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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От ______________                                                                                        № ________

Об утверждении Положения  о порядке командирования,
условиях и порядке возмещения расходов, связанных со 

служебными командировками работников Комитета по
строительству, архитектуре и жилищной политике
Администрации городского округа Электросталь 
Московской области

               В соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации,  Постановлением Правительства Российской Федерации  от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке  командирования, условиях и порядке  возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Комитета по строительству, архитектуре и жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области.

2. Муниципальному бюджетному учреждению «Централизованная бухгалтерия» производить  расходование средств  по выполнению настоящего распоряжения   в пределах ежегодной сметы расходов Комитета по строительству, архитектуре и жилищной политике Администрации городского округа Электросталь  Московской области.

3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на сайте городского округа Электросталь Московской области – www.electrostal.ru.
4. Принять источником финансирования расходов размещения в средствах массовой информации данного постановления денежные средства, предусмотренные в бюджете городского округа Электросталь Московской области по подразделу 0113 «Другие общегосударственные вопросы» раздела 0100.

Глава городского округа                                                                                        В.Я. Пекарев
                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                        

распоряжением Администрации

                     

                                          

городского округа Электросталь

                                         


       

Московской области

                                                        

от _________________  №______    

П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке  командирования,  условиях и порядке возмещения расходов,

связанных со служебными командировками работников  Комитета по строительству, архитектуре и жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области.

1. Общие положения.

        
1.1.Настоящее Положение устанавливает порядок  командирования,  условия и порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Комитета по строительству, архитектуре и жилищной политике Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Комитет).        

      
1.2. Работники  Комитета (далее – работники) направляются в служебную командировку  по приказу Комитета на определенный срок для выполнения служебного задания вне места работы.

2. Оформление служебных командировок.

      Направление  работника в служебную командировку осуществляется на основании приказа Комитета о направлении в служебную командировку, служебного задания на период служебной командировки и командировочного удостоверения.

Командировочное  удостоверение и служебное задание являются унифицированными формами и оформляются ответственным  лицом Комитета в  одном экземпляре, подписываются председателем Комитета (далее - председатель), или его заместителем, имеющим право первой подписи,  и выдаются работнику.

Приказом Комитета назначается лицо, ответственное за оформление командировочных удостоверений и служебного задания, ведение  журналов:

1) учета работников, выбывающих в служебные командировки (приложение № 1);

2) учета лиц, прибывших в организацию, в которую они командированы (приложение № 2).

Ответственное лицо проставляет отметки  в командировочном удостоверении работника  об  убытии в   служебную командировку  и прибытии из служебной командировки и заверяет печатью.

          Командировочное удостоверение  находится у работника в течение всего времени служебной командировки и подтверждает время его пребывания  в служебной командировке: время прибытия в пункт назначения и время выбытия из пункта назначения.

3. Срок служебной командировки.

Срок служебной командировки работника определяется приказом КСАи ЖП с учетом  объема, сложности и других особенностей служебного задания.

Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной службы   командированного, а днем приезда – день прибытия транспортного средства в место постоянной службы командированного или в место его жительства.

       При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной службы или место жительства.

  Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой  населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.

     Если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате прибытия и дате выбытия делаются в каждой организации.

Вопрос о явке на службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной  командировки решается председателем или уполномоченным им лицом.

                                    4. Однодневная командировка

Поездка работника для выполнения служебного задания сроком в один день вне места постоянной работы  признается однодневной  служебной командировкой. Однодневная служебная командировка оформляется так же, как и любая  другая командировка. Обязательными документами для оформления однодневной командировки являются:

- приказом Комитета о направлении работника в однодневную служебную командировку;

- командировочное удостоверение формы Т-10;

- авансовый отчет о фактически произведенных расходах с приложением оправдательных документов (билеты и фискальные чеки на общественный транспорт) по утвержденной форме.

 
На время однодневкой командировки работнику гарантируется  сохранение места работы и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой (проезд до места назначения и обратно, суточные).

  
Однодневная служебная поездка в пределах до 200  километров от места постоянной работы до места назначения и возвращения обратно командировкой не считается.   В данном случае   работнику возмещаются только расходы  по проезду  на основании  предоставленной разъездной ведомости, форма которой утверждается приказом Комитета.

