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Муниципальное образование Кондинский район

(Ханты – Мансийский автономный округ – Югра)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 апреля 2016 года 







                    № 21-п
пгт.Междуреченский
О Порядке и условиях командирования 
работников Думы Кондинского района
В соответствии со статьями 166, 168 

ТРУДОВОЙ КОДЕКС РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ" 

Трудового кодекса Российской Федерации
, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года                     № 749 «Об особенностях направления работников в командировки», статьей 15 Закона Ханты – Мансийского автономного округа – Югры 

ОБ ОТДЕЛЬНЫХ ВОПРОСАХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ  В ХАНТЫ-МАНСИЙСКОМ АВТОНОМНОМ ОКРУГЕ - ЮГРЕ" 

от 20 июля 2007 года                     № 113-оз
 «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», Постановлением Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 30 декабря 2005 года № 190 «О порядке командирования Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, лиц, замещающих государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», постановляю:
1. Утвердить Порядок и условия командирования работников Думы Кондинского района, согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Кондинский вестник» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Кондинского района.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 25 ноября 2015 года.
4. Специалисту-эксперту аппарата Думы Кондинского района М.В.Колмачевской ознакомить с настоящим постановлением работников Думы Кондинского района.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю                         за собой.
Председатель Думы Кондинского района 

                                      А.А.Тагильцев
Приложение к постановлению 

председателя Думы Кондинского района
от 25 апреля 2016 года № 21-п
Порядок и условия командирования работников Думы Кондинского района (далее - Порядок)

1. Настоящий Порядок определяет условия и порядок командирования лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы               и лиц, не отнесенных к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Думы Кондинского района                                     (далее - работники) как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств. 

2. Работники направляются в командировки на основании письменного решения председателя Думы Кондинского района на определенный срок                         для выполнения служебного поручения (вне постоянного места постоянной работы).
3. Решение о направлении в командировку председателя Думы Кондинского района принимается им самостоятельно.

4. Срок командировки работника определяется председателем Думы Кондинского района с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

5. Продление срока командировки допускается с целью завершения служебного задания, выполнения дополнительного служебного задания с разрешения председателя Думы Кондинского района. В случае изменения или продления срока командировки работником представляется заявление с объяснением причин на имя председателя Думы Кондинского района.
6. Днем выезда в  командировку работника считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы (службы), а днем приезда  из командировки - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы (службы):
1) при отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки;
2) случае, если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
3) вопрос о явке работника на службу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с председателем Думы Кондинского района.
7. Работник оформляет служебное задание. К служебному заданию прилагаются письма, приглашения, вызовы, поручения представителя нанимателя или уполномоченного им лица и др.

8. Служебное задание подписывается председателем Думы Кондинского района
9. Согласованное служебное задание представляется специалисту аппарата Думы Кондинского района, ответственному за ведение кадровой работы в Думе Кондинского района (далее – специалист, ответственный за ведение кадровой работы), как правило, не позднее 3 дней (при выезде на учебу - не позднее                      10 дней) до убытия в командировку.

10. На основании согласованного служебного задания специалист, ответственный за ведение кадровой работы, оформляет распоряжение                                    о направлении работника в командировку.

11. Срок пребывания работника в командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам).
12. При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания работника Думы Кондинского района в командировке определяется                  по следующим документам:

1) Документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения:

а) в случае проживания работника Думы Кондинского района в гостинице: квитанция (талон) либо иной подтверждающий заключение договора на оказание услуг по месту командирования документ, содержащий сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации                                  от 09 октября 2015 года № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»;

б) в случае проживания работника Думы Кондинского района                                      не в гостинице: первичные учетные документы, сформированные в соответствии                                          с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете и содержащие обязательные реквизиты, установленные Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ЕДИНОГО ПЛАНА СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА ДЛЯ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ (ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ), ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНОВ УПРАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ВНЕБЮДЖЕТНЫМИ ФОНДАМИ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ АКАДЕМИЙ НАУК, ГОСУДАРСТВЕННЫХ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ) УЧРЕЖДЕНИЙ И ИНСТРУКЦИИ ПО ЕГО ПРИМЕНЕНИЮ " 

от 01 декабря 2010 года № 157н
 «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений                 и Инструкции по его применению».

