
[image: image1.jpg]60

6606





Администрация 
Уватского муниципального района
Постановление
ДД месяц 2015 г.
с. Уват
№ DOCPROPERTY "№ документа" \* MERGEFORMAT 
О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Уватского муниципального района от 27.08.2013 № 128 «О порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками в администрации Уватского муниципального района»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»:

1.Внести в постановление администрации Уватского муниципального района от 27.08.2013 № 128 «О порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками в администрации Уватского муниципального района» (в редакции постановления администрации Уватского муниципального района от 30.01.2015 № 4) следующие изменения и дополнения:

а) приложения №№ 1,2,3,3.1,4,5 к постановлению изложить в редакции согласно приложениям № 1,2,3,4,5,6 к настоящему постановлению;
б) пункт 5 постановления изложить в следующей редакции:

«5.Утвердить формы распоряжения о направлении муниципального служащего (работника) в командировку, распоряжения о направлении муниципальных служащих (работников) в командировку, удостоверения о фактическом пребывании муниципального служащего (работника) в служебной командировке согласно приложениям № 4, 5, 6 к настоящему постановлению.»;

в) постановление дополнить приложением № 6 согласно приложению № 7 к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3.Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Уватского муниципального района.

Глава администрации                                                                         А.М. Тулупов

Созонова Евгения Анатольевна

 +7 (34561)28042 (вн. 1321)

Приложение № 1 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «___»_________________  № ___
Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих администрации Уватского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих администрации Уватского муниципального района, (далее по тексту - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих администрации Уватского муниципального района (далее по тексту – муниципальные служащие).

1.3. Направление муниципальных служащих в служебные командировки осуществляется:

а) по приглашению руководителя органа государственной власти Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования или по согласованию с ним;

б) по поручению Главы администрации Уватского муниципального района, первого заместителя Главы администрации Уватского муниципального района, заместителей Главы администрации Уватского муниципального района, руководителя структурного подразделения администрации Уватского муниципального района;

в) по инициативе работника.

1.4. Письменное решение о направлении муниципального служащего в служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне постоянной службы принимается представителем нанимателя или уполномоченным им лицом (далее по тексту - представитель нанимателя) на основании служебной записки муниципального служащего по установленной администрацией Уватского муниципального района форме (далее по тексту – служебная записка). 

1.5. Служебная командировка муниципальных служащих, замещающих должности руководителей структурных подразделений администрации Уватского муниципального района, осуществляется с письменного согласия Главы администрации Уватского муниципального района или замещающего его лица, курирующего первого заместителя Главы администрации Уватского муниципального района или курирующего заместителя администрации Главы Уватского муниципального района.

Служебная командировка муниципальных служащих, замещающих должности в составе структурных подразделений администрации Уватского муниципального района, осуществляется с письменного согласия руководителей этих структурных подразделений.

2. Оформление служебных командировок

2.1. На основании принятого представителем нанимателя письменного решения о направлении муниципального служащего в служебную командировку должностное лицо организационного отдела, ответственное за организационно-документационное сопровождение служебных командировок оформляет распоряжение администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку по установленной администрацией Уватского муниципального района форме.

Один экземпляр подписанного распоряжения администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку выдается командируемому муниципальному служащему.

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки муниципального служащего определяется представителем нанимателя с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания (поручения).

3.2. 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 службы.
 При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в 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 место постоянной службы.

3.3. Фактический срок пребывания муниципального служащего в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), представляемым им в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района по возвращении из служебной командировки.

В случае проезда муниципального служащего на основании письменного решения представителя работодателя о направлении муниципального служащего в служебную командировку 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 муниципальным служащим по возвращении из служебной командировки в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района 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 муниципального служащего в служебной командировке муниципальный служащий 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 25 апреля 1997 г. N 490 "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 муниципальным служащим представляется удостоверение о фактическом пребывании муниципального служащего в служебной командировке, содержащее подтверждение принимающей муниципального служащего стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки), по установленной администрацией Уватского муниципального  района форме.

