АДМИНИСТРАЦИЯ 

КРАСНОСИБИРСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

КОЧКОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17.02.2011 г.                                                                            № 5
Об утверждении положений о порядке возмещения
командировочных расходов работникам органов местного
самоуправления
В целях реализации положений Трудового кодекса Российской Федерации о возмещении расходов, связанных со служебной командировкой, Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", руководствуясь Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Красносибирского сельсовета, постановляю:

1. Утвердить Положение о порядке возмещения командировочных расходов лицам, замещающим должности муниципальной службы в администрации Красносибирского сельсовета (Приложение № 1).

2. Утвердить Положение о порядке возмещения командировочных расходов работникам МУК Красносибирского СКО (Приложение № 2).

3. Руководителям структурных подразделений, обладающих правом приема на работу, при направлении работников в командировки руководствоваться настоящим нормативным правовым актом.

4. Расходы, связанные с реализацией настоящего постановления, осуществлять в пределах ассигнований, предусмотренных в бюджете Красносибирского сельсовета на очередной год. 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Красносибирского сельсовета                               Е.Ф. Сундрунова

Приложение № 1

Утверждено 
Постановлением администрации

Красносибирского сельсовета

от «17» февраля 2011 года № 5
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке возмещения командировочных расходов лицам,
замещающим должности муниципальной службы в администрации
Красносибирского сельсовета
1. Настоящее Положение о порядке возмещения командировочных расходов муниципальным служащим администрации Красносибирского сельсовета (далее - Положение) устанавливает нормы расходов на служебные командировки для лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Красносибирского сельсовета (далее - муниципальные служащие), с целью обеспечения необходимых условий для выполнения ими должностных обязанностей и осуществления полномочий в служебных командировках.

2. Муниципальные служащие администрации Красносибирского сельсовета направляются в служебные командировки по решению Главы Красносибирского сельсовета (руководителя соответствующего структурного подразделения) на определенный срок для выполнения служебного задания вне постоянного места прохождения муниципальной службы как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.

2. В служебные командировки направляются муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы и находящиеся в структуре администрации Красносибирского сельсовета.

3. Срок служебной командировки муниципального служащего определяется Главой Красносибирского сельсовета (руководителем соответствующего структурного подразделения) с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

4. Командирование муниципального служащего в вышестоящие в порядке подчиненности государственные органы осуществляется по письменному вызову руководителя этого государственного органа или по согласованию с ним.

5. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения муниципальным служащим муниципальной службы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения муниципальным служащим муниципальной службы гражданской службы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку 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 муниципального служащего в постоянное место прохождения муниципальной службы.

Вопрос о явке муниципального служащего на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается Главой Красносибирского сельсовета (руководителем соответствующего структурного подразделения).

6. Направление муниципального служащего в служебную командировку оформляется первичными учетными документами в соответствии с установленными унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.

7. На основании распоряжения Главы Красносибирского сельсовета (руководителя соответствующего отдела) кадровая служба оформляет муниципальному служащему командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в служебной командировке (дата приезда в пункт (в пункты) назначения и дата выезда из него (из них)).

8. Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре кадровой службой и подписывается Главой Красносибирского сельсовета (руководителем соответствующего структурного подразделения) или уполномоченным им лицом. Командировочное удостоверение вручается муниципальному служащему и находится у него в течение всего срока служебной командировки.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности организации для засвидетельствования такой подписи.

Если муниципальный служащий командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждом государственном органе (организации).

9. При направлении муниципальных служащих в служебные командировки им обеспечивается:

9.1. Выплата суточных в размерах:

300 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Новосибирской области.

9.2. Возмещение расходов по проезду к месту командирования и обратно (включая страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и расходов за пользование постельными принадлежностями) - на основании предъявленных документов по следующим нормам:

а) лицам, замещающим высшие должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по билету делового класса (бизнес-класса);

морским транспортом - в каютах I - IV групп судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;

речным транспортом - в каюте I категории пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;

железнодорожным транспортом - в вагоне с двухместными купе категории "СВ" скорых фирменных поездов;

при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда;

б) лицам, замещающим главные, ведущие, старшие или младшие должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по билету эконом-класса;

морским транспортом - в каюте V группы судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;

речным транспортом - в каюте II категории пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;

железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорых фирменных поездов;

при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда;

в) всем муниципальным служащим:

морским транспортом - на всех видах судов транспортных скоростных линий и в каюте I категории судов паромных переправ;

автомобильным транспортом (кроме такси) - по существующей в данной местности стоимости проезда;

при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда.

