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ДУМА ГОРОДА РАДУЖНЫЙ

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

РЕШЕНИЕ

от 24 мая 2017 года
№ 256

О положении о порядке и размерах возмещения расходов, 
связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления
города Радужный

В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, статьями 26.1, 45.1 Устава города Радужный, Дума города решила:

1. Утвердить положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Радужный, согласно приложению.

2. Администрации города привести свои муниципальные правовые акты в соответствие с настоящим решением.

3. Опубликовать настоящее решение в газете «Новости Радужного. Официальная среда».

4. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.
Председатель Думы города
Временно исполняющий

полномочия главы города

________________Г.П. Борщёв
____________ С.А. Кобзарев

Приложение 

к решению Думы города

от 24.05.2017 № 256 

Положение
о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со
служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления города Радужный

Статья 1. Общие положения

1. Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Радужный (далее также – Положение), определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Радужный (далее также – командированное лицо, работник), как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранного государства.

2. Работники направляются в командировки на основании письменного решения представителя нанимателя (работодателя) (далее также – работодатель) на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

3. Решение о направлении в служебную командировку главы города, председателя Думы города принимается ими самостоятельно.

Статья 2. Порядок направления и оформления служебных командировок

1. Направление работников в служебную командировку оформляется распоряжением (приказом) работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения на основании поручения работодателя, служебной записки руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, заместителя руководителя органа местного самоуправления и (или) официальных документов (информационное письмо, приглашение, вызов, решение об участии, договоры, определение суда, телефонограмма).

В случае если направление в командировку осуществляется на основании служебной записки, то в ней обосновывается необходимость направления работника в служебную командировку и содержатся сведения о цели, месте и сроках служебной командировки.

2. Отзыв работника из отпуска в связи со служебной необходимостью и направление его в место командирования из места проведения отпуска на территории Российской Федерации, а по окончании командировки – возвращение в место проведения отпуска на территории Российской Федерации или к месту постоянной работы допускается в исключительных случаях, связанных с необходимостью участия руководителей органов местного самоуправления, их заместителей, руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления и их заместителей в совещаниях, заседаниях коллегиальных органов, проводимых по инициативе органов государственной власти.

Отзыв работника из отпуска и направление его в место командирования из места проведения отпуска на территории Российской Федерации осуществляется с его согласия на основании мотивированной служебной записки руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, заместителя руководителя органа местного самоуправления.

Согласие работника на отзыв из отпуска может быть получено путем его подписи на служебной записке об отзыве (в случае проведения отпуска без выезда из места проживания), либо путем направления заявления работника о его согласии на отзыв из отпуска с использованием почтовой, телеграфной, факсимильной, электронной или иной связи, позволяющей достоверно установить адресата (в случае проведения отпуска за пределами места жительства).

3. Направление работников в служебные командировки осуществляется с учетом особенностей, устанавливаемых в соответствии со статьей 166 Трудового кодекса Российской Федерации.

Статья 3. Срок служебной командировки

1. Срок служебной командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения вне места постоянной работы, расписания движения транспортных средств в место командирования и обратно и наличия билетов.

2. Днем выезда в служебную командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного лица, а днем приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. 

При отправлении транспортного средства до 24.00 включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 и позднее – последующие сутки. Аналогично определяется день приезда командированного лица в место постоянной работы.

3. Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях (задержка отправления транспортного средства, объявление перерыва в судебном заседании, отложение или отмена судебного разбирательства, изменение срока проведения или отмена заседания, совещания или публичного мероприятия, для участия в котором командирован работник, и в иных случаях, связанных с увеличением объема и (или) сроков выполнения служебного поручения вне места постоянной работы).

Распоряжение (приказ) о продлении срока служебной командировки издается работодателем на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, заместителя руководителя органа местного самоуправления.

4. Фактический срок пребывания командированного лица в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым им по возвращении из служебной командировки.

5. При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания работника в служебной командировке определяется по иным подтверждающим период его нахождения в служебной командировке документам, перечень которых устанавливается учетной политикой соответствующего органа местного самоуправления города Радужный.

