АДМИНИСТРАЦИЯ
ВЕРХ-АЛЕУССКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
ОРДЫНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 09.02.2023 г.               с.   Верх-Алеус                                        № 13
Об утверждении Порядка и условий командирования работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области
 
              В целях упорядочения расходования средств бюджета администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области при служебных командировках лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, и иных работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, в соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь Уставом Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
1.      Утвердить прилагаемый Порядок и условия командирования работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания  и  подлежит размещению на официальном сайте Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 
 
 
 
И.о. главы
Верх-Алеусского сельсовета
Ордынского района Новосибирской области                     А.П.Яшина






Утвержден
постановлением администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области
от 09 февраля 2023 года № 13
 
 
 
Порядок и условия командирования работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области (далее – Порядок)
 
1. Общие положения
 
1. Настоящий Порядок определяет условия командирования, а также нормы расходов на служебные командировки для лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, и работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области (далее – работники).
2. Служебная командировка - поездка работника по письменному решению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
Письменное решение работодателя оформляется в виде распоряжения (приказа) представителя нанимателя (работодателя).
 
2. Порядок командирования работников
 
3. Направление работника в служебную командировку осуществляется на основании письменного решения работодателя.
4. Цель командировки работника определяется работодателем и указывается в письменном решении работодателя.
5. Основанием для подготовки письменного решения работодателя о командировании является служебная записка работника на имя работодателя.
В служебной записке отражаются населенный пункт, наименование организации, сроки командирования (в том числе даты отправления и прибытия), а также иные обстоятельства, связанные с командированием (вид транспорта, организационный взнос и т.д.).
К служебной записке прилагаются примерная смета расходов на командирование по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку, подписанная ходатайствующим лицом, и копии документов (приглашение, вызов, телефонограмма и др.), являющихся основанием для принятия решения о командировании работников.
В случае командирования работника для участия в обучающей программе, семинаре и иных учебных мероприятиях, проводимых на платной основе, орган местного самоуправления готовит проект муниципального контракта на оказание соответствующих услуг для представления на подписание в установленном порядке лицу, обладающему правом подписи муниципальных контрактов от имени органа местного самоуправления.
6. Срок служебной командировки определяется работодателем, принявшим решение о командировании работника, с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
7. День выезда в служебную командировку и день приезда из служебной командировки определяются в соответствии с пунктом 4 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года                 № 749.
8. Направление работника в служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств осуществляется на основании письменного решения работодателя.
Письменное решение работодателя в обязательном порядке должно содержать цель, сроки и место командировки. Письменным решением работодателя должна быть утверждена примерная смета расходов в рублях, а также в иностранной валюте при направлении работника в служебную заграничную командировку.
9. После подписания копия письменного решения работодателя о командировании передается в учреждение, уполномоченное на ведение бухгалтерского учета.
10. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.
В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).
В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2020 г. № 1853 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».
При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
11. Заместитель главы Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области ведет учет лиц, выезжающих в служебные командировки, в журнале по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.
12. На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех организаций, в которые они командированы.
Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
3. Условия командирования работников
в пределах территории Российской Федерации
 
13. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:
транспортные расходы, предназначенные для оплаты проезда командируемого лица к месту пребывания и обратно, а также передвижения между населенными пунктами;
оплата трансферов (оплата проезда внутри одного населенного пункта, от аэропорта, вокзала, порта до гостиницы или иного места размещения, места деловой встречи или мероприятия и обратно, а также расходов по найму легкового автотранспорта по согласованному ранее маршруту);
расходы по найму жилого помещения;
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);
иные расходы, связанные со служебной командировкой.
14. За работником в период его нахождения в служебной командировке сохраняется средний заработок за все рабочие дни нахождения в командировке.
15. Расходы по проезду работников к месту командирования и обратно (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по бронированию и оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим видам транспорта и нормам:
[bookmark: P132]а) лицам, замещающим муниципальные должности:
воздушным транспортом - по тарифу I класса;
морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте «люкс» с комплексным обслуживанием пассажиров, а при отсутствии кают - на сидячих местах;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса, с двухместными купе категории «СВ» или в вагоне категории «С» с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам бизнес-класса;
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси);
б) муниципальным служащим, иным работникам администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области:
воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;
морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров, а при отсутствии кают - на сидячих местах;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
16. При использовании воздушного транспорта для проезда муниципального служащего к месту командирования и (или) обратно к постоянному месту прохождения муниципальной службы проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования муниципального служащего либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки муниципального служащего.
17. При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, оплата производится при предъявлении справки транспортной организации о подтверждении поездки или о размере минимальной стоимости проезда автомобильным транспортом в автобусе общего типа.
18. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:
19. Лицам, замещающим муниципальные должности - по фактическим расходам, но не более стоимости двухкомнатного номера;
20. Муниципальным служащим иным работникам администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
21. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.
При отсутствии документов, подтверждающих расходы по найму жилого помещения (в случае если место в гостинице не было предоставлено), расходы возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.
22. В случае временной нетрудоспособности командированного, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда он находился на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока работник не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному месту жительства.
За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Порядком.
23. Выплата суточных производится в размере 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке за пределами Новосибирской области и 300 рублей за каждый день нахождения в командировке в пределах области, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.
В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного поручения имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.
 
