АДМИНИСТРАЦИЯ
Городского поселения «Рабочий поселок Лососина»

Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.07.2015  № 95
   р.п Лососина
В целях приведения нормативных актов в соответствие с действующим законодательством Администрации городского поселения «Рабочий поселок Лососина» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок и условия возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в организаци​ях, финансируемых из бюджета муниципального образования городское поселение «Рабочий поселок Лососина»

2.  Признать утратившим силу распоряжение Главы городского поселения «Рабочий поселок Лососина» от 24.12.2009 № 40 «Об утверждении Порядка и условия возмещения расходов, связанных со служебными командировками»
3. Контроль за исполнением постановления возложить на главного специалиста сектор учета и отчетности  Трестьян А.Г.
4. Постановление вступает в силу после опубликования.

5. Постановление опубликовать в Сборнике нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения «Рабочий поселок Лососина»

Глава городского поселения                                                   А.А. Долматов             

                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                               Постановлением
                                                                               Главы городского поселения

                                                                               «Рабочий поселок Лососина»

                                                                               от  30.07.2015  № 95      

Порядок и условия возмещения расходов, связанных со служебными, командировками лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета, муниципального образования городское поселение                «Рабочий поселок Лососина» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края
1. Общие положения

1.1. Порядок и условия возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета муниципального образования городское поселение «Рабочий поселок Лососина» Советско- Гаванского муниципального района Хабаровского края (далее - Порядок и условия), разработаны в целях создания надлежащих условий по выполнению должностных обязанностей и осуществлению полномочий в служебных командировках.

1.2. Порядок и условия распространяются на:

а)
лиц, замещающих выборные должности муниципального образования городское поселение «Рабочий поселок Лососина» Советско - Гаванского муниципального района Хабаровского края;

б)
депутатов  Совета депутатов городского поселения «Рабочий поселок Лососина» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе;

в)
муниципальных служащих Администрации городского поселения «Рабочий поселок Лососина» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края;

г)
лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению дея​тельности Администрации городского поселения «Рабочий поселок Лососина» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

д)
лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета муниципального образования городского поселения «Рабочий поселок Лососина» Советско-Гаванского муниципального района Хабаровского края» (далее - организациях, финансируемых из местного бюджета).

Далее по тексту Порядка и условий лица, указанные в подпунктах «а», «б», «в», «г», «д» настоящего пункта именуются - командированные лица.

1.3. Служебной командировкой признается поездка командированного лица по распоряжению представителя нанимателя или уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебного задания, а также для повышения квалификации и стажировки (вне постоянного места служ​бы (работы), как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.
1.4. 
Срок служебной командировки командированного лица определяется представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

   В случае изменения или продления сроков командировки командированным лицом представляется заявление с объяснением причин на имя представителя нанимателя или уполномоченного им лица. Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях (в случае служебной необходимости для выполнения служебного поручения вышестоящих руководителей, временной нетрудоспособности командированного, обстоятельства непреодолимой силы) с письменного согласия представителя нанимателя или уполномоченного им лица и оформляется приказом (распоряжением).

1.5. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места работы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

  Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда командированного в постоянное место работы.

  Вопрос о явке командированного лица на службу (работу) в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается в порядке установленном представителем нанимателя или уполномоченным им лицом.

1.6. За период нахождения командированного лица в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе, за время вынужденной остановки в пути, для лиц, указанных в подпунктах а), б), в) пункта 2 Порядка и условий, сохраняется денежное содержание, а для лиц, указанных в подпунктах г), д) пункта 2 Порядка и условий, сохраняется средняя заработная плата за все рабочие дни по графику, установленному в постоянном месте работы. При этом если размер средней заработной платы лиц, указанных в подпунктах г), д) пункта 2 Порядка и условий, окажется ниже размера текущей заработной платы, в этом случае командированному работнику производится доплата до размера текущей заработной платы.

1.7.  Командированному лицу, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средняя заработная плата (с учетом доплаты до текущей заработной платы) у того работодателя, который направил его в ко​мандировку. В случае направления такого лица в командировку одновре​менно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совмести​тельства, средняя заработная плата (с учетом доплаты до текущей заработ​ной платы) сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке, распределяются между командирующими работодателями по письменному соглашению между ними.

           1.8. Командированному лицу возмещаются расходы:

 а) по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту работы;

 б)
по проезду из одного населенного пункта в другой, если командированное лицо направлено в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

 в)
по найму жилого помещения;

 г)
связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

 д)
иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены с разрешения или ведома представителя нанимателя или уполномоченного им лица.

           1.9. Денежное содержание за период нахождения командированного в служебной командировке сохраняется за все рабочие дни по графику, установленному в постоянном месте работы.