Статья 4. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками в пределах территории Российской Федерации

1. При направлении в служебную командировку возмещаются следующие расходы:

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно, а также оплату стоимости провоза багажа, в том числе свыше норм бесплатного провоза багажа, установленных перевозчиком, весом до 20 килограммов;

2) по бронированию и найму жилого помещения;

3) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные);

4) иные расходы, связанные со служебной командировкой, произведенные командированным лицом с разрешения работодателя.

2. Расходы, указанные в пунктах 2 – 3 части 1 настоящей статьи, возмещаются командированному лицу за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

3. Расходы по проезду к месту командирования и обратно.

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно возмещаются командированному лицу – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (включая оплату услуг по бронированию и оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, а также оплату стоимости авиационных горюче-смазочных материалов (топливного сбора), иных сборов), но не выше стоимости проезда следующих категорий: 

а) железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда, кроме вагонов повышенной комфортности;

б) 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;

в) воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

г) автомобильным транспортом - в автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси).

2) Расходы на оплату услуг по доставке билетов, а также сбора за сданные по инициативе работника проездные документы (билеты) возмещению не подлежат, за исключением случаев досрочного отзыва работника из отпуска. Расходы на питание, добровольное личное страхование от несчастных случаев на воздушном, железнодорожном, морском, внутреннем водном и автомобильном транспорте возмещению не подлежат.

В случае если представленные работником документы подтверждают произведенные расходы на проезд по более высокой категории проезда, чем установлено пунктом 1 настоящей части, компенсация расходов производится на основании справки о стоимости проезда на дату приобретения билета в соответствии с установленными категориями проезда, выданной работнику организацией, осуществляющей продажу проездных и перевозочных документов (билетов), исходя из тарифов транспортной организации, осуществившей перевозку. Расходы на получение указанной справки компенсации не подлежат.

3) Расходы на проезд к месту командирования и обратно, а также оплату стоимости провоза багажа, в том числе свыше норм бесплатного провоза багажа, установленных перевозчиком, весом до 20 килограммов, возмещаются командированному лицу по нормативу при соблюдении следующих условий:

а) дата выезда в командировку и дата приезда из командировки соответствуют сроку командировки, указанному в распоряжении (приказе) о командировании;

б) работник выезжает в командировку из места постоянной работы и приезжает из командировки в место постоянной работы, за исключением случаев, когда работник отозван из отпуска с его согласия в порядке статьи 125 Трудового кодекса Российской Федерации в связи со служебной необходимостью и направлен в место командирования из места проведения отпуска на территории Российской Федерации, а по окончании командировки возвратился в место проведения отпуска на территории Российской Федерации или к месту постоянной работы.

4) В случае отсутствия проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, а также в случае, когда в проездных документах пункт отправления и (или) пункт прибытия поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства не совпадает с местом постоянной работы командированного работника (за исключением случая, указанного в подпункте б) пункта 3 настоящей части, расходы на проезд к месту командирования и обратно возмещаются работнику на основании справки транспортного агентства о стоимости проезда по кратчайшему маршруту следования к месту командирования и обратно в размере минимальной стоимости проезда:

а) при наличии железнодорожного сообщения – по тарифу плацкартного вагона пассажирского поезда;

б) при наличии только воздушного сообщения – по тарифу на перевозку воздушным транспортом в салоне экономического класса;

в) при наличии только морского или речного сообщения – по тарифу каюты X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, каюты III категории речного судна всех линий сообщения;

г) при наличии только автомобильного сообщения – по тарифу автобуса общего типа.

При утрате проездных документов (билетов) компенсация оплаты расходов производится на основании заявления и дубликатов документов и (или) справки, полученных в транспортных организациях (агентствах, кассах), подтверждающих факт приобретения работниками проездных документов с указанием их стоимости и осуществления поездки на указанных транспортных средствах.

Расходы, связанные с представлением справок о стоимости проезда, компенсации не подлежат.

