в которое направляется командируемое лицо, а со дня пересечения государственной границы Российской Федерации при въезде в Российскую Федерацию - по норме, установленной настоящим Положением для возмещения расходов при командировании в пределах Российской Федерации.

За каждый день нахождения в командировке на территории иностранных государств суточные выплачиваются в рублях по курсу, установленному Центральным банком Российской Федерации на день выдачи аванса.
б) расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение):

- в размере фактических расходов, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера – на территории Российской Федерации;

- в размере не превышающим предельной нормы возмещения расходов по найму жилого помещения в сутки, установленной приказом Минфина России от 02.08.2004 N 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений» – на территории иностранного государства, исходя из стоимости однокомнатного (одноместного) номера в гостинице среднего разряда.

Расходы по найму жилого помещения на территории иностранного государства выплачиваются в рублях по курсу, установленному Центральным банком Российской Федерации на день выдачи аванса.

в) расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

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

Расходы по найму жилого помещения и по проезду в командировки, не подтвержденные документально, не возмещаются.

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 Работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с Работодателем остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены абзацем вторым настоящего пункта.

Расходы на проезд за время однодневной командировки без использования служебного транспорта выплачиваются всем работникам, в том числе с ненормированным рабочим днем.

12. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, аэропорту и обратно, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

13. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены абзацем вторым пункта 11 настоящего Положения.

14. Возмещение расходов по нормам, установленным пунктом 11 настоящего Положения, производится в пределах ассигнований, предусмотренных на служебные командировки в бюджетной смете Администрации (соответствующего структурного подразделения с правами юридического лица).

15. Командировочные расходы, превышающие нормы, установленные пунктом 11 настоящего Положения, а также иные, документально подтвержденные расходы, связанные с командировками, возмещаются с разрешения Работодателя за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы Администрации (соответствующего структурного подразделения с правами юридического лица).

16. 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.

17. Работник по возвращении из командировки обязан представить Работодателю в течение 3 рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. 

К авансовому отчету прилагаются 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;

18. В случае выявления фактов предоставления фиктивных документов, обосновывающих осуществление расходов денежных средств, выданных под отчет на приобретение материальных ценностей и на командировочные расходы, правовым актом Работодателя по представлению специалиста, ответственного за ведение бухгалтерского учета производится уменьшение выплат стимулирующего характера подотчетному лицу и непосредственному руководителю, подтвердившему расходы по данному авансовому отчету.

В случае невыполнения командированным работником порученного задания к нему могут быть применены в установленном Трудовым кодексом Российской Федерации порядке меры воздействия. 
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ЖУРНАЛ

регистрации правовых актов 

о направлении работников ________________________________________________________ в командировку

                     (наименование ОМСУ или структурного подразделения с правами юридического лица)

	№

п/п
	Номер правового акта о направлении в командировку


	Дата составления
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Структурное подразделение
	Занимаемая должность
	Место назначения
	Срок командировки
	Цель командировки

	
	
	
	
	
	
	Наименование организации
	Пункт назначения
	
	



	УТВЕРЖДЕН
Постановлением

администрации городского округа

город Кулебаки

06.11.2019 № 2327


ЖУРНАЛ

учета лиц, прибывших в командировку в администрацию городского округа город Кулебаки 
Нижегородской области 
	N п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Наименование организации, выдавшей командировочное удостоверение
	Дата прибытия
	Дата выбытия
	Подпись прибывшего лица
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