9.3. Бронирование и оплата найма жилого помещения по следующим нормам:

а) лицам, замещающим высшие должности муниципальной службы, - по фактическим расходам, но не более стоимости двухкомнатного номера;

б) лицам, замещающим главные, ведущие, старшие или младшие должности муниципальной службы, - по фактическим расходам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, муниципальному служащему оплачивается иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

При отсутствии подтверждающих документов, расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 90 рублей в сутки.

9.4. Возмещение иных расходов, произведенных муниципальным служащим, - с разрешения или ведома лица, направившего муниципального служащего в служебную командировку.

9.5. Предоставление рабочего места, пользование необходимыми материалами и оборудованием, а также всеми видами средств связи и транспортными средствами организаций, в которые муниципальные служащие направлены для выполнения должностных обязанностей и осуществления полномочий.

10. Расходы, связанные с предоставлением рабочего места муниципальным служащим при выполнении ими должностных обязанностей и осуществлении полномочий в месте командировки, обеспечением необходимыми материалами и оборудованием, пользованием средствами связи и транспортными средствами, возмещаются лицом, направившим муниципального служащего в командировку, либо организацией, в которую командирован муниципальный служащий, по договоренности с соответствующим руководителем.

11. Возмещение командировочных расходов муниципальным служащим на служебные командировки в соответствии с нормами, предусмотренными настоящим Положением, производится в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

12. Муниципальным служащим, направленным в краткосрочные командировки за границу, суточные выплачиваются за каждый день пребывания в командировке. При этом со дня пересечения государственной границы при выезде из Российской Федерации суточные выплачиваются по норме, установленной для выплаты в стране, в которую он направляется, а со дня пересечения государственной границы при въезде в Российскую Федерацию - по норме, установленной при командировках в пределах Российской Федерации.

Если работник в период командировки находился в нескольких зарубежных странах, то со дня выбытия из одной страны в другую (определяется по отметке в паспорте) суточные выплачиваются по норме, установленной для выплаты в стране, в которую он направляется.

13. По возвращении из служебной командировки муниципальный служащий обязан в течение трех служебных дней представить в бухгалтерию администрации Красносибирского сельсовета (структурного подразделения) авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения Главы Красносибирского сельсовета (руководителя соответствующего структурного подразделения).

14. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены муниципальным служащим с разрешения Главы Красносибирского сельсовета (руководителя соответствующего структурного подразделения)), возмещаются за счет средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание аппарата администрации  Красносибирского сельсовета (структурного подразделения).

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения Главы Красносибирского сельсовета (руководителя соответствующего структурного подразделения), осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
Приложение № 2
Утверждено 
Постановлением администрации

Красносибирского сельсовета

от «17» февраля 2011 года № 5
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке возмещения командировочных расходов работникам МУК Красносибирского СКО
1. Настоящее Положение о порядке возмещения командировочных расходов работникам МУК Красносибирского СКО, устанавливает нормы расходов на служебные командировки для лиц, исполняющих обязанности работников МУК Красносибирского СКО.

2. При направлении работников МУК Красносибирского СКО в служебные командировки на территории Российской Федерации им обеспечивается:

1) выплата суточных в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

2) возмещение расходов по проезду к месту командирования и обратно (включая страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование постельными принадлежностями):

- в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

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

- 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;

3) бронирование и оплата найма жилого помещения:

- в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами;

- при отсутствии подтверждающих документов - в размере 12 рублей в сутки;

- водителям при автотранспортном обеспечении служебной командировки Главы Красносибирского сельсовета - в размере фактических расходов, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

3. Возмещение командировочных расходов работникам МУК Красносибирского СКО на служебные командировки в соответствии с нормами, предусмотренными настоящим Положением, производится в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4. Работникам МУК Красносибирского СКО, направленным в краткосрочные командировки за границу, суточные выплачиваются за каждый день пребывания в командировке. При этом со дня пересечения государственной границы при выезде из Российской Федерации суточные выплачиваются по норме, установленной для выплаты в стране, в которую работник направляется, а со дня пересечения государственной границы при въезде в Российскую Федерацию - по норме, установленной при командировках в пределах Российской Федерации.

Если работник МУК Красносибирского СКО в период командировки находился в нескольких зарубежных странах, то со дня выбытия из одной страны в другую (определяется по отметке в паспорте) суточные выплачиваются по норме, установленной для выплаты в стране, в которую он направляется.

5. По возвращении из служебной командировки работник МУК Красносибирского СКО обязан в течение трех служебных дней представить в бухгалтерию администрации Красносибирского сельсовета (структурного подразделения) авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей).

6. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения директора МУК Красносибирского СКО ), возмещаются за счет средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание МУК Красносибирского СКО.

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения директора МУК Красносибирского СКО, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

