Приложение № 14 
Положение о служебных командировках
1. Общие положения

Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории Российской Федерации и на территории иностранных государств.
Служебной командировкой работника является инициированная администрацией города либо начальником управления поездка работника на определенный срок для выполнения служебного поручения, участия в мероприятиях. 

Настоящая инструкция распространяется на всех работников управления.

За командированным работником сохраняется место работы (должность). За время нахождения в командировке оплата производится как за рабочие дни, в том числе за время пребывания в пути. 
В случае командирования руководящего состава, должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку, обязано назначить лицо, временно исполняющее его обязанности с возложением на временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника, включая права, предоставленные командированному работнику на основании доверенности. 


Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке. 

2. Порядок оформления служебных командировок
На основании распоряжения администрации города Рязани работнику, направленному в служебную командировку, выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с Унифицированной формой № Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации № 1 от 5 января 2004 г. Командировочное удостоверение должно быть подписано заместителем главы администрации либо начальником управления. 
В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый сотрудник обязан произвести заверенные печатями отметки:

- об убытии в служебную командировку и о возвращении из командировки к месту работы;

- соответствующего должностного лица либо органа принимающей стороны о прибытии на место служебной командировки и убытии из него.

В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отмести о прибытии и убытии проставляются в каждом пункте служебной командировки, в котором работник находился. 

Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации производится по распоряжению без оформления командировочного удостоверения, кроме случаев командирования в государства-участники СНГ, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы.  

3. Срок командировки
Срок командировки устанавливается распоряжением администрации города Рязани.

Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства. При  отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а после 00 часов – следующие сутки. 
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во времени, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах. 

Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и выбытия работника заверяются той печатью, которой пользуются в своей хозяйственной деятельности предприятие для засвидетельствования подписи соответствующего должностного лица, на которое приказом (распоряжением) руководителя предприятия возложена обязанность осуществлять регистрацию лиц, выбывших в командировку и прибывающих из нее.
За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.  

4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки
В случае наступления временной нетрудоспособности в период командировки, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо управления, принявшее решение о его командировании. 
Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства, подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. 

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 

В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находился на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по стоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства, но не свыше трех дней. 
5. Командировочные расходы
Работнику, направленному в командировку, возмещаются следующие расходы:

- суточные;
фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы:

- по найму жилого помещения;

- на проезд до места назначения и обратно;

- сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы.

Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 

6. Суточные

Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 500 рублей при командировках на территории РФ.  
Суточные при однодневных командировках не выплачиваются. 

При командировках на территории иностранных государств размер суточных в иностранной валюте определяется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. № 812. 

За время нахождения в пути работника, направляемого в служебную командировку на территории иностранного государства, суточные выплачиваются:

при проезде на территории Российской Федерации – в порядке и размерах, установленных для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;

при проезде по территории иностранного государства – в порядке и размерах, установленных для командировок на территории иностранных государств. 
Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территории Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 % нормы расходов на выплату суточных при командировках на территории иностранных государств.     

7. Расходы по найму помещения

При командировках на территории Российской Федерации работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но в пределах средств, выделенных из городского бюджета на служебные командировки.

 При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размере 12 рублей в сутки.

При командировках за пределы территории Российской Федерации работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. Предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте определяются в соответствии с приказов Министерства финансов Российской Федерации от 2 августа 2004 г. № 64н.  
Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него.

8. Порядок представления отчета о командировке
В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах. 

Вместе с авансовым отчетом в бухгалтерию передаются документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов.

К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;
- документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа. 

Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок, соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ.

9. Оплата и (или) возмещение расходов работника, произведенных в иностранной валюте.

При командировках за пределы территории Российской Федерации оплата и (или) возмещение командировочных расходов, произведенных в иностранной валюте, осуществляется в рублях по курсу Центрального Банка Российской Федерации, действующему на дату оправдательного документа (дата приобретения билета, дата оплаты счета гостиницы и т.д.) 
Возмещение суточных при командировках за пределы территории Российской Федерации производится в рублях за каждый день нахождения в служебной командировке по курсу Центрального Банка Российской Федерации, действующему на этот день. 

