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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Положению об учетной политике

администрации Екатериновского
сельского поселения
 Щербиновского района 


ПОРЯДОК
возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками сотрудников (работников) администрации
 Екатериновского сельского поселения 
Щербиновского района 
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками сотрудников (работников) администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Порядок) упорядочивает выплаты, связанные с направлением сотрудников (работников) администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Администрация) в служебные командировки. Порядок разработан на основе законодательства Российской Федерации и является правовым актом, обязательным для исполнения.

1.2. Направление сотрудников (работников) Администрации в служебную командировку производится в соответствии с:

Трудовым кодексом Российской Федерации;

постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
В командировки направляются сотрудники (работники) Администрации, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители). Срок командировки определяется с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 
1.3. Решение о направлении сотрудника (работника) в командировку, в том числе однодневную, оформляется распоряжением (приказом) о направлении сотрудника (работника) в командировку.
Фактический срок пребывания сотрудника (работника) в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым сотрудником (работником) по возвращении из служебной командировки.

2. Возмещение командировочных расходов

2.1. Сотруднику (работнику) при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, произведенных сотрудником (работником) с разрешения главы Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава).

2.2. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками осуществляется в следующих размерах:
расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку сотруднику (работнику) предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. При отсутствии подтверждающих документов по найму жилого помещения оплата не производится.
расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. При служебных командировках в местность, откуда сотрудник (работник), исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются;
расходов по проезду к месту служебной командировки обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтверждающих проездными документами, но не выше стоимости проезда:
железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;
воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
При отсутствии проездных документов оплата не производится.
3. Меры по осуществлению контроля

3.1. Требования к порядку выдачи наличных денежных средств на командировочные расходы, требования к оформлению документов при выдаче наличных денежных средств из кассы, требования к оформлению авансовых отчетов определяются Порядком выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов (приложение № 6 к Положению об учетной политике Администрации).
3.2. Сотрудник (работник) по возвращении из командировки обязан представить в бухгалтерию в течение 3–х (трех) рабочих дней:

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.
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