4. Условия командирования работников
за пределы территории Российской Федерации
 
24. Направление командируемых лиц в краткосрочные служебные заграничные командировки осуществляется на основании соответствующего приглашения иностранного партнера или официального извещения (предложения об участии) в том или ином международном мероприятии, а также служебной записки на имя работодателя, указанной в п. 5 настоящего Порядка.
В ходатайстве излагается цель командировки, к нему прилагается примерная смета расходов на командировку, подписанная ходатайствующим лицом.
В случае направления в краткосрочную служебную заграничную командировку лица, замещающего муниципальную должность, ходатайство не требуется.
25. Письменное решение работодателя о направлении в командировку в обязательном порядке должно содержать цель, сроки и место командировки. Письменным решением работодателя должна быть утверждена примерная смета расходов как в рублях, так и в иностранной валюте.
26. Расходы в иностранной валюте и в валюте Российской Федерации, подлежащие оплате в краткосрочных заграничных служебных командировках работников, в зависимости от их целевого назначения подразделяются на:
командировочные расходы;
представительские расходы.
Командирование работников за границу осуществляется за счет средств бюджета иным работникам администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области, предусмотренных на содержание соответствующих органов.
27. При направлении работников в краткосрочную служебную заграничную командировку им возмещаются следующие командировочные расходы:
расходы по оформлению заграничного паспорта, полиса медицинского страхования;
расходы по оплате консульского сбора;
расходы на проведение исследования на наличие новой коронавирусной инфекции (COVID-19) методом полимеразной цепной реакции (далее - ПЦР);
транспортные расходы;
расходы по найму жилья;
коммуникационные расходы;
трансферы;
дополнительные служебные расходы;
конвертация валюты;
суточные;
расходы на услуги переводчика.
27.1. Расходы по оформлению заграничного паспорта, полиса медицинского страхования и оплате консульского сбора при оформлении виз, на проведение исследования на наличие новой коронавирусной инфекции (COVID-19) методом ПЦР возмещаются работнику в полном объеме по предъявлении отчетных финансовых документов.
27.2. Расходы по проезду работника в страну пребывания и обратно, а также по передвижению между населенными пунктами на ее территории воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по следующим нормам:
а) лицам, замещающим муниципальные должности:
воздушным транспортом - по тарифу I класса;
морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте «люкс» с комплексным обслуживанием пассажиров, а при отсутствии кают - на сидячих местах;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса, с двухместными купе категории «СВ» или в вагоне категории «С» с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам бизнес-класса;
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси);
б) муниципальным служащим, иным работникам органов местного самоуправления:
воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;
морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров, а при отсутствии кают - на сидячих местах;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
Оплата багажа сверх нормы бесплатного провоза багажа по билету того вида транспорта, которым следует командируемый, производится за счет личных средств.
Возмещаются расходы по оформлению выезда и въезда в страну в VIP-зале (зале официальных делегаций) лица, замещающего муниципальную должность, выезжающего за границу с визитом.
27.3. При использовании воздушного транспорта для проезда работников к месту командирования и (или) обратно проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работников либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки.
27.4. Возмещение расходов по найму жилого помещения (номера в гостинице, мотеле, пансионате и т.п.) производится в пределах норм, установленных Правительством Российской Федерации за каждые сутки.
В тех случаях, когда в письме-приглашении, рекламном проспекте, информационном сообщении, программе и т.п. командируемому лицу рекомендовано принимающей стороной (дирекция выставки, организация - устроитель международной конференции, совещания, семинара, симпозиума и т.п.) поселиться в гостинице, определенной форматом визита или программой международного мероприятия, расходы по найму жилого помещения производятся по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.
Расходы на питание, пользование мини-баром, телевизором, сауной, другие услуги, телефонные переговоры по личным вопросам, включенные в гостиничный счет, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.
27.5. Подлежат оплате коммуникационные расходы по отправке писем, бандеролей, факсимильных сообщений, телеграмм, электронной почты, за пользование сетью «Интернет» и за телефонные переговоры по служебным вопросам во время заграничной командировки, подтвержденные соответствующими документами и справкой с обоснованием необходимости подобных расходов.
27.6. Оплата трансферов - это оплата проезда внутри одного населенного пункта, от аэропорта, вокзала, порта до гостиницы, места деловой встречи или мероприятия и обратно, а также расходы по найму легкового автотранспорта по согласованному ранее маршруту. Они возмещаются при предъявлении подтверждающих документов (счета, квитанции, проездные билеты и т.п.).
27.7. Дополнительные служебные расходы - расходы, связанные со спецификой международного мероприятия, для участия в котором командирован работник. К ним относятся: регистрационный сбор участника конференции, форума, совещания, семинара и т.п., деловые экскурсии, участие в протокольных мероприятиях. Данные расходы подлежат оплате при наличии соответствующих отчетных первичных документов и подтверждении официальными документами принимающей страны: программой, информационным сообщением, письмом-приглашением.
27.8. Расходы по конвертации валюты в стране пребывания подтверждаются соответствующей справкой банка или обменного пункта.
27.9. Суточные - это денежные средства, предназначенные для удовлетворения личных потребностей командируемого лица. За время краткосрочной служебной заграничной командировки суточные выплачиваются:
а) при проезде на территории России - в российских рублях по нормам, установленным для командировок в пределах территории российской Федерации;
б) при проезде и за время пребывания на территории иностранного государства для работников, выезжающих в краткосрочные (не более 60 дней) командировки за границу, - в иностранной валюте по нормам, предусмотренным постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812 «О размере и порядке выплаты суточных и надбавок к суточным 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, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, а также о размере и порядке возмещения указанным военнослужащим дополнительных расходов при служебных командировках на территории иностранных государств», за исключением стран, указанных в приложении к Положению о возмещении расходов в краткосрочных служебных заграничных командировках лиц, замещающих государственные должности области, должности государственной гражданской службы области, утвержденному постановлением Правительства Вологодской области от 27 марта 2017 года № 289.
При следовании из России за границу день пересечения российской границы включается в дни, за которые суточные выплачиваются в валюте, а при следовании из-за границы в Россию день пересечения российской границы включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.
Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании за пределы территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются отметками пограничных органов в паспорте работника.
При направлении в краткосрочную служебную заграничную командировку на территории двух и более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется командируемое лицо. При направлении в краткосрочную служебную заграничную командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, предусматривающие, что в документах для въезда и выезда не проставляются отметки о пересечении границы, даты пересечения государственной границы Российской Федерации определяются по проездным документам (билетам).
В случае выезда в командировку за границу и возвращения в Россию из-за границы в тот же день суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов суточных, установленных настоящим Порядком.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
За время проезда водным транспортом, если в стоимость билета включена стоимость питания, суточные выплачиваются в размере 30 процентов суточных, установленных настоящим Порядком, за каждый календарный день нахождения в пути, включая день прибытия в страну назначения.
В тех случаях, когда командируемые в краткосрочную служебную заграничную командировку в период командировки обеспечиваются иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных этим лицам не производит.
Если принимающая сторона не выплачивает указанным лицам иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет им за свой счет питание (завтрак, обед и ужин), то суточные им выплачиваются в размере 30 процентов суточных, установленных настоящим Порядком.
27.10. В случае если командируемые лица или иные лица из членов делегации не владеют языком международного делового общения (английский) или языком страны пребывания, что делает невозможным достижение цели командировки, а услуги по переводу не предоставляются принимающей стороной или предоставляются на платной основе, то командируемый вправе обратиться к услугам переводчика и оплатить их.
Потребность в услугах переводчика и их стоимость выясняются заранее при подготовке к поездке. Предоставление услуг переводчика на платной (безвозмездной) основе указывается принимающей стороной в предварительных переговорах или письме-приглашении, определяющем порядок и условия приема.
Стоимость услуг переводчика включается в общий счет в случае оказания пакета услуг фирмой-организатором или фирмой-посредником. Их оплата может быть произведена как фирме, так и в индивидуальном порядке.
В случае непредставления принимающей стороной услуг переводчика либо по иным причинам в состав делегации в качестве переводчика могут быть включены граждане Российской Федерации, заключившие в установленном порядке срочный трудовой договор или договор оказания услуг. Расходы на командирование специалистов-переводчиков оплачивает сторона, формирующая делегацию.
28. Представительские расходы (расходы протокольного характера)
К представительским расходам относятся расходы, предусмотренные подпунктом 12 пункта 1 статьи 264 Налогового кодекса Российской Федерации.
Представительские расходы (расходы протокольного характера) не являются обязательными для краткосрочной служебной заграничной командировки. Их необходимость и размер определяет командируемое лицо в соответствии с целью командировки. Целесообразность и сумма представительских расходов согласовываются соответственно с работодателем. Размер представительских расходов не должен превышать:
175 евро - для лица, замещающего муниципальную должность;
120 евро - для муниципальных служащих, иных работников администрации сельского поселения.
Целесообразность произведенных представительских расходов командируемое лицо подтверждает при авансовом отчете соответствующими финансовыми документами.
29. Перед поездкой командированному лицу обязательно должен быть выдан аванс на оплату расходов при краткосрочных служебных заграничных командировках (командировочные, представительские расходы) в соответствии с примерной сметой расходов.
По возвращении из краткосрочной служебной заграничной командировки в течение трех рабочих дней командированное лицо обязано представить представителю нанимателя (работодателю) для последующего направления в учреждение, уполномоченное на ведение бухгалтерского учета, авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой денежных средствах с приложением документов (оригиналов), подтверждающих произведенные расходы. Для завершения расчетов с работником по краткосрочной служебной заграничной командировке при условии, что под отчет работнику была выдана валюта Российской Федерации, а расходы он понес в иностранной валюте, перерасчет сумм расходов в рублевый эквивалент производится по установленному Банком России курсу соответствующей валюты на дату утверждения авансового отчета. Не подтвержденная финансовыми отчетными документами и не принятая к отчету сумма подлежит возврату.
 
