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БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ                                     РЕСПУБЛИка БАШКОРТОСТАН     

 ЙƏРМƏКƏЙ районы                                                             АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципаль РАЙОНЫның                                                   сельского поселения

   Нижнеулу-Елга АУЫЛ СОВЕТЫ                                            Нижнеулу-Елгинский сельсовет                  

            ауыл БИЛƏмƏҺе                                                              МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

            ХАКИМИƏТЕ                                                                               ЕРМЕКЕЕВСКий РАЙОН

ҠАРАР                                          №  22                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 29 » сентябрь  2009 й.                                                     « 29 » сентября  2009 г.                                                                         
          Об утверждении  Положения о служебных командировках работников администрации сельского поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан

В целях  выполнения работником служебного поручения вне места его постоянной работы на определенный срок, 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Положение о служебных командировках работников администрации сельского поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет муниципального района  Ермекеевский район Республики Башкортостан      (прилагается )

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения

Нижнеулу-Елгинский сельсовет

муниципального района Ермекеевский 

район Республики Башкортостан                                 О.В.Зарянова
                                                                                   Приложение 

                                                                                                         к постановлению главы              

                                                                                                                               сельского поселения

                                                                                                                              Нижнеулу-Елгинский сельсовет                                                                                                                                                         

                                                                                                             муниципального района 

                                                                                                                               Ермекеевский район       

                                                                                                                               Республики Башкортостан

                                                                                                                               от «29» сентября 2009  года № 50

Положение о служебных командировках работников 

Администрации  сельского поселения Нижнеулу-Елгинский  сельсовет муниципального района Ермекеевский район

Республики Башкортостан

Общие положения
Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы. В командировку направляется только штатный работник, с которым заключен трудовой договор за исключением ограничений в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. При необходимости направления в командировки внештатных работников с ними оформляются срочные трудовые договоры.

I. Документы для командировки

Для направления сотрудника в командировку, необходимо оформить:

1.1 служебное задание (форма № Т – 10а прилагается);

1.2 распоряжение о направлении сотрудника в командировку по форме № Т – 9 или Т – 9а (прилагается);

1.3 командировочное удостоверение (прилагается).

1.1. Служебное задание.

Служебное задание для направления сотрудника в командировку оформляет управляющий делами администрации сельского поселения.

Служебное задание оформляется на типовом бланке, согласно формы утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05 января 2004г. № 1.

В служебном задании указывается:

- фамилия, имя, отчество сотрудника, его должность;

- структурное подразделение (отдел), в котором числится сотрудник;

- дата начала и окончания командировки;

- продолжительность командировки;

- организация, оплачивающая расходы по поездке;

- основания для направления сотрудника в командировку.


Документ подписывает руководитель глава сельского поселения, в котором работает командируемый сотрудник, в его отсутствие заместитель главы администрации. Затем служебное задание передают в кадровую службу, где на его основании готовится распоряжение (приказ) о направлении сотрудника в командировку. 


После возвращения из командировки на том же бланке служебного задания сотрудник должен заполнить раздел  11 «Краткий отчет о выполнении задания». Отчет утверждает руководитель структурного подразделения, направивший сотрудника в командировку. 

           После этого документ вместе с командировочным удостоверением и авансовым отчетом передают в бухгалтерию.


Служебное задание нужно хранить в архиве в течение 5 лет. 

1.2. Распоряжение о направлении работника (работников)

 в командировку.


На основании служебного задания кадровая служба составляет распоряжение (приказ) о направлении сотрудника (ов) в командировку (форма Т – 9, Т – 9а). Форма Т – 9 используется при командировании одного, форма Т – 9а при командировании нескольких сотрудников организации.


В распоряжении (приказе) указывают:

- фамилию, имя, отчество командируемого сотрудника;

- его должность (профессию);

- структурное подразделение, где он работает;

- цель, время и место командировки.


Распоряжение (приказ) о командировке подписывает глава администрации (руководитель обособленного структурного подразделения). Командируемые сотрудники должны ознакомится с распоряжением (приказом) и расписаться. 


Распоряжение (приказ) оформляется в одном экземпляре и хранится в архиве 5 лет.

                    1.3. Командировочное удостоверение 


Наряду с распоряжением о направлении в командировку кадровая служба (инспектор приемной) выписывает командировочное удостоверение (форма № Т – 10). На его основании бухгалтерия выплачивает сотруднику суточные.