Поездка работников, постоянная работа  которых имеет разъездной характер, однодневной служебной командировкой не признается.                

                       5. Возмещение работнику  расходов,

                           связанных со служебными командировками.

5.1. При направлении работника  в служебную командировку ему гарантируется:

- сохранение места работы;

- сохранение среднего заработка; 

   Заработная плата  за время нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику служебного времени в соответствии со служебным распорядком, установленным по месту постоянной службы.

- возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой включает в себя:

- расходы по проезду;

- расходы по найму жилого помещения;

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

      
Возмещение работнику   расходов по проезду  к  месту служебной командировки и обратно к месту постоянной службы, в том числе по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник  командирован в несколько организаций, расположенных в нескольких населенных пунктах (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению  проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) осуществляется в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

 - воздушным транспортом – по тарифу экономического класса (председателю Комитета и заместителям председателя Комитета - по тарифу бизнес - класса) ;

 
- морским и речным транспортом – по тарифам, устанавливаемым субъектом, осуществляющим перевозку, но не свыше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров председателю Комитета и заместителям председателя Комитета – не свыше стоимости проезда в  двухместной  каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

 - железнодорожным транспортом – в четырехместном купе или  вагоне категории «С» с местами для сидения (председателю Комитета и заместителям председателя Комитета -  повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса с двухместным  купе   категории «К», или вагоне категории «С» с местами для сидения;

 
- автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования, в том числе маршрутном такси.

         При отсутствии  проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, работнику  возмещаются  расходы   в размере минимальной стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

- морским  и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым субъектом, осуществляющим перевозку, но не свыше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- автомобильным транспортом – в автобусе общего типа.

        
Подтверждение фактически произведенных расходов  производится на основании представленных работником проездных документов, в том числе электронных билетов. Электронный билет необходимо подтвердить чеком контрольно- кассовой техники  либо чеками электронных терминалов при проведении операции по приобретению электронного билета с использованием банковской карты. 

       
Факт произведенной перевозки подтверждается распечаткой электронного авиабилета на бумажном носителе и посадочным талоном, подтверждающим перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту.

      
Возмещение работнику  расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда помещение  предоставляется бесплатно) производится  по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, в размере не более стоимости однокомнатного (одноместного номера).

       
В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, работник  вправе  быть  обеспечен  жилым помещением в ближайшем населенном пункте с  транспортным обеспечением от места проживания до места командировки и обратно. 

          Если работник  по окончании служебного дня  по согласованию с председателем или уполномоченным им лицом, остается в месте служебной командировки, то при представлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются.

     
Расходы  за питание  и другие  услуги, кроме  интернет услуг, включенные в счета за наем жилого помещения и выделенные  в документах отдельной строкой,  возмещению не подлежат.

        
Возмещение работнику  суточных производится  за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

      При направлении работника в служебную командировку  ему выдается денежный аванс в размере, включающем суточные за каждый  день пребывания в служебной командировке, средства на оплату расходов по проезду к месту командировки  и обратно к месту службы, расходов по найму  (бронированию) жилого помещения.

       Размер причитающихся работнику суточных определяется на основании отметок в командировочном удостоверении, а также на основании приложенных к авансовому отчету билетов и иных первичных документов, подтверждающих продолжительность нахождения в пути. 

     При служебных командировках в такую местность, откуда работник  по условиям транспортного сообщения  и характеру выполняемой в служебной командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться из места служебной командировки к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

       Вопрос о том, может ли работник  ежедневно возвращаться  из места командировки к месту своего постоянного жительства в каждом конкретном случае решается председателем или уполномоченным им лицом   с учетом дальности  расстояния, условий транспортного сообщения,  а также необходимости  создания  работнику  условий для отдыха, что отражается в командировочном удостоверении.

    Размер суточных устанавливается приказом Комитета.

5.2. При отсутствии проездных документов председатель или уполномоченное им лицо вправе разрешить оплату проезда по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании служебной (объяснительной) записки, согласно пункту 5.1. настоящего Положения.