5. Условия командирования работников в служебные командировки на территорию проведения специальной военной операции Российской Федерации
 
30. В период нахождения работников в служебных командировках на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области оплата труда (денежное содержание) выплачивается в двойном размере.
31. При направлении работников в служебных командировках на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, выплаты, предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами, устанавливаются и осуществляются в рублях.
32. За время служебной командировки на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области работникам возмещаются дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
33. Разрешается выплачивать работникам в период их пребывания в служебных командировках на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных расходов, связанных с такой командировкой.
 
6. Возмещение расходов, связанных
со служебными командировками, и отчетность
 
34. Возмещение расходов на служебные командировки работников производится за счет средств, предусмотренных в бюджете Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области на содержание работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.
35. При направлении работника в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
36. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить работодателю для последующего направления в учреждение, уполномоченное на ведение бухгалтерского учета авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по форме, утвержденной Приказом Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению», и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.
К авансовому отчету прилагаются 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.
37. Расходы, размеры которых превышают примерную смету расходов на командирование, установленные настоящим Порядком, а также иные расходы, связанные со служебными командировками, возмещаются органами местного самоуправления на основании письменного решения работодателя, указанного в п. 8 за счет средств, предусмотренных в бюджете Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области на содержание администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области.




Приложение 1
к Порядку и условиям командирования работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области 
 
УТВЕРЖДЕНА
_____________________
(наименование вида правового акта)
[bookmark: _GoBack]_____________________
(дата и номер правового акта)
 
[bookmark: P226] 
 
 
ПРИМЕРНАЯ СМЕТА
расходов на командирование
___________________________________
(Ф.И.О. командированных(ого) лиц(а)
в _________________________________
(указывается населенный пункт)
 
	№
	Вид расходов
	Кол-во дней
	Кол-во чел.
	Итого, руб.

	1.
	Суточные (_________________ руб.)
(указывается сумма суточных в зависимости от командирования в Вологодскую область или за ее пределы)
	 
	 
	 

	2.
	Проживание (_______________ руб.)
(указывается стоимость проживания 1 человека в сутки)
	 
	 
	 

	3.
	Проезд
(указывается стоимость проездных документов на 1 человека)
	 
	 
	 

	4.
	Участие в семинаре, обучающей программе и иных учебных мероприятиях <*> (_________ руб.)
(указывается стоимость обучения 1 человека)
	 
	 
	 

	 
	ВСЕГО по смете:
	 
	 
	


 
Наименование должности
ходатайствующего лица                         _________ (_____________________)
                                                                              подпись                Ф.И.О.
 
        <*>   В  случае  командирования  для  участия  в  обучающей  программе, семинаре и иных учебных мероприятиях, проводимых на платной основе.
 
Приложение 2
к Порядку и условиям командирования работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области
 
ЖУРНАЛ
учета работников администрации Верх-Алеусского сельсовета Ордынского района Новосибирской области,
выезжающих в служебные командировки
 
за период с «__» ___________ 20__ г.       по «__» ______________ 20__ г.
 
 
Ответственный за ведение журнала _____________________ ______________________________
                                                                        должность                            фамилия, имя, отчество
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    По   данному   образцу печатаются и нумеруются все страницы журнала. 