В бланке удостоверения сотрудник должен сделать отметки в каждом пункте назначения о времени своего прибытия и убытия, заверив печатью организации, в которую откомандирован сотрудник.


Командировочное удостоверение можно не выписывать, если работник должен возвратится из командировки  к месту постоянной работы в день отъезда.


Удостоверение оформляется в одном экземпляре и хранится в архиве организации 5 лет.


Все командировочные удостоверения регистрируют в специальном журнале учета. Форма журнала прилагается. После заполнения журнал хранится в архиве в течение 5 лет.

Расходы, связанные с командировкой оплачиваются в соответствии с установленными законами и инструкциями.

                                      Журналы 

учета работников, выбывающих и прибывающих

                           в командировки

Журналы хранятся в архиве организации в течение пяти лет.

Образцы журналов:

Журнал 

учета работников, выбывающих в командировки

              из    администрации сельского поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет

                муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан

       _________________________________________________________________________________________________________

                                                (наименование объединения, предприятия, учреждения, организации)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество командирован-ного работника
	Занимаемая долж-ность
	Номер командиро-вочного удостоверения
	Ф.И.О., должность работника, подписавшего командировочное удостоверение
	Дата 
	Расписка коман-дированного

работника в полу-чении командировоч-ного удостоверения



	
	
	
	
	
	Факти-

ческого выбы-тия 
	Факти-ческого прибы-тия
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал

учета работников, прибывающих в командировки

                в администрацию сельского поселения Нижнеулу-Елгинский сельсовет 

                 муниципального района Ермекеевский район Республики Башкортостан

       _________________________________________________________________________________________________________

                                                (наименование объединения, предприятия , учреждения, организации)

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество командированного работника
	Занимаемая должность
	Наименование объединения (предприятия, учреждения, организации), выдавшего командировочное удостоверение
	Дата 

прибытия 
	Дата выбытия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Отчет о командировке


Работник, вернувшийся из командировки, обязан отчитаться за нее перед непосредственным руководителем и бухгалтерией организации. Для этого он оформляет два документа:

- служебное задание;

- авансовый отчет.


В служебном задании следует кратко описать результат командировки.


Авансовый отчет нужно составить не позднее трех дней после возвращения из командировки и сдать в бухгалтерию.

II. Порядок и размеры возмещения расходов,

связанных со служебными командировками.


В соответствии со ст. 167 и 168 Трудового Кодекса  Российской Федерации  работнику, направляемому в служебную командировку, полагаются компенсации. 

2.1. Оплата труда за период командировки


За время нахождения в  командировке работнику выплачивается средний заработок. При этом расчет ведется только за рабочие дни по графику, который установлен на его постоянной работе.

Общий порядок расчета среднего заработка установлен статьей 139 Трудового Кодекса РФ. А его особенности утверждено Правительством Российской Федерации  постановлением от 11 апреля 2003г. № 213.


Средний заработок сотрудника рассчитывается исходя из фактически начисленной зарплаты и фактически отработанного времени за 12 предшествующих месяцев. При этом учитываются все предусмотренные системой оплаты труда виды выплат, применяемые в администрации, независимо от их источника.

Определение среднего дневного заработка.

Сначала определяют средний заработок работника за расчетный период (12 месяцев):

        Средний                               Сумма                                       Количество

дневной заработок   =             выплат работнику            /       рабочих дней

                                                  в расчетном периоде                  в расчетном периоде

Расчет заработка за время командировки.

На основании среднедневного заработка рассчитывают сумму выплат, которая полагается работнику за время его нахождения в командировке.

              Сумма,                      Средний               Количество рабочих причитающаяся к выплате      =   дневной заработок    *             дней нахождения

                                                                                                             в командировке

           Выходные дни в период командировки.

Если на период командировки выпадают выходные и праздничные дни, то другие дни отдыха по возвращении работнику не предоставляются. Если же работник специально командировали для работы в выходные и праздничные дни (например, на выставку или ярмарку), то за эти дни ему предоставляются дополнительные дни отдыха.

Командировка совместителя.

При командировке совместителя средний заработок ему выплачивается в той организации, которая его командировала.

Если работника направляют в командировку одновременно по основной и совмещаемой работе, то средний заработок ему нужно начислить по обеим должностям, а расходы на командировку – распределить между этими организациями по договоренности.

