

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОВИШЕРСКОГО 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
00.00.2020 










№ 000
Об утверждении Порядка и размеров возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации Красновишерского городского округа
В соответствии со статьями 166,167, 168 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Указом губернатора Пермского края от 26 ноября 2007 № 96 «Об утверждении порядка и условий командирования государственных гражданских служащих Пермского края» (ред. от 10 февраля 2020), в целях обеспечения единого порядка и размеров возмещения расходов, связанными со служебными командировками, работников администрации Красновишерского городского округа
Администрация Красновишерского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации Красновишерского городского округа.
2. Признать утратившим силу постановление Красновишерского муниципального района Пермского края от 04.02.2016 № 74 «Об утверждении Порядка и условий командирования работников администрации Красновишерского муниципального района».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Красновишерского городского округа.
4. Контроль за исполнение настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Красновишерского городского округа, руководителя аппарата.
Глава городского округа – 
глава администрации 
Красновишерского
городского округа

                                        
Е.В. Верещагин
Приложение
к постановлению администрации
Красновишерского
городского округа
от 00.00.2020 г. №___
ПОРЯДОК 
и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации  Красновишерского городского округа 
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам администрации Красновишерского городского округа (далее - Порядок) разработан в соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях обеспечения единого порядка и размеров возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам администрации Красновишерского городского округа (далее - работники).
2. В служебные командировки направляются работники администрации Красновишерского округа (далее - работники), состоящие в ее штате, по решению представителя нанимателя (работодателя) (далее – работодатель), либо лица, исполняющего полномочия работодателя.
3. За период нахождения работника в служебной командировке за работником сохраняется основное место работы, должность и средний заработок по основному месту работы.
4. Направление работника в служебную командировку оформляется распорядительным актом работодателя при наличии письменного согласия (визы) непосредственного руководителя работника.
5. Работнику, направляемому в служебную командировку, возмещаются расходы, связанные с ней, в соответствии с настоящим Порядком.
6. При направлении работника в служебную командировку на территории Российской Федерации ему возмещаются:

расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы;

расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если сотрудник командирован в несколько учреждений (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

расходы по найму жилого помещения;

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

иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома работодателя).
7. Возмещение расходов на служебные командировки работникам администрации Красновишерского городского округа производится за счет средств, предусмотренных в местном бюджете на её содержание.
Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные настоящим порядком, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения работодателя), возмещаются при представлении документов, подтверждающих эти расходы, за счет имеющейся экономии средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание администрации Красновишерского городского округа
8. При направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:
8.1 расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
8.2 обязательные консульские и аэродромные сборы;
8.3 сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
8.4 расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
8.5 иные обязательные платежи и сборы.
8. Условия командирования определяются согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

9. При направлении работника в служебную командировку ему, на основании его личного заявления и распорядительного акта работодателя о командировании, представленных в муниципальное казенное учреждение «Центр бюджетного учета» не позднее четырех дней до начала командировки, перечисляется денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
II. Возмещение расходов по проезду

2.1 Расходы по проезду командированных лиц к месту командирования и обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению и бронированию проездных документов, оплату багажа, предоставление в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами (в том числе электронными билетами) но не выше стоимости проезда:

2.1.1 главе городского округа — главе администрации Красновишерского городского округа (далее — глава округа) или лицу, исполняющему  обязанности главы округа:
воздушным транспортом – по тарифу эконом класса или бизнес-класса;
морским и речным транспортом – по тарифам, установленным перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте «Люкс» с комплексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом – в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса, с двухместными купе категории «СВ», или в вагоне категории «С» с местами для сидения, соответствующем требованиям, предъявленным к вагонам бизнес-класса;

2.1.2 остальным работникам:

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).

2.2 При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда:

железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда; 

водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения; 

автомобильным транспортом - в автобусе общего  пользования.

2.3  Если дата представленных проездных документов не соответствует датам командирования, то оплата производится с разрешения работодателя при предоставлении объяснительной.

2.4 В случае утери проездных документов оплата может производится с разрешения работодателя при предоставлении справки, подтверждающей приобретение билета.
2.5 Главе округа, либо лицу, которое исполняет обязанности главы округа, оплачиваются услуги залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе железнодорожных и автомобильных вокзалов (станций), морских и речных портов, аэропортов (аэродромов), открытых для международных сообщений (международных полетов).
III. Возмещение расходов по найму жилого помещения

3.1 Расходы по найму жилого помещения возмещаются работнику (за исключением случая, когда направляемому в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, по следующим нормам:
главе округа, муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы - по фактическим затратам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера и не свыше 8 тысяч рублей в сутки;
остальным работникам - по фактическим затратам, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера  и не свыше 3 тысяч рублей в сутки, в Москве и Санкт-Петербурге - не свыше 5 тысяч рублей в сутки.
3.2 В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются подтвержденные соответствующими документами расходы по найму жилого помещения в порядке и размерах, установленных пунктом 3.1 настоящего Порядка.