5) В случае приобретения одного проездного документа по всему маршруту следования – к месту командирования и обратно и если работник выбывает в командировку ранее даты, указанной в распоряжении (приказе) о командировании (либо возвращается из командировки позднее установленной даты в распоряжении (приказе)) при отсутствии распоряжения (приказа) о продлении командировки, возмещение расходов производится на основании справки о минимальной стоимости проезда, выданной работнику соответствующей транспортной организацией (агентством, билетной кассой), на дату, соответствующую сроку командировки.

6) Командированному лицу оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси), в том числе аэроэкспрессом (экономического класса), до станции, пристани, аэропорта и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

7) Возмещение расходов производится на основании подтверждающих документов (подлинников проездных и перевозочных документов (билетов, посадочных талонов, багажных квитанций, других транспортных документов), чеков контрольно-кассовой техники, слипов, чеков электронных терминалов при проведении операций с использованием банковской карты, держателем которой является командированное лицо, бланков строгой отчетности).

8) При приобретении работником авиабилета, оформленного в бездокументарной форме (электронный авиабилет), железнодорожного билета, оформленного в бездокументарной форме (электронный железнодорожный билет), компенсация расходов производится в порядке и на условиях, предусмотренных решением Думы города, определяющим порядок компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно. 

9) В случае проезда к месту командирования и обратно при помощи гражданской авиации командированное лицо дополнительно представляет посадочный талон, подтверждающий перелет командированного лица по указанному в билете маршруту. В случае утраты посадочного талона предоставляются:

а) при авиаперелете по территории Российской Федерации – справка транспортной организации, подтверждающая перелет;

б) при авиаперелете за пределы Российской Федерации – копия заграничного паспорта с отметкой органа пограничного контроля (пункта пропуска) о месте пересечения государственной границы Российской Федерации.

10) В случае отмены в установленном порядке служебной командировки командированному лицу возмещаются расходы, связанные с покупкой и сдачей проездных документов, в том числе невозвратных и не подлежащих обмену проездных документов.

4. Расходы по бронированию и найму жилого помещения

1) Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, но не выше 5500 рублей в сутки.

2) Возмещение расходов, указанных в пункте 1 настоящей части, производится на основании документов, подтверждающих стоимость бронирования и найма жилого помещения, выданных организацией, оказывающей услуги.

Документами, подтверждающими стоимость бронирования и найма жилого помещения являются: выписка-счет с кассовым чеком, товарный чек и чеки контрольно-кассовой техники, слипы, чеки электронных терминалов при проведении операций с использованием банковской карты, держателем которой является командированное лицо, бланки строгой отчетности, договор найма (аренды) жилого помещения и акт оказанных услуг).

3) Допускается возмещение расходов по бронированию и найму жилого помещения в однодневных командировках в пределах норматива в соответствии с пунктом 1 настоящей части.

4) Если работник направлен в командировку в несколько населенных пунктов, допускается возмещение расходов по бронированию и найму жилого помещения по фактическим затратам, но не выше нормы расходов, установленных в пункте 1 настоящей части.

5) В случае изменения сроков командировки либо отмены командировки в установленном порядке командированному лицу возмещаются расходы по гарантированному бронированию в пределах норматива в соответствии с пунктом  1 настоящей части при наличии оригиналов документов, подтверждающих указанные расходы.

5. При направлении в служебную командировку возмещаются дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), в размере 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

6. При направлении в служебную командировку возмещаются иные расходы, связанные со служебной командировкой, произведенные командированным лицом с разрешения работодателя:

1) оплата услуг по предоставлению доступа в сеть Интернет;

2) оплата услуг по ксерокопированию документов;

3) оплата услуг междугородней телефонной связи;

4) оплата услуг по отправке почтовой или электронной корреспонденции;

5) оплата услуг по предоставлению в пользование компьютерной и иной оргтехники;

Возмещение указанных в настоящем пункте расходов производится по фактическим расходам при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.

Статья 5. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками за пределами Российской Федерации

1. Направление командированного лица в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации производится по распоряжению (приказу) работодателя.

2. При направлении в служебную командировку за пределами Российской Федерации возмещаются следующие расходы:

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно, а также оплату стоимости провоза багажа, в том числе свыше норм бесплатного провоза багажа, установленных перевозчиком, весом до 20 килограммов;

2) расходы по бронированию и найму жилого помещения;

3) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные);

4) иные расходы, связанные со служебной командировкой, произведенные командированным лицом с разрешения работодателя.

