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Общие положения о командировках.
В соответствии с Постановлением Правительства №749 от 13 октября 2008 года «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и с Уставом Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории РФ представителей Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» (далее - Ассоциация). 
Служебной командировкой представителя Ассоциации является инициированная председателем Правления Ассоциации либо иным уполномоченным должностным лицом поездка представителя на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами Республики Адыгея для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Ассоциации. Настоящая инструкция распространяется на членов Правления, членов Ассоциации и служащих Ассоциации, именуемых далее в тексте настоящего Положения "Представители Ассоциации". 
Основными задачами служебных командировок являются:
решение конкретных задач деятельности Ассоциации в соответствии с Уставом Ассоциации; 
• проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них; 
• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы;

• иные задачи в соответствии с Уставом Ассоциации.
Порядок оформления служебных командировок.
На основании приказа председателя Правления или должностного лица, уполномоченного на командирование сотрудников, представителю Ассоциации, направляемому 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 председателем Правления Ассоциации или должностным лицом, уполномоченным на командирование представителей Ассоциации.
В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый 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.
Срок и режим командировки
Срок командировки устанавливается распоряжением председателя Правления Ассоциации  либо иным распорядительным актом должностного лица, уполномоченного на командирование представителей Ассоциации исходя из ориентировочного времени, необходимого для выполнения служебного поручения.
Днем выезда работника в командировку считается день отправления автомобиля, поезда (купе), самолета (эконом класс), автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем прибытия из командировки - день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки.
На представителя Ассоциации, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на которое он командирован. Подтверждением работы в выходные дни является выписка из табеля учета рабочего времени организации, в которую был командирован представитель Ассоциации.
В случаях, когда представитель Ассоциации специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. За время задержки в пути без уважительных причин представителю Ассоциации не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
Командировочные расходы.
Представителю Ассоциации, направленному в командировку в пределах РФ, возмещаются следующие расходы:
1. Суточные в размере:
- 700 руб. при командировке в г. Москва или г. Санкт-Петербург;
- 500 руб. – остальные населенные пункты РФ, из них:

- 100 руб. выплачивается из средств государственной финансовой поддержки, выделенных Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея» для выполнения уставных задач;
- 400 руб. выплачивается из средств, получаемых в виде ежегодных членских взносов Ассоциации «Совет муниципальных образований Республики Адыгея».

2. 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 на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок; 
- расходы на провоз багажа.
Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются командированными за счет суточных.
Суточные расходы.
За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, представителю Ассоциации выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке.
Выплата суточных производится в пределах, установленных настоящим Положением.
Суточные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда.
Если представитель Ассоциации командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства представителя Ассоциации в каждом конкретном случае решается руководителем, который направил представителя Ассоциации в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания представителю Ассоциации условий для отдыха.
Расходы по найму помещения.
Представителю Ассоциации возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не выше суммы расходов за стандартный одноместный номер в гостинице.

Порядок представления отчета о командировке.
В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки представитель Ассоциации обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.
Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов. 
К авансовому отчету прилагаются следующие документы:
• командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а так же 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, если указанные расходы производились им лично.
Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению представителем Ассоциации в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки, либо удерживается из заработной платы. 
Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки, представитель Ассоциации обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.
