РЕСПУБЛИКА  МОРДОВИЯ

ЧАМЗИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МАЛОМАРЕСЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

         28 марта 2014г                                                                                         №  61

с. Малое Маресево

Об утверждении Положения о возмещении расходов,

 связанных со служебными поездками работников, 

постоянная работа которых имеет разъездной характер

в администрации Маломаресевского сельского поселения

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,

Совет депутатов Маломаресевского сельского поселения РЕШИЛ:

          1. Утвердить прилагаемое Положение о возмещении расходов, связанных со служебными поездками работников, постоянная работа которых имеет разъездной характер в администрации Маломаресевского  сельского поселения.

2. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования в Информационном вестнике Маломаресевского сельского поселения.

Глава 

Маломаресевского сельского поселения
Л.А.Девяткина

                                                                             Утверждено

                                                                                                     Решением Совета депутатов

Маломаресевского  сельского поселения

                                                                                                         от 28.03.2014 года № 61

Положение
о возмещении расходов, связанных со служебными поездками работников, постоянная работа которых имеет разъездной характер в администрации  Маломаресевского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

 1.2. Настоящее Положение определяет порядок возмещения расходов, связанных со служебными поездками работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер.

2. Перечень работ, профессий, должностей работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер.

2.1. Право на размещение расходов, связанных со служебными поездками, имеют работники, относящиеся к следующим профессиям, должностям:

2.1.1 Глава Маломаресевского сельского поселения

2.1.2 Заместитель главы администрации

2.1.3 Ведущий специалист бухгалтерии

2.1.4 Работник ВУС

3. Виды возмещаемых расходов

Работникам, занимающим должности (профессии), указанные в п. 2.1 настоящего Положения, возмещаются следующие виды расходов:

3.1. Расходы на поездку.

3.2. Расходы по найму жилого помещения.

3.3. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

3.4. Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

4. Размеры и порядок возмещения расходов.

Расходы указанные в п.п. 3.1-3.4 настоящего  Положения, возмещаются в следующих размерах и порядке:

4.1. Расходы по проезду:

Расходы по проезду железнодорожным  и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

4.1.1 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.

4.1.2 Также оплачиваются расходы по проезду до станции при наличии документов, подтверждающих эти расходы.

4.1.3 При отсутствии проездных документов оплата не производится.

4.2 Расходы по найму жилого помещения:

4.2.1 Если при служебных поездках работнику не предоставляется бесплатное жилое помещение, то работодатель производит возмещение расходов по найму жилого помещения.

4.3 Дополнительные расходы, связанные с проживание вне места постоянного жительства (суточные):

4.3.1 Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения вне места постоянного места жительства, включая выходные и праздничные нерабочие дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующих размерах: ___Сто_____________ рублей ( указывается конкретный размер суточный, выплачивается по каждой из предусмотренных Положением должностей (профессий))

4.3.2 Если по характеру выполняемого служебного задания и с учетом условий транспортного сообщения работник может ежедневно возвращаться  к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

4.4 Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя:

4.4.1 Иные расходы, произведенные работником, при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома работодателя, возмещаются по фактическим затратам.

4.4.2 возмещение иных расходов, произведенных с разрешения или ведома работодателя, осуществляется исключительно при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.

5. Документы, подтверждающие служебные поездки 

5.1. Работники, занимающие должности (профессии), указанные в п.2.1настоящего Положения, ежемесячно, не позднее 5 числа каждого месяца, следующего за отчетным, предоставляют в бухгалтерию авансовый отчет по производственным расходам с приложением подтверждающих документов:

5.1.1 Документы, подтверждающие затраты на проезд (железнодорожные , автобусные билеты,билеты маршрутных газелей и т.д.);

5.1.2 Документы, подтверждающие расходы на проживание (гостиничные счета, счета-фактуры, акты, кассовые чеки);

5.1.3 Документы, подтверждающие представительские расходы (кассовые и товарные чеки и т.д.);

5.1.4 Документы, подтверждающие цель поездок (проекты договоров, программы встреч и т.д.).

5.2 Служебные поездки работников, занимающих должности, указанные в п. 2.1.1, регистрируются в Журнале учета поездок.

5.3 Служебные поездки работников, занимающих должности, указанные в п. 2.1.3, а также выполняющие работы, предусмотренные п.2.2, регистрируются в маршрутных листах.

5.4 При непредставлении авансового отчета и подтверждающих документов в указанные сроки произведенные работником расходы возмещению не подлежат.