 3.4. Вопрос о явке на службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается по договоренности с представителем нанимателя.

4. Возмещение муниципальному служащему расходов, связанных
со служебными командировками

4.1. Расчет среднего заработка производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Средний заработок за период нахождения муниципального служащего 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 по месту постоянной службы (работы).

Муниципальному служащему, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого муниципального служащего в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по служебной командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

4.3. При направлении муниципального служащего в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
4.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) выплачиваются муниципальному служащему за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 350 рублей, в городах Москва, Санкт-Петербург – 500 рублей.

4.5. При служебных командировках в местность, откуда муниципальный служащий исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в служебной командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

4.6. Расходы по проезду к месту служебной командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если муниципальный служащий командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей возмещаются по следующим нормам:

а) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по билету I класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте "люкс" с комплексным обслуживанием пассажиров;

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;

б) муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по тарифу бизнес-класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

в) муниципальным служащим, замещающим ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы:

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;

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.

4.7. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

Командированному муниципальному служащему оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту по существующей в данной местности стоимости проезда при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

4.8. По решению представителя нанимателя муниципальному служащему при наличии обоснования могут быть возмещены расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в смете доходов и расходов на содержание органа местного самоуправления.

4.9. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются муниципальному служащему (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное помещение) по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

а) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы, - по фактическим расходам;

б) муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, - не более семи тысяч рублей (за сутки);

в) муниципальным служащим, замещающим ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы - не более четырех тысяч рублей (за сутки).

В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, муниципальному служащему обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

4.10. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов от установленной нормы суточных за каждый день командировки.

Сумма за питание и другие личные услуги, включенные в счета за наем жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

4.11. В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются командированному муниципальному служащему при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.

Муниципальному служащему также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более размеров, установленных настоящим Положением.

4.12. В случае временной нетрудоспособности командированного муниципального служащего, удостоверенной в установленном порядке, муниципальному служащему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда муниципальный служащий находился 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 задания (поручения) или вернуться к своему постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному муниципальному служащему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положения

5.1. По возвращении из служебной командировки муниципальный служащий обязан в течение трех рабочих дней представить:

а) авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах – в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района. К авансовому отчету прилагаются документы о найме помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей), и об иных расходах, связанных с командировкой, экземпляр распоряжения администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку выданный командируемому муниципальному служащему в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Положения;

б) отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем муниципального служащего - в организационный отдел администрации Уватского муниципального района.


5.2. Муниципальный служащий обязан произвести окончательный расчет по выданным перед отъездом в служебные командировки денежным авансам на командировочные расходы.

Расходы, превышающие размеры, установленные указанным Положением, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены муниципальным служащим с разрешения представителя нанимателя) возмещаются в пределах средств, предусмотренных на содержание соответствующего структурного подразделения.

Возмещение всех расходов, связанных со служебной командировкой, включая произведенные с разрешения представителя нанимателя, производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
Приложение № 2 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «__»__________  № ___
Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации Уватского муниципального района, не являющимися муниципальными служащими

1.Общие положения

1.1. Положение о порядке оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации Уватского муниципального района, не являющихся муниципальными служащими (далее по тексту - Положение), разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, не замещающих должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому и иному обеспечению деятельности администрации Уватского муниципального района, а также обслуживающего персонала, занятого в администрации Уватского муниципального района (далее - работников).

1.3.Направление работников в служебные командировки осуществляется:

а) по приглашению руководителя органа государственной власти Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования или по согласованию с ним;

б) по поручению Главы администрации Уватского муниципального района, первого заместителя Главы администрации Уватского муниципального района, заместителя Главы администрации Уватского муниципального района, руководителя структурного подразделения администрации Уватского муниципального района;

в) по инициативе работника.

1.4. Письменное решение о направлении работника в служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного задания (поручения) вне места постоянной работы принимается работодателем или уполномоченным им лицом (далее по тексту - работодатель) на  основании служебной записки работника по установленной администрацией Уватского муниципального района форме.