1.10. В случае, если режим рабочего времени в указанных организациях отличается от режима рабочего времени командированного лица в месте его постоянной работы, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, командированному лицу предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

Если командированное лицо специально направлено для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни произво​дится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

За нахождение командированного лица в пути в выходной день (дни) по распоряжению представителя нанимателя или уполномоченного им лица, дни выезда (приезда) в (из) служебную(ой) командировку(и) по возвращении из служебной командировки компенсируются другим днем (днями) отдыха в установленном порядке.

В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо на​ходится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоро​вья приступить к выполнению служебного задания или вернуться к посто​янному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному лицу вы​плачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с за​конодательством Российской Федерации.

           1.11. При направлении командированного лица в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

По возвращении из служебной командировки командированное лицо обязано в течение трех рабочих дней представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах расходов по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.

По возвращении из служебной командировки командированное лицо обязано к авансовому отчету приложить:

- документы о найме жилого помещения (счет, оформленный по уста​новленной Министерством финансов Российской Федерации форме или иной заменяющий его документ);

- документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей);

- документы об иных, связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица.

При отсутствии проездных документов, командированное лицо предоставляет работодателю ходатайство о возмещении расходов по проезду к месту командирования и обратно с указанием причины отсутствия проездных документов.

По решению работодателя, на основании справки, выданной организацией - перевозчиком, возмещаются расходы по проезду к месту командирования и обратно по тарифу плацкартного вагона пассажирского поезда.

2.  Особенности порядка направления в служебные командировки на территории Российской Федерации.

           2.1. Направление командированного лица в служебную командировку оформляется первичными учетными документами в соответствии с установ​ленными унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.

           2.2. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо своим распоряжением (приказом) назначает лицо, ответственное за ведение учета выезжающих и приезжающих командированных лиц, в специальных журналах установленной формы.

           2.3. Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по проездным документам, предоставленным работником по возвращению из служебной командировки.

           При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания командированного в служебной командировке определяется по иным подтверждающим период его нахождения в служебной командировке документам, перечень которых утверждается Министерством финансов Российской Федерации.

   В случае проезда работника к месту командировки и (или) обратно к месту работы на личном автотранспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в слу​жебной записке, которая предоставляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки).

            2.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоян​ного места жительства (суточные), выплачиваются командированному за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вы​нужденной остановки в пути, в размерах, устанавливаемых постановлением Администрации городского поселения «Рабочий поселок Лососина» от 19.03.2015 № 26 «О нормах возмещения командировочных расходов работникам органов местного самоуправления Администрации городского поселения «Рабочий поселок Лососина» и муниципальных учреждений финансируемых из местного бюджета»
   2.5. Командированному лицу, направленному в командировку в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвра​щаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются. Та​кому лицу выдается маршрутный лист по форме, аналогичной форме коман​дировочного удостоверения, который является основанием для возмещения понесенных расходов по проезду к месту командировки и обратно к посто​янному месту жительства.

   Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения командированно​го из места командирования к постоянному месту жительства в каждом кон​кретном случае решается представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характе​ра выполняемого служебного задания, а также необходимости создания ус​ловий для отдыха.

   Если командированный, по окончании служебного дня, по согласова​нию с представителем нанимателя или уполномоченным им лицом, остается в месте командирования, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, то при представлении доку​ментов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в соответ​ствии с настоящими Порядком и условиями.

   2.6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещают​ся командированным (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплат​ное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноме​стного) номера.​

   2.7.  В случае, если в населенном пункте, в который командирован ра​ботник, отсутствует гостиница, командированный размещается в ином от​дельном жилом помещении либо в аналогичном жилом помещении в бли​жайшем населенном пункте в пределах транспортной доступности от места проживания до места командирования и обратно.

   При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставле​ния места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахо​ждения в служебной командировке.

   В случае вынужденной остановки в пути, командированному лицу воз​мещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответ​ствующими документами, в размерах, установленных настоящими Порядком и условиями.

   2.8. Предоставление командированным лицам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Постановле​нием Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490.

