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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область

Прокопьевский городской округ

ПРОКОПЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

5-го созыва
(тридцать восьмая сессия)

Решение №  310

от 25.03.2016  
принято Прокопьевским городским

Советом народных депутатов
25.03.2016
Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления, работникам муниципальных учреждений на территории Прокопьевского городского округа
    В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь статьей 28 Устава Прокопьевского городского округа, 

Прокопьевский городской Совет народных депутатов

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления, работникам муниципальных учреждений на территории Прокопьевского городского округа согласно приложению.
2. Данное решение подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и вступает в силу с момента опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на комитеты Прокопьевского городского Совета народных депутатов по вопросам: местного самоуправления и правоохранительной деятельности (А. Н. Юсупов), бюджета, налоговой политики и финансов (А. П. Булгак).
  Председатель Прокопьевского
городского Совета народных депутатов 


                    Н. А. Бурдина
Глава города Прокопьевска                                                                    В. А. Гаранин
  « 25 » марта  2016
(дата подписания)                    
Приложение к решению

Прокопьевского городского 

Совета народных депутатов

от  25.03.2016 № 310
Положение

о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления, работникам муниципальных учреждений на территории Прокопьевского городского округа
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ

1.1. Направление в служебные командировки лиц, работающих (заключивших трудовой договор) в органах местного самоуправления, работников муниципальных учреждений на территории Прокопьевского городского округа, осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и настоящим Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления, работникам муниципальных учреждений на территории Прокопьевского городского округа (далее - Положение).

1.2. Положение распространяет свое действие на выборных должностных лиц органов местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Прокопьевского городского округа, работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности в органах местного самоуправления Прокопьевского городского округа, работников административно-хозяйственных служб, занятых обслуживанием органов местного самоуправления Прокопьевского городского округа, руководителей и работников муниципальных учреждений Прокопьевского городского округа (далее - работники).

В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

1.3. Решение о направлении работников в служебные командировки принимается руководителем соответствующего органа местного самоуправления, руководителем муниципального учреждения в форме распоряжения.

1.4. Основаниями для командирования являются локальные документы (письмо, приглашение, вызов, решение об участии, телефонограмма и другие) или поручение работодателя.

1.5. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать работнику:

1) расходы по проезду;

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.

II. РАСХОДЫ ПО ПРОЕЗДУ РАБОТНИКА К МЕСТУ КОМАНДИРОВАНИЯ

И ОБРАТНО, А ТАКЖЕ В МЕСТЕ КОМАНДИРОВАНИЯ

2.1. Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно - к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

1) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

2) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте морского судна с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте 2-й категории речного судна всех линий сообщения и в каюте 1-й категории судна паромной переправы;

3) железнодорожным транспортом - в купейном вагоне, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории "К", а в случае отсутствия билетов для проезда в купейном вагоне - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

4) автомобильным транспортом общего пользования - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком;


Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту по существующей в данной местности стоимости проезда при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.


При отсутствии проездных документов оплата не производится.

2.2. В случае использования работником с согласия или ведома работодателя личного транспорта (легкового автомобиля) для проезда к месту служебной командировки и обратно к месту работы работнику выплачивается компенсация за использование личного транспорта (далее - компенсация), а также возмещаются расходы, связанные с эксплуатацией автомобиля.

Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового договора в письменной форме.


Максимальный размер возмещения расходов в месяц не должен превышать предельный размер компенсации, предусмотренный Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.02.2002 № 92 «Об установлении норм расходов организаций на выплату компенсации за использование для служебных поездок личных легковых автомобилей 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».


Решение о выплате компенсации и иных расходов, связанных с эксплуатацией автомобиля, принимается работодателем в течение пяти рабочих дней со дня получения от работника заявления, к которому прилагается копия свидетельства о регистрации транспортного средства (с предъявлением оригинала), путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и другие проездные документы.

2.3. Командированному работнику возмещаются расходы по проезду в месте командирования автомобильным транспортом общего пользования, городским наземным электрическим транспортом, в метрополитене при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

2.4. При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, их возмещение не производится.

III. РАСХОДЫ ПО НАЙМУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

3.1. Расходы по найму жилого помещения и, в частности, его бронированию при направлении работников в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации возмещаются командированным работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не выше стоимости стандартного однокомнатного (одноместного) номера.

3.2. Расходы по найму жилого помещения и, в частности, его бронированию при направлении работников в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются исходя из норм, установленных 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 средства федерального бюджета».

3.3. В случае если в населенном пункте, куда командирован работник, отсутствует возможность найма жилого помещения, допускается найм жилого помещения и, в частности, его бронирование в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

3.4. Расходы по найму жилого помещения возмещаются также командированному работнику в случае вынужденной остановки в пути.

3.5. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения не возмещаются.

IV. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ РАСХОДЫ, 
СВЯЗАННЫЕ С ПРОЖИВАНИЕМ ВНЕ

ПОСТОЯННОГО МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА (СУТОЧНЫЕ)

4.1. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующих размерах:

1) 200 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Кемеровской области;

2) 300 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Российской Федерации;

3) 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке в городах федерального значения Москве, Санкт-Петербурге и Севастополе.

При направлении работника в командировку продолжительностью менее 24 часов суточные не выплачиваются.

4.2. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, аналогичных размерам суточных, подлежащих выплате работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета, в аналогичном случае в соответствии с приложением № 1 «Размеры суточных в иностранной валюте, выплачиваемых работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета, при служебных командировках на территории иностранных государств» к Постановлению 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».

4.3. За время нахождения работника, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются:

1) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных пунктом 4.1 настоящего Положения, для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;

2) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных пунктом 4.2 настоящего Положения, для служебных командировок на территории иностранных государств.

4.4. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, устанавливаемой пунктом 4.2 настоящего Положения.

V. ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, 
СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКОЙ

5.1. Денежные средства на расходы, связанные со служебной командировкой (далее - командировочные расходы), выдаются авансом под отчет на основании заявления работника, поданного на имя работодателя, при наличии распоряжения, изданного работодателем, о направлении работника в командировку, путем перечисления на личный банковский счет работника.

Оплата расходов по найму жилого помещения и проезду работника к месту командирования производится также по безналичному расчету на основании заключенного договора оказания услуг.

5.2. Командировочные расходы возмещаются за счет средств бюджета Прокопьевского городского округа предусмотренных в смете расходов органов местного самоуправления и муниципальных учреждений.

5.3. По возвращении из служебной командировки работник в течение трех рабочих дней подает в бухгалтерию авансовый отчет. К авансовому отчету прилагаются 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.

5.4. По решению работодателя расходы, превышающие размеры, установленные настоящим Порядком, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены работником с разрешения или с ведома работодателя) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы получателя средств местного бюджета, а также плана финансово-хозяйственной деятельности муниципального учреждения.

5.5. В случае невозвращения работником остатка средств от денежного аванса в установленный срок работодателем, работодатель вправе удержать из заработной платы работника данную сумму с учетом предельной суммы удержания.

5.6. Основаниями для принятия решения об отказе в возмещении командировочных расходов являются:

1) представление не всех документов, которые должны быть представлены в соответствии с пунктом 5.3. настоящего Положения;

2) представление недостоверных, подложных документов.

5.7. Понесенные работником командировочные расходы в сумме, превышающей полученный аванс, возмещаются работнику в течение 10 календарных дней, путем перечисления на личный банковский счет работника, указанный им в заявлении.

      Председатель 
Прокопьевского городского 
Совета народных депутатов                                      

                Н. А. Бурдина
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