1.5. Служебная командировка осуществляется с письменного согласия  руководителя работника.

2. Оформление служебных командировок

2.1. На основании принятого представителем нанимателя письменного решения о направлении работника в командировку должностное лицо организационного отдела, ответственное за организационно-документационное сопровождение командировок оформляет распоряжение администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку по форме установленной администрацией Уватского муниципального района.

Один экземпляр подписанного распоряжения администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку выдается командируемому работнику. 

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки работника определяется представителем нанимателя с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания (поручения).

3.2. 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 службы.
 При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в 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 работника в место постоянной службы.

3.3. Фактический срок пребывания работника в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), представляемым им в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района по возвращении из служебной командировки.
В случае проезда работника на основании письменного решения представителя работодателя о направлении работника в служебную командировку 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 служебной командировки в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района 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 служебной 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 25 апреля 1997 г. N 490 "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 представляется удостоверение о фактическом пребывании работника в служебной командировке, содержащее подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки) по установленной администрацией Уватского муниципального района форме.

3.4. Вопрос о явке на службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается по договоренности с представителем нанимателя.

4. Возмещение работодателем расходов,

связанных со служебными командировками

4.1. Расчет среднего заработка за период нахождения работника в командировке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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 по месту постоянной работы.

Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по служебной командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

4.3. При направлении работника в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
4.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 350 рублей, в городах Москва, Санкт-Петербург – 500 рублей.

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

4.6. Расходы по проезду к месту служебной командировки на территории Российской Федерации 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, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей возмещаются по следующим нормам:

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;

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.

4.7. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту по существующей в данной местности стоимости проезда при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

4.8. По решению представителя нанимателя работнику при наличии обоснования могут быть возмещены расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в смете доходов и расходов на содержание органа местного самоуправления.

4.9. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работнику (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное помещение) по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, не более четырех тысяч рублей (за сутки).

В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

4.10. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов от установленной нормы суточных за каждый день командировки.

Сумма за питание и другие личные услуги, включенные в счета за наем жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

4.11. В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются командированному работнику при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.

Работнику также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более размеров, установленных настоящим Положением.

4.12. В случае временной нетрудоспособности командированного муниципального служащего, удостоверенной в установленном порядке, работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находился 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 задания (поручения) или вернуться к своему постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положения

5.1. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить:

а) авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах – в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Уватского муниципального района. К авансовому отчету прилагаются документы о найме помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой, экземпляр распоряжения администрации Уватского муниципального района о направлении в командировку выданный командируемому работнику в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Положения;

б) отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем муниципального служащего - в организационный отдел администрации Уватского муниципального района.


5.2. Работник обязан произвести окончательный расчет по выданным перед отъездом в служебные командировки денежным авансам на командировочные расходы.

Расходы, превышающие размеры, установленные указанным Положением, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены работником с разрешения представителя нанимателя) возмещаются в пределах средств, предусмотренных на содержание соответствующего структурного подразделения.

Возмещение всех расходов, связанных со служебной командировкой, включая произведенные с разрешения представителя нанимателя, производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

Приложение № 5 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «___»________________ № ____
	
	

	Администрация
	

	Уватского муниципального района
	

	                               (наименование учреждения)


	РАСПОРЯЖЕНИЕ
	Номер документа
	Дата

	
	
	

	о направлении муниципального служащего (работника)

                        в служебную командировку


Направить в служебную командировку:

	
	Табельный номер
	

	   
	
	

	фамилия, имя, отчество
	
	

	

	Должность муниципального служащего (работника)

	

	Наименование структурного подразделения

	

	место назначения (страна, город, организация)


	Сроком на
	
	календарных дня


	с
	
	
	
	          года
	
	ппо
	
	
	
	    года


	с целью
	


	Служебная командировка за счет средств
	                    


	Основание
	

	
	                                             


	Представитель нанимателя
	
	
	
	
	
	

	
	
	Должность      
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


	С  распоряжением ознакомлен
	
	
	
	
	     года

	
	