2) Документы, подтверждающие расходы по проезду работника Думы Кондинского района к месту командировки и обратно к месту постоянной работы:

а) в случае проезда на служебном транспорте: решение председателя Думы Кондинского района о направлении работника Думы Кондинского района                               в командировку на служебном транспорте и документ, подтверждающий использование служебного транспорта (путевой лист);

б) в случае проезда по решению председателя Думы Кондинского района                      на личном транспорте работника Думы Кондинского района: решение председателя Думы Кондинского района о направлении работника Думы Кондинского района                    в командировку на личном транспорте, маршрутный лист, утвержденный приложением 1 к настоящему Порядку, отчет о командировке, а также кассовые чеки, квитанции, иные документы, подтверждающие произведенные по маршруту следования работника Думы Кондинского района расходы.
При отсутствии документов, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящей части, работником Думы Кондинского района представляется «Лист прибытия/выбытия»          о фактическом сроке пребывания работника Думы Кондинского района                                 в командировке, содержащий обязательные реквизиты, а также отметку принимающей работника Думы Кондинского района стороны о датах прибытия                      и убытия работника Думы Кондинского района к месту командирования и обратно, утвержденный приложением 2 к настоящему Порядку.

13. При направлении работника в командировку ему гарантируется сохранение должности и денежного содержания за весь период нахождения в командировке                  как за фактически отработанное время, а также возмещаются:
1) расходы на проезд к месту командирования и обратно;
2) расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, в случае командирования в несколько мест командирования, расположенных в разных населенных пунктах;
3) расходы по найму жилого помещения;
4) дополнительные расходы, связанные с проживанием  вне постоянного места жительства (суточные).
14. При направлении работников в командировку на территорию иностранного государства им дополнительно возмещаются:

1) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
2) обязательные консульские и аэродромные сборы;
3) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
4) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
5) иные обязательные платежи и сборы.

15. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев,  когда командированный работник находится               на стационарном лечении) и выплачиваются суточные за весь период времени, пока он не имел возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него задания или до возвращения к постоянному месту жительства.

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

17. Дополнительные расходы, связанные с проживанием  вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются работникам за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере 500 (пятьсот) рублей.

18. В случае командирования работника в такую местность, откуда                                он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.
19. Если командированный работник по окончании рабочего дня                                        по согласованию с председателем Думы Кондинского района остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются ему                        в размерах, установленных настоящим Порядком.

20. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается председателем Думы Кондинского района с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

21. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работникам (кроме случаев предоставления бесплатного жилого помещения)                     по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами,                   по следующим нормам:
1) лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы высшей группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель» - при оплате двухкомнатного номера по фактическим расходам; 

2) работникам, за исключением перечисленных в пункте 1 настоящей части, при оплате по фактическим расходам, но не более 5 000 (пяти тысяч) рублей                         в сутки.
22. В случае, если в населенном пункте отсутствует жилое помещение, работник может воспользоваться иным жилым помещением в ближайшем населенном пункте, в соответствии с частью 18 настоящего Порядка.

23. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% установленной настоящим Порядком нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.

24. В случае вынужденной остановки в пути, командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах установленных настоящим Порядком.

25. Расходы на проезд работникам к месту командирования и обратно -                     к месту постоянной работы (службы) (включая оплату услуг  по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей),                 а также на проезд из одного населенного пункта в другой, в случае командирования в несколько мест, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме индивидуального такси) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

1) лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы высшей группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель»: 

а) воздушным транспортом - по билету бизнес – класса; 

б) морским и речным транспортом по тарифам, установленным субъектом, осуществляющим перевозку, но не выше стоимости проезда в каюте «Люкс»                      с комплексным обслуживанием пассажиров;

в) железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенным к вагонам бизнес - класса, с двухместными купе категории «СВ»                     или в вагоне категории «С» с местами для сидения, соответствующими требованиями, предъявляемым к вагонам бизнес - класса.