3. Оплата и (или) возмещение расходов работника, связанных с командировкой за пределы территории Российской Федерации, включая выплату аванса, производится в валюте Российской Федерации (в рублевом эквиваленте) по курсу Центрального Банка Российской Федерации соответствующей иностранной валюты.

Курсы иностранных валют по отношению к рублю, официальные курсы которых не устанавливаются Центральным Банком Российской Федерации, определяются с использованием установленного Центральным Банком Российской Федерации официального курса доллара США по отношению к рублю и курса иностранной валюты, не включенной в Перечень иностранных валют, официальные курсы которых по отношению к рублю устанавливаются Центральным Банком Российской Федерации, к доллару США.

4. Расходы по проезду к месту командирования и обратно при направлении в служебную командировку на территорию иностранных государств возмещаются в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.

5. Расходы по найму жилого помещения при направлении в служебную командировку на территорию иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы, установленные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.08.2004 №64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета».

6. При направлении командированного лица в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».

 7. За время нахождения командированного лица при следовании в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются:

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

2) при проезде по территории иностранного государства – в порядке и размерах, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812.

8. При следовании командированного лица с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются по нормативам, установленным для государства, в которое направляется командированное лицо, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются как при проезде по территории Российской Федерации.

При направлении командированного лица в служебную командировку на территорию двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются по нормам, установленным для государства, на территорию которого он направляется.

9. Командированному лицу, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов норматива суточных за пределами территории Российской Федерации, установленных для государства, в которое он направлялся.

10. В случае если командированное лицо, направленное в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается денежными средствами на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному командированному лицу денежные средства на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в размере 30 процентов по нормативу, установленному для государства, в которое он направлялся.

11. Командированному лицу при направлении его в командировку на территорию иностранного государства 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.

Статья 6. Отчет о служебной командировке

1. При направлении лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, или работника органов местного самоуправления города в служебную командировку ему по его заявлению выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

2. Командированное лицо по возвращении из служебной командировки обязано представить в течение трех рабочих дней (кроме исключительных случаев, указанных в части 3 настоящей статьи) авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах, согласованный с руководителем структурного подразделения органа местного самоуправления.

К авансовому отчету прилагаются:

1) документы о фактических расходах по проезду;

2) документы о фактических расходах по бронированию и найму жилого помещения;

3) документы, подтверждающие иные расходы, связанные со служебной командировкой, произведенные командированным лицом с разрешения работодателя;

4) документы, подтверждающие оплату консульского сбора, связанного с оформлением въездной визы, сборов на право выезда или транзита автомобильного транспорта, иных обязательных платежей и сборов, подтверждающие расходы на оформление обязательной медицинской страховки, а также копии страниц заграничного паспорта с отметками пропусков через государственную границу Российской Федерации и границы иностранных государств при служебной командировке за пределы территории Российской Федерации.

3. Исключительным случаем, указанным в части 2 настоящей статьи, признается отсутствие работника на рабочем месте по основаниям в соответствии с действующим законодательством (нахождение в отпуске, командировке, временная нетрудоспособность, участие в семинарах, курсах повышения квалификации по поручению работодателя, исполнение государственных, общественных обязанностей).

4. Окончательный расчет по расходам, связанным со служебной командировкой, осуществляется по фактическим затратам при представлении подтверждающих документов в пределах норм, установленных настоящим Положением, и возмещается работодателем в течение 15 календарных дней с момента представления документов, указанных в части 2 настоящей статьи.

5. Излишне выплаченные суммы при предоставлении денежного аванса возвращаются в течение 15 календарных дней с даты утверждения авансового отчета работодателем.

В случае выплаты командированному лицу недостаточной суммы денежного аванса разница возмещается работодателем в течение 15 календарных дней с момента представления документов, подтверждающих расходы по найму жилого помещения, фактические расходы по проезду и иные, связанные со служебной командировкой расходы, произведенные с разрешения работодателя.

__________________________
