[image: image1.png]



Администрация городского округа Сокольский 
Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 11 марта 2015 года
	№ 211


	Об утверждении Положения об оплате командировочных муниципальным служащим и работникам, не являющимся муниципальными служащими администрации городского округа Сокольский Нижегородской области
	


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 11.09.2009 № 739н «Об утверждении порядка и форм учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы»:

1. Утвердить прилагаемое Положение об оплате командировочных муниципальным служащим и работникам, не являющимся муниципальными служащими администрации городского округа Сокольский Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Сокольского муниципального района Нижегородской области от 06.07.2010 года № 563 «Об утверждении Положения об оплате командировочных работникам бюджетных учреждений Сокольского муниципального района, финансируемых из районного бюджета».
3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
	Глава администрации 
	И.В.Бобров


Подготовил: Каретникова К.А. _____________
Согласовано: Норкина А.Н. ______________

Отпечатано: 2 экз.

1 – дело

2 – структурные подразделения администрации

городского округа Сокольский
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации городского округа Сокольский
Нижегородской области

от 11.03.2015 № 211
	ПОЛОЖЕНИЕ

об оплате командировочных муниципальным служащим и работникам, не являющимся муниципальными служащими администрации городского округа Сокольский Нижегородской области


I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок и условия командирования в пределах Российской Федерации муниципальных служащих  и работников, не являющихся муниципальными служащими администрации городского округа Сокольский Нижегородской области, оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности о служебной командировке.
2. Служебная командировка – поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной службы.

3. Муниципальным служащим и работникам, не являющимся муниципальными служащими администрации городского округа Сокольский Нижегородской области (далее – работники, командированные лица), направляемым в служебные командировки, гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

4. На командированных лиц распространяется режим служебного времени и времени отдыха администрации городского округа Сокольский Нижегородской области. Не использованные во время служебной командировки по желанию командируемого дни отдыха по возвращении из служебной командировки не предоставляются.
5. В случаях направления работников в служебные командировки для работы в выходные или праздничные дни оплата труда работника производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

II. Порядок, условия командирования и оформления командировочных документов

6. Решение о направлении в служебную командировку оформляется распоряжением работодателя.

7. Распоряжение о командировании работников регистрируется управлением делами администрации городского округа Сокольский Нижегородской области в книге регистрации распорядительных документов. Копия распоряжения о направлении в служебную командировку передается в отдел учета и отчетности администрации городского округа Сокольский Нижегородской области для проведения расчетов.
Структурным подразделениям администрации городского округа Сокольский с правом юридического лица приказы (распоряжения) о командировании работников регистрируются в своих книгах регистрации распорядительных документов, копии распорядительных документов передаются в бухгалтерии структурных подразделений для проведения расчетов.

8. Учет работников, выбывающих в служебные командировки, ведется в журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки (ответственным лицом, назначенным решением главы администрации городского округа Сокольский) и учет работников, прибывших в организацию, в которую они командированы, ведется в журнале учета работников, прибывших из служебной командировки по формам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 11.09.2009 № 739н «Об утверждении порядка и форм учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы». 
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. Днем отъезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства от места постоянной работы командированного лица, а днем приезда из командировки – день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда 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. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.
10. Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

III. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой
11. При направлении работников в служебные командировки им выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения  и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) в размере 300 рублей в сутки.
12. Возмещение расходов на служебные командировки в пределах Российской Федерации производится за счет средств, предусмотренных в местном бюджете.

13. При служебных командировках в пределах Нижегородской области на один день суточные (надбавки взамен суточных) не выплачиваются и расчет среднезаработной платы не производится.
IV. Ведение отчетности
14. Работники в течение трех рабочих дней после возвращения из служебной командировки обязаны представить в отдел учета и отчетности авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой средствах.

15. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- документы, подтверждающие фактические расходы на проезд, включая страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями;

- документы по бронированию и найму жилого помещения, а также документально подтвержденные иные расходы, в том числе на услуги залов официальных делегаций вокзалов и аэропортов;
- командировочное удостоверение по форме N Т-10 на усмотрение командируемого лица.

16. Неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в отдел учета и отчетности в течение трех дней после возвращения работников из служебной командировки.

17. В случае отмены служебной командировки или изменения ее продолжительности, командируемые лица должны не позднее следующего дня, когда им стало известно, сообщить об этом и возвратить полученный аванс. Готовят проекты распоряжений об отмене служебной командировки или изменении ее сроков структурные подразделения администрации городского округа Сокольский с правом юридического лица.