2) работникам, за исключением перечисленных в пункте 1 настоящей части: 

а) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса или класса эконом-комфорт;

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

в) 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;

г) автомобильным транспортом - кроме индивидуального такси.
26. При использовании работником электронного авиа – и железнодорожного билета расходы сотрудника, связанные с проездом к месту командировки                         и обратно, возмещаются при условии, что:

1) электронные авиа - и железнодорожные билеты должны соответствовать требованиям, указанным в приказах Министерства Транспорта Российской Федерации от 08 ноября 2006 года № 134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации»,                               от 21 августа 2012 года № 322 «Об установлении формы электронных проездных документов (билетов) на железнодорожном транспорте»;

2) итоговая стоимость перевозки и форма оплаты должна быть указана                          в обязательном порядке.
27. Оплата электронного авиа - и железнодорожного билета должна быть подтверждена следующими документами:

1) документом, оформленным на бланке строгой отчетности или чеком контрольно-кассовой техники при оплате наличными денежными средствами;

2) чеком контрольно-кассовой техники (банкомата) - при оплате                                 с использованием платежей (банковской карты работника (через банкоматы);

3) распечаткой лицевого счёта, подтверждающей списание денежных средств со счёта работника в оплату билетов - при оплате через веб-сайт перевозчика                        с использованием платёжной (банковской) карты работника;

4) посадочным талоном, подтверждающим факт проезда к месту командировки и обратно. 

28. Возмещение расходов по приобретению электронного билета, оплаченного с использованием платёжной (банковской) карты, владельцем которой                                 он не является, не производится.
29. Возмещение расходов, связанных с использованием работником личного транспорта для проезда к месту командирования и обратно –  к постоянному месту прохождения службы определяется в следующем порядке:

1) Оплата стоимости проезда работника личным транспортом к месту командирования и обратно производится по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем (наименьшее расстояние от места жительства работника до места командирования и обратно по существующей транспортной схеме). 

2) Под личным транспортом работника понимаются принадлежащие на праве собственности ему или членам его семьи (супруге, детям, родителям) транспортные средства, отнесенные к категориям «А» и «В», в соответствии с федеральным законодательством.

3) Оплате подлежит стоимость проезда работника личным транспортом                         к месту командирования и обратно на основании отметки в маршрутном листе, получаемом в Думе Кондинского района. Оплата стоимости проезда производится по кратчайшему маршруту при предъявлении квитанций об оплате сборов за проезд по платным автотрассам, за провоз транспортного средства на железнодорожной платформе или пароме (при отсутствии дорог общего пользования), кассовых чеков автозаправочных станций  в соответствии с нормами расходов топлива соответствующей марки транспортного средства, утвержденных распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации 

МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РФ


О введении в действие методических рекомендаций \"Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте\" 

от 14 марта 2008 года № АМ-23-р
 «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива                    и смазочных материалов на автомобильном транспорте», или по справкам транспортных агентств, либо железнодорожных касс о стоимости проезда                             на железнодорожном транспорте кратчайшим путем в плацкартном вагоне. В случае отсутствия сведений о нормах расхода топлива соответствующей марки транспортного средства в распоряжении Министерства транспорта Российской Федерации 

МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РФ

4) 
О введении в действие методических рекомендаций \"Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте\" 

от 14 марта 2008 года № АМ-23-р
 «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива и смазочных материалов                                         на автомобильном транспорте» оплата стоимости проезда производится                                 в соответствии с данными о расходе топлива, указанными в инструкции                             по эксплуатации транспортного средства, либо на основании данных, представленных официальными дилерами производителей транспортных средств.        В случае отсутствия железнодорожного сообщения оплата производится                                не свыше тарифов, предусмотренных для перевозок автомобильным, речным транспортом по наименьшей стоимости.

5) Оплата стоимости проезда работника личным транспортом к месту командирования и обратно производится при представлении следующих подтверждающих документов:

а) маршрутный лист, получаемый в Думе Кондинского района, в котором должны быть отметки о прибытии в место командирования и выбытии из места командирования (либо отметка органа пограничного контроля (пункта пропуска)                  о месте пересечения государственной границы Российской Федерации);

б) свидетельства о регистрации или паспорта транспортного средства, подтверждающие право собственности на транспортное средство работника                      или членов его семьи (супруга, детей, родителей);

в) квитанции об оплате сборов за проезд по платным автотрассам, кассовые чеки автозаправочных станций или справки транспортных агентств                                               или железнодорожных касс о стоимости проезда на железнодорожном транспорте кратчайшим путем в плацкартном вагоне.