           2.9. Расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоян​ному месту работы (включая оплату услуг по оформлению проездных до​кументов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, вклю​чая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте в размере, определяемом в соответствии с Приказом Министер​ства финансов Российской Федерации от 16.01.1998 № 2н «О размере стра​хового тарифа по обязательному личному страхованию пассажиров воздуш​ного, железнодорожного, морского, внутреннего водного и автомобильного транспорта»), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, при командировании в несколько организаций, расположенных в разных на​селенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобиль​ным, транспортом, личным автомобильным транспортом, междугородним автобусом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным про​ездными документами, по следующим нормам:

 1) воздушным транспортом - для муниципальных служащих органов местного самоуправления - в салоне экономического класса, для выборных должностных лиц органов местного самоуправления - в салоне бизнес - класса;

 2) водным транспортом - в каюте V группы морского судна регуляр​ных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажи​ров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

 3) железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортно​сти, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

 4) междугородним автобусом – бизнес, эконом класса;

 5) личным автомобильным транспортом в размерах, которые преду​смотрены Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.02.2002 № 92 «Об установлении норм расходов организаций на выплату компенсации за использование для служебных поездок личных легковых ав​томобилей и мотоциклов, в пределах которых при определении налоговой базы по налогу на прибыль организаций такие расходы относятся к прочим расходам, связанным с производством и реализацией».

            2.10. Командированному лицу оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

   При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, вы​данных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда не произ​водится.

    Расходы по получению документов от транспортных организаций, под​тверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (биле​тах), осуществляются за счет средств командированного лица.

 2.11. Глава городского поселения финансируемых из районного бюджета, может использовать служебный автомобиль для проезда к месту командировки и обратно.

   2.12. Глава городского поселения «Рабочий поселок Лососина», вправе использовать личный автомобиль с сопровождением водителя для проезда к месту командировки в пределах Хабаровского края и обратно. При этом оп​лата стоимости проезда Главе городского поселения к месту служебной командировки и обратно при использовании личного транспорта произво​дится в порядке и размерах, определенных для выплаты соответствующих затрат при использовании служебного транспорта.

           3. Особенности порядка направления в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации.

3.1. При направлении в служебную командировку за пределы террито​рии Российской Федерации командированному дополнительно возмещают​ся:

 1) расходы на оформление паспорта или служебного паспорта, удосто​веряющих личность гражданина Российской Федерации за пределами терри​тории Российской Федерации, визовых и других выездных документов;

 2) обязательные консульские и аэропортовые сборы;

           3) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

   4) расходы на оформление медицинской страховки;

   5) иные обязательные платежи и сборы.

   Оплата указанных услуг осуществляется по предоставлению докумен​тов, подтверждающих эти расходы.

   3.2. При направлении в служебную командировку за пределы террито​рии Российской Федерации командированному лицу выплачиваются суточ​ные в иностранной валюте в размерах, которые предусмотрены Правитель​ством Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размерах и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в ино​странной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в феде​ральных государственных органах, работников государственных внебюд​жетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных уч​реждений».

           3.3. За время нахождения в пути лицу, командированному за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:

   1)  при проезде по территории Российской Федерации - в размерах, уста​новленных, в порядке и размерах, установленных для служебных команди​ровок в пределах территории Российской Федерации;

   2) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок за пределы террито​рии Российской Федерации.

   3.4. При следовании гражданского служащего с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федера​ции включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации, день пере​сечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

  Даты пересечения командированным лицом государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте или служебном паспорте, удосто​веряющих личность гражданина Российской Федерации за пределами терри​тории Российской Федерации.

   При направлении командированного лица в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пе​ресечения границы между государствами выплачиваются в иностранной ва​люте по нормам, установленным для государства, в которое направляется гражданский служащий.

   3.5. При направлении командированного лица в служебную команди​ровку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на ос​новании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересе​чения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

   В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению представителя нанимателя или уполномоченно​го им лица по предоставлению документов, подтверждающих факт вынуж​денной задержки.

            3.6. Командированному лицу, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте вы​плачиваются в размере 50 процентов от нормы расходов на выплату суточ​ных, которые предусмотрены Правительством Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размерах и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных коман​дировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работ​ников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений».​

  В случае, если лицо, направленное в служебную командировку за пределы Российской Федерации, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не произ​водит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному служащему иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему питание за свой счет, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов от указанной нормы.

            3.7. Расходы по найму жилого помещения при направлении командиро​ванного лица в служебные командировки за пределы Российской Федерации возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующи​ми документами, но не превышающим предельные нормы возмещения рас​ходов по найму жилого помещения при служебных командировках на терри​тории иностранных государств, установленные Министерством финансов Российской Федерации по согласованию с Министерством иностранных дел Российской Федерации.

            3.8. При направлении командированного лица в служебную команди​ровку за пределы территории Российской Федерации расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту работы командиро​ванному возмещаются в том же порядке, что и при направлении в служеб​ную командировку в пределах территории Российской Федерации.

             3.9.  По возвращении из служебной заграничной командировки коман​дированное лицо обязано в течение пяти рабочих дней после окончания по​ездки представить отчет.