3.3 При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются, при наличии письменного заявления работника с указанием причин неразмещения в гостинице, в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.
IV. Возмещение дополнительных расходов, 
связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточные)

4.1 Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются работнику 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, возмещаются в следующих размерах:
- в городах Москве и Санкт-Петербурге - 700 рублей в сутки;
- в других городах Российской Федерации - 300 рублей в сутки.
V. Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой
и произведенных работником с разрешения работодателя

5.1 Иные расходы, связанные со служебной командировкой и произведенные работником с разрешения работодателя (расходы на оплату служебных телефонных переговоров; расходы, связанные с провозом, упаковкой и хранением служебного багажа; расходы, связанные со сдачей ранее приобретенных проездных документов в связи с погодными условиями или по иным уважительным причинам), возмещаются работодателем на основании заявления работника и представления документов, подтверждающих эти расходы.

5.2 Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения работодателя, осуществляется при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.
VI.  Условия командирования  работников
за пределы Российской Федерации
6.1 При командировании работников администрации округа за пределы Российской Федерации, соблюдаются следующие особенности подготовки и оформления командирования:
6.1.1 организационные мероприятия по командированию работника за пределы Российской Федерации, включая переговоры и координацию с принимающей стороной, согласование сроков и условий поездки, программы пребывания, получение приглашения, оформление виз и страховки, заказ транспорта, бронирование гостиницы, осуществляются отделом организационной работы и внутренней политики администрации округа.
Указанные организационные мероприятия могут осуществляться путем привлечения для оказания специализированных услуг на договорной основе сторонних организаций, обладающих соответствующей компетенцией и опытом (туристические компании, представительства), при условии соблюдения действующего законодательства Российской Федерации по размещению государственных заказов на поставку товаров и оказание услуг;
6.1.2 работник, планирующий выезд в служебную командировку за пределы Российской Федерации, осуществляет подготовку служебной записки о планируемом выезде, в которой указываются: фамилия, имя, отчество и должность командируемого лица, обоснование целесообразности поездки, цель, задачи, место и срок командировки, смета расходов по командированию и источник финансирования (далее – служебная записка). К служебной записке прилагаются следующие документы:
программа пребывания с указанием графика работы на каждый день;
служебное задание на командировку, определяющее задачи на период пребывания в командировке в соответствии с установленными унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты;
приглашение принимающей стороны (либо организатора выезда);
смета расходов с указанием размера суточных, средств на оплату проживания, расходов на транспортное обеспечение, оформление визы и страховки, иных расходов в соответствии с настоящим Порядком;
6.1.3 служебная записка при командировании работника направляется на имя главы района;
6.1.4 служебная записка с прилагаемыми документами, указанными в подпункте 6.1.2 настоящего Порядка, направляется лицу, принимающему решение о командировании, не позднее, чем за 30 дней до планируемой командировки.
6.2 После получения разрешения на командировку работник не менее, чем за 15 дней до выезда в командировку предоставляет служебную записку и документы, указанные в подпункте  настоящего Порядка, в сектор муниципальной службы и противодействия коррупции администрации округа (далее – СМС и ПК);
6.3 СМС и ПК в соответствии с предоставленными документами готовит распоряжение о командировании работника, в котором указывает: цель командирования, страну и город командирования, сроки, источник финансирования, расходы и выплаты на командирование. Согласованное распоряжение о командировании работника представляется на подпись главе округа не менее чем за пять рабочих дней до начала командировки.
6.4 Работники оформляют паспорт для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию самостоятельно в соответствии с действующим законодательством.
6.5 При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации возмещение расходов производится за счет средств, предусмотренных в местном бюджете по нормативам, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. № 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».
6.6 Глава округа в необходимых случаях вправе увеличивать расходы на проживание отдельным работникам в период пребывания в краткосрочных командировках на территориях иностранных государств, а также производить иные выплаты при имеющейся экономии средств.
6.7 Выезд в служебную командировку за пределы Российской Федерации должностных лиц, имеющих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Оформление отчета о служебной командировке

7.1 Работник, по возвращении из служебной командировки, обязан в течение трех рабочих дней представить работодателю для утверждения авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой денежных суммах. 
К авансовому отчету прилагаются документы о фактических расходах по проезду, включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, документы о найме жилого помещения и об иных расходах, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения работодателя.
7.2 В случае если задачи работника на период пребывания в командировке определены служебным заданием, оформленным в соответствии с установленными унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, работник в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки составляет отчет о его выполнении. Отчет о выполнении служебного задания утверждается должностным лицом, утвердившим служебное задание.
7.3 При возвращении из командировки за пределы Российской Федерации работник в течение десяти рабочих дней составляет отчет о ее результатах.
Отчет должен содержать информацию о ходе выполнения служебного задания, его результатах, проведенных переговорах, выводы и предложения по дальнейшему сотрудничеству и реализации достигнутых договоренностей. К отчету прилагаются копии соглашений, протоколов, заявлений и других документов, подписанных с иностранной стороной. Отчет о результатах командировки утверждается главой округа.