5) Оплата стоимости проезда на личном транспорте по доверенности осуществляется только в том случае, если доверенность на управление транспортным средством выдана членами семьи работника (супругом, детьми, родителями).
30. При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда                                      не производится, за исключением возмещения расходов, указанных в части 21 настоящего Порядка.
31. Командированному работнику оплачиваются расходы на проезд до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих                        эти расходы.

32. Лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы высшей группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель» оплачиваются услуги залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе железнодорожных и автомобильных вокзалов (станций), морских и речных портов, аэропортов (аэродромов), открытых                                            для международных сообщений (международных полетов).

33. Работники имеют право пользоваться залами официальных лиц и делегаций при сопровождении председателя Думы Кондинского района.
34. Командированному работнику с разрешения председателя Думы Кондинского района возмещаются дополнительные расходы по фактическим затратам подтвержденным соответствующими документами:
1) междугородним переговорам;
2) почтовым расходам;
3) оплате багажа сверх установленной нормы.

35. Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации, в составе официальных делегаций, а также направление официальных делегаций в командировку за пределы территории Российской Федерации производится распоряжением председателя Думы Кондинского района.
36. При направлении работников в командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте                                в размерах, установленных Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812 «О размере и порядке выплаты суточных                                в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».
37. За время нахождения в пути работников в командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:
1) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных настоящим Порядком для командировок в пределах территории Российской Федерации;
2) при проезде по территории иностранного государства - в порядке                            и размерах, установленных для командировок на территории иностранных государств Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе                     в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».
38. При следовании работников с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни,                    за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании                    на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются                      в рублях.

39. Даты пересечения государственной границы Российской Федерации                         при следовании с территории Российской Федерации и при следовании                                 на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте, служебном паспорте или дипломатическом паспорте указанных лиц.

40. При направлении работников в командировку  на территории двух                           или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое  они направляются.

41. При направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации, а также на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах                           для въезда и выезда пограничными органами не ставятся отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

42. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению председателя Думы Кондинского района                                 при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

43. Работнику, выехавшему в командировку  на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации                                     в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.

44. В случае, если работник, направленный в командировку на территорию иностранного государства, в период командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов указанной нормы.

45. Расходы по найму жилого помещения при направлении  в командировки                      на территории иностранных государств возмещаются:

1) лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы высшей группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель» - по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами;

2) работникам, за исключением перечисленных в пункте 1 настоящей части -              по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами,                      но не превышающим предельные нормы, установленные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02 августа 2004 года № 64н                                      «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при командировках на территории иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета».
46. Расходы на проезд при направлении работника в командировку                            на территории иностранных государств возмещаются ему в том же порядке,                       что и при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации.

47. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени тех органов (организаций, учреждений), в которые                                   они командированы. В случае, если режим рабочего времени в указанных органах (организациях, учреждениях) отличается от режима рабочего времени в Думе Кондинского района, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха,                   не использованных в период нахождения в командировке, работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращении из командировки.

48. В случае, если по распоряжению председателя Думы Кондинского района работник выезжает в командировку в выходной день  или работник командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с трудовым законодательством.
49. При направлении работников в командировку им выдается денежный аванс на оплату расходов на проезд, найм жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

50. По возвращении из командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить в отдел по бухгалтерскому учету администрации Кондинского района:

1) авансовый отчет об израсходованных, в связи с командировкой, суммах          по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному                       ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах на проезд (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных, связанных с командировкой расходах, произведенных с разрешения председателя Думы Кондинского района;

2) отчет о работе (в письменном виде), выполненной за период пребывания                    в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, утвержденный приложением 3 к настоящему Порядку;

3) при отсутствии проездных документов работник Думы Кондинского района представляет документы в соответствии с частью 10 настоящего Порядка.

51. В случае получения подарка в связи с должностным положением                             или исполнением служебных (должностных) обязанностей, сведения о получении подарка отражаются в отчете о работе, выполненной за период пребывания                           в командировке.