Расходы, связанные с командировкой

Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации производится в соответствии с нормами, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 2 октября 2002 года № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета» и нормативно правовым актом главы администрации.

Командированному работнику оплачиваются:

- суточные;

- расходы по найму жилого помещения;

- расходы по проезду к месту командировки и обратно;

-другие расходы (например: услуги связи или почты, различные сборы       и т.д.).

На оплату перечисленных расходов работнику перед отъездом выдается аванс в рублях.

Суточные
Суточные предназначены для компенсации дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства более 24 часов и расходуются на личные нужды командированного работника. Выплачивается за каждый день его нахождения в командировке, включая выходные и праздничные дни.

Размер суточных.

Размер суточных устанавливает своим распоряжением руководитель. При этом они не могут быть меньше установленных законом норм. При командировках в зарубежные страны – применяются нормы, которые утверждены постановлением Правительства РФ от 08 февраля 2002г. № 93.

Суточные не облагаются налогом на доходы физических лиц в полном объеме.

Суточные в загранкомандировке.

Если работник направляется в зарубежную командировку, суточные за время передвижения по территории России ему устанавливается по нормам для командировок в пределах России. День пересечения границы оплачивается по принципу страны въезда. За день пересечения границы России при выезде суточные оплачивают в иностранной валюте по нормам страны, куда въезжает работник. При возвращении в Россию день пересечения границы оплачивается по нормам, установленным для России. Если сотрудник направляется в две и более страны, суточные за день пересечения границы оплачиваются в валюте и по нормам государства, в которое направляется работник.

Расходы по найму жилого помещения


Командированному работнику возмещается сумма расходов по найму жилого помещения – гостиницы или частного жилья – при условии их документального подтверждения, согласно установленных норм Правительства Российской Федерации (Республики Башкортостан). При превышении установленных норм, с суммы превышающей норму удерживается налог на доходы  физических лиц  и ЕСН.

Расходы по проезду к месту командировки и обратно

Расходы по проезду к месту командировки и обратно включают в себя:

- стоимость билета на транспортное средство общего пользования (самолет, поезд и т.д.);

- оплату услуг, связанных с предварительной продажей (бронированием) билетов;

- плату за пользование в поездах постельными принадлежностями;

- стоимость проезда транспортом общего пользования к станции (пристани, аэропорту), если она находится за чертой населенного пункта;

- страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на транспорте.

При этом на каждый вид затрат работник представляет оправдательный документ: страховой полис, билет, квитанцию или другой бланк строгой отчетности. Если документов нет или они неправильно оформлены, работнику эти расходы не компенсируются.

Однодневная командировка

Однодневную командировку оформляют в обычном порядке. Работника отправляют на задание распоряжением руководителя. Командировочное удостоверение работнику можно не выписывать (п. 2 инструкции Минфина СССР, Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 07 апреля 1988г. № 62). Необходимо сделать отметку в журнале учета работников, выбывающих в командировки.

Если сотрудник может ежедневно возвращаться к месту своего жительства (в том числе при однодневной командировке), то суточные ему не выплачиваются.

Если работнику выплачиваются суточные, ему обязательно выдается командировочное удостоверение. 

Продление командировки

Продление командировки возможно по непредвиденным обстоятельствам. Это нелетная погода, задержавшая вылет самолета, авария, карантин, болезнь сотрудника и другие причины.

В таких случаях работнику возмещаются:

- суточные;

- расходы на наем жилого помещения.

Издается распоряжение о продлении командировки

Если сотрудник в командировке внезапно заболеет, тогда по возвращении ему возмещается за время болезни:

- суточные;

- расходы по найму жилого помещения;

-больничные (ст. 168 ТК РФ, совместная инструкция Минфина СССР, Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 07 апреля 1988г. № 62 «О служебных командировках в пределах СССР»).

Если работник лечился в стационаре, то расходы по найму жилого помещения за эти дни ему не выплачивается. Суточные за время болезни в командировке возмещаются за период не более двух месяцев (п. 16 совместной инструкции Минфина СССР, Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 07 апреля 1988г.   № 62).

Если администрация направляет в командировку совместителя, то по основному месту работы такой сотрудник оформляет отпуск без сохранения заработной платы (за свой счет). Если работник в этот период заболел, то больничные ему не выплачиваются (п. 15 постановления Президиума ВЦСПС от 12 ноября 1984г. № 13-6).

Управляющий делами                                       О.Г.Ванюшина