	Подпись муниципального служащего (работника)
	     Дата


Приложение № 6 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «___»________________  № ___
	
	

	
	

	Администрация Уватского муниципального района
	


                            (наименование учреждения)

	
	Номер документа
	Дата

	
	
	


РАСПОРЯЖЕНИЕ
о направлении муниципальных служащих (работников) в служебную командировку

                     Направить в служебную командировку:

	Фамилия, имя, отчество
	
	

	Табельный номер
	
	

	Структурное

подразделение
	
	

	Должность муниципального служащего (работника)
	
	

	Служебная командировка
	место

назначения
	страна, город
	
	

	
	
	организация
	
	

	
	дата
	начала
	
	

	
	
	окончания
	
	

	
	срок

(календарные дни)
	
	

	
	цель
	
	

	Командировка за счет средств
	
	

	С распоряжением
ознакомлен
Подпись муниципального служащего (работника)
Дата
	
	


	Основание:
	

	
	                  служебная записка (прилагается)

	Представитель нанимателя
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	     (подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение № 3 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «__»___________  № ____
	    Администрация Уватского муниципального района
	


                   (наименование учреждения)

                                           СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о направлении муниципального  служащего (работника) в служебную командировку  

Я, (Ф.И.О.)  ______________________________________________________________

Должность муниципального служащего (работника) _____________________________

На основании_____________________________________________________________

________________________________________________________________________

Прошу оформить на меня распоряжение о направлении в служебную командировку:

Дата ____________________________________________________________________           

Место

Командирования_________________________________________________________

Фактический срок пребывания в месте командирования________________________
Для выполнения служебного задания       ​​​​​​​​​​​​​​_____________________________________
Подпись муниципального 

служащего (работника)_______________________ Дата________________________

	СОГЛАСОВАНО:

(руководитель муниципального служащего (работника)
	(Должность)
	(Подпись)
	(Расшифровка подписи)


	      
	
	         
	
	


Приложение № 7 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «___»________________ № ____
	
	

	Форма по ОКУД
	

	Администрация Уватского муниципального района
	по ОКПО
	


(наименование организации)

	
	

	УДОСТОВЕРЕНИЕ

о фактическом пребывании муниципального  служащего (работника)

в служебной командировке
	Номер

Дата выдачи




	
	Табельный номер

	Муниципальный служащий (работник)
	                
	

	
	             (фамилия, имя, отчество)
	


(структурного подразделения)

(должность (специальность, профессия))

командируется в  
    

                                       (место назначения (страна, город, организация))

для                                                                     

                                                                                         (цель служебной командировки)

на  

календарных дней (не считая времени нахождения в пути)

	с
	“
	
	”
	
	220
	
	. по “
	
	”
	
	220
	
	гг.


	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Отметки о выбытии в служебную  командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:

	Выбыл из

	
		
	«

	«
	»

			220

		ггода


			
	(должность)

		(подпись)


	
	(расшифровка подписи)


	М.П.



	
	
	Прибыл в

«

»

220

Гг»ода

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

М.П.



	
	
	

	Выбыл из

«

»

220

ггода

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

М.П.


	
	Прибыл в

«

»

220

ггода

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

М.П.



	
	
	


Приложение № 4 к постановлению 

администрации Уватского муниципального района

от «__»______________ № ___
	
	

	                                          Администрация Уватского муниципального района
	


                                     (наименование учреждения)

	                                                              Отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке

	         


                   (фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность муниципальной службы (работника)
	Служебная командировка
	Основание

	
	
	место комендирования
	дата
	срок
(календарные дни)
	организация – плательщик
	

	
	
	 город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Содержание задания (цель)
	Краткий отчет о выполнении задания

	11
	12

	
	

	
	


	Руководитель
муниципального служащего

(работника)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Муниципальный служащий

(работник)
	  
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	  
	(личная подпись)
	

	
	
	Заключение о выполнении задания
	

	
	
	

	Представитель нанимателя
	
	
	
	
	
	
	Руководитель
муниципального служащего

(работника)
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	“
	«
	”
	
	220
	г
	