52. Расходы, установленные Правительством Российской Федерации                             и настоящим Порядком, возмещаются в пределах средств, предусмотренных                    на содержание Думы Кондинского района.
53. Возмещение всех расходов, связанных со командировкой производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
54. Сохраняемое денежное содержание выплачивается лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы Думы Кондинского района и лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности Думы Кондинского района, в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами.
Приложение 1 к Порядку возмещения расходов, связанных с командировками, работникам Думы Кондинского района

	
	
	ИНН 8616005770

	Дума Кондинского района

	наименование организации


МАРШРУТНЫЙ ЛИСТ

«___»__________20___г.                                                                                          пгт. Междуреченский

Выдан 

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество работника, занимаемая должность)

_____________________________________________________________________________________ 

в том, что она (он) направлен в командировку с «___»____ 20_ г. по  «___»____ 20_ г. с предоставлением права оплаты проезда к месту командирования  и обратно.

В командировку выбыл на личном автотранспорте: государственный номер ___________ и марка автомобиля ______________________________________________ 

	Выбыл из ____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________           _____________

          должность                личная подпись

М.П.


	Прибыл в _____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________              _____________

          должность                личная подпись

М.П.



	Выбыл из ____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________          _____________

          должность                личная подпись

М.П.


	Прибыл в _____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________          _____________

          должность                личная подпись

М.П.



	Выбыл из ____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________             _____________

          должность                личная подпись

М.П.


	Прибыл в _____________________ 

               «____»__________ 200_г.

________________             _____________

          должность                личная подпись

М.П.




Председатель Думы Кондинского района                                     подпись                      ФИО

М.П.

Приложение 2 к Порядку возмещения расходов, связанных с командировками, работникам Думы Кондинского района

	Дума Кондинского района
	
	

	наименование организации
	
	

	Лист прибытия/выбытия 
	Номер

документа
	Дата



	
	…../к
	

	
	
	

	Работник 
	
	

	фамилия, имя, отчество, дожность 

	
	

	

	Направляется в 
	

	место назначения (страна, город, организация)

	

	

	для
	

	Наименование мероприятия 

	               

	На
	
	дня (дней, день)  

	с «__»_________года  по «__»_________года

	Действительно по предъявлении паспорта: серия, дата, кем, когда выдан

	                                                                                               паспорта, водительского удостоверения и т.п.

	

	Руководитель


	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	

	Время нахождения продлено по «______»____________________20____г.



	Руководитель
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	


Отметки о прибытии, выбытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянного проживания:

	Выбыл из
	 
	
	Прибыл в
	 
	

	
	 «____» __________ 20___ г.
	
	
	«__» ____________ 20___ г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	должность                                               подпись
	
	должность                                                подпись
	

	
	
	
	

	расшифровка подписи
	
	расшифровка подписи
	

	М.П.
	
	М.П.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выбыл из
	 
	
	Прибыл в
	

	
	 «___» _____________ 20___ г.
	
	
	«____» _______________  20___ г.

	 
	
	 
	
	
	
	 

	должность                                           подпись
	
	должность                                подпись



	
	
	

	 
	расшифровка подписи
	 
	
	 
	расшифровка подписи
	 

	М.П.
	
	
	
	М.П.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выбыл из
	 
	
	Прибыл в
	 

	
	 «_____»____________20 ___г.     
	
	
	«_____»______________  20 ____г.

	 
	
	 
	
	 
	
	 

	должность                                                 подпись
	
	должность                                                 подпись

	
	
	

	 
	расшифровка подписи
	 
	
	 
	расшифровка подписи
	 

	М.П.
	
	М.П.


Приложение 3 к Порядку возмещения расходов, связанных с командировками, работникам Думы Кондинского района

              __________________________________

(должность, ФИО руководителя)
                                            __________________________________

(должность, ФИО работника)

ОТЧЕТ О КОМАНДИРОВКЕ.

Настоящим сообщаю, что я на основания распоряжения председателя Думы Кондинского района от ……………. года № ………./к «О направлении работника в командировку» отправился(лась) в командировку «____» _________201__ года в _____час._____мин.                                    из пгт. Междуреченский в _______________________, используя служебный транспорт                          МКУ «Управление МТО ОМС Кондинского района» / личный транспорт (нужное подчеркнуть): 

	Наименование
	Марка
	Регистрационный номер

	Автомобиль легковой
	
	

	Автомобиль легковой
	
	


Вернулся(лась) обратно «____»__________201__ года в _____час._____мин. Таким образом, продолжительность поездки составила _____календарных дня. 

 ______________                                   ___________ 

         (дата)                                               (подпись)

*служебная записка согласовывается с руководителем структурного подразделения















































































                                                                                                                                                                                          











































































