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ДУМА

ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
РЕШЕНИЕ
    года                                                                                                                     № -НПА
Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками в органах местного самоуправления Лесозаводского городского округа

Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», Законом Приморского края от 14.07.2008 № 288-КЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Приморском крае», Уставом Лесозаводского городского округа, 
Дума Лесозаводского городского округа

РЕШИЛА: 

1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками в органах местного самоуправления Лесозаводского городского округа (прилагается).
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования. 
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Думы по регламенту, депутатской этике и организации работы Думы (Горелов).
Глава Лесозаводского городского округа                                                  О.Н. Павкин
Приложение
к решению Думы 

Лесозаводского городского округа 

от № -НПА
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ И РАЗМЕРАХ ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. Настоящие Положение устанавливает порядок и размеры возмещения расходов при направлении в служебные командировки работников органов местного самоуправления Лесозаводского городского округа.

2. Служебной командировкой (далее – командировка) признается поездка командированного лица на основании письменного решения руководителя соответствующего органа местного самоуправления Лесозаводского городского округа (далее – работодатель) в другую местность на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянного прохождения службы (работы).
3. Решение о направлении в командировки принимается в отношении работников, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Лесозаводского городского округа (далее – работник). 
В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.
4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

5. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянного прохождения службы (работы) работника, а днем приезда из командировки – дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянного прохождения службы (работы).

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

Если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда в место постоянного прохождения службы (работы).
6. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником в соответствующий орган местного самоуправления Лесозаводского городского округа по возвращении из командировки.

В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. 
При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.04.1997 № 490 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
7. При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение должности и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:

1) расходы по проезду, в том числе по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

2) расходы по найму жилого помещения;

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

4) иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя. 
8. При направлении работника 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.

9. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
10. Расходы по проезду к месту командирования и обратно - к месту постоянного прохождения службы (работы) и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включаются расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей и возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, в соответствии со следующими нормами:

– воздушным транспортом – по тарифу экономического класса; морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиками, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

– железнодорожным транспортом – в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместным купе категории «К», в вагоне класса «П» – плацкартный (вагон открытого типа с местами для лежания), или в вагоне категории «С» с местами для сидения в скоростных поездах.

11. Возмещение расходов, связанных с использованием работником транспорта для проезда к месту командирования и обратно – к месту постоянного прохождения службы, осуществляется в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

12. При использовании воздушного транспорта для проезда работника к месту командирования и (или) обратно - к месту постоянного прохождения службы - проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работника, либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки работника.

13. 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 пункте 7 настоящего Порядка.

В случае утраты проездных документов работник представляет объяснительную записку по факту утраты с приложением справки от автотранспортного предприятия о стоимости тарифов.

Работнику, оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани или аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, в том числе услуги такси, и обратно.
14. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работнику, направленному в командировку (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение), по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более:

1) по Приморскому краю – 3000 рублей в сутки;
2) на территории Российской Федерации за пределами Приморского края – 5000 рублей в сутки.
Расходы на питание и другие личные услуги, включенные в счета за найм жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

15. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены в пункте 14 настоящего Порядка.
16. В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, жилое помещение нанимается в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно. 
При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% от установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.
17. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующем размере:

1) 200 рублей в сутки – при командировании в пределах Приморского края;

2) 700 рублей в сутки – при командировании за пределы Приморского края.

18. При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник, направленный в командировку, по окончании служебного дня остается в месте командирования, то оплата найма жилого помещения возмещается по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, но не более сумм, установленных пунктом 14 настоящего Порядка.
19 Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены настоящим Порядком.

20. В случае временной нетрудоспособности работника, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

21. На работников находящихся в командировке, распространяется режим служебного времени тех организаций, в которые они командированы. 
В случае, если режим служебного времени в указанных организациях отличается от режима служебного времени в органе местного самоуправления Лесозаводского городского округа, в котором работник проходит службу (работает), в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в командировке, ему предоставляются другие дни отдыха по возвращении из командировки.

Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если по распоряжению работодателя работник, направленный в командировку, выезжает в выходной день, по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

22. По возвращении из командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить в бухгалтерию соответствующего органа местного самоуправления Лесозаводского городского округа авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. 
К авансовому отчету прилагаются:

1) 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;

2) служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении, по форме, утвержденной постановлением Госкомстата России.

23. В случае командирования работника на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку, работник обязан представить документы, подтверждающие участие в профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке (договор на оказание платных образовательных услуг, счет-фактуру, акт сдачи-приемки образовательных услуг, копию лицензии образовательного учреждения, документ о получении дополнительного профессионального образования).