5.3. По решению председателя или уполномоченного им лица,  работнику могут быть возмещены расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) сверх  норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в смете Комитета на соответствующий финансовый год. 

5.4. В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются работнику при предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной  остановки в пути.

        
Работнику также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более размеров, установленных настоящим Положением.

5.5. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находился 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 своему постоянному месту жительства.

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

6. Режим служебного времени и времени отдыха  

в период служебной командировки.

      
На  работника, находящегося в служебной командировке, распространяется  режим служебного времени той организации, в которую он был командирован.

       
В том случае, если режим служебного времени указанной организации отличается от режима служебного времени в постоянном месте службы в сторону уменьшения дней отдыха,  то взамен дней отдыха, не использованных в период служебной командировки, командированному работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

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

      
В случаях, когда по приказу председателя или уполномоченного им лица работник  выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

7. Особенности оформления и возмещения расходов

при служебных командировках на территории иностранных государств.

          7.1. Направление работника в служебную командировку на территории иностранного государства производится на основании  приказа председателя или уполномоченного им лица.

          При направлении в служебную командировку на территорию иностранного государства  командировочное удостоверение не оформляется, за исключением служебных командировок на территории государств- участников Содружества независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы (далее – соглашения).

          Командировочное удостоверение  оформляется как при командировании в пределах территории Российской Федерации.

7.2. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации  суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации  для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

       За время нахождения  работника  в пути суточные выплачиваются:

-при выезде из Российской Федерации в иностранное государство суточные выплачиваются  в иностранной валюте по нормам, установленным Правительством Российской федерации  для этого иностранного государства (даже в том случае, если работник вылетел из Российской Федерации поздно вечером и почти весь день провел на территории Российской Федерации);

-при пересечении границы между двумя иностранными государствами суточные выплачиваются по норме того государства, в которое работник въезжает;

-при возвращении  в Российскую федерацию суточные за день въезда выплачиваются  в рублях по норме, утвержденной приказом Комитета.   

Даты  пересечения границы Российской Федерации при следовании из Российской Федерации  и возвращении в Российскую Федерацию определяются по отметкам пограничных органов в паспорте работника.  

Работнику, направляемому в служебную командировку на территорию иностранного государства, дополнительно возмещаются:

-расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

-обязательные консульские и аэродромные сборы;

-сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

-расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

-иные обязательные платежи и сборы.

7.3. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся в Российскую Федерацию в тот же день, когда он был направлен в командировку, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы, установленной законодательством Российской Федерации. 

7.4.В тех случаях,  когда работник, направленный в служебную командировку на территории иностранного государства  в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит.

       Если принимающая сторона не выплачивает указанным лицам иностранную валюту на личные расходы, но представляет им за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает им суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов установленной нормы.

7.5. Расходы по найму жилого помещения при служебной командировке на территории иностранного государства возмещаются работнику по фактическим расходам при предоставлении документов, подтверждающих данные расходы, но не  более предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств, устанавливаемых Правительством Российской Федерации  для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

7.6.Расходы по проезду при служебных командировках на территории иностранных государств работнику  возмещаются в порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего Положения.              

8. Заключительные положения.

8.1. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить ответственному  лицу авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме.

       
К авансовому отчету прилагаются:

-командировочное удостоверение (кроме служебных командировок на территорию иностранных государств), оформленное надлежащим образом;

- документы об оплате  услуг по найму жилого помещения;

-документы об оплате услуг по проезду к месту командировки и обратно, включая страховой взнос на личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, плату за пользование в поездах  постельными принадлежностями;

- отчет о выполнении служебного задания  командированного, согласованный с руководителем структурного подразделения работодателя по унифицированной   форме, независимо от того, находился командированный на территории Российской Федерации или на территории иностранного государства.  

8.2. Работник обязан произвести окончательный расчет по выданному  перед отъездом в служебную командировку  авансу на командировочные расходы.

    
Работник,  выезжающий в служебную командировку  на территорию иностранного государства,  получает по перерасчету в рублях  по курсу Центрального банка России на день выплаты причитающуюся ему сумму денежных средств   в иностранной валюте. 

     
При возвращении работника из командировки производится   перерасчет командировочных расходов  по фактическим затратам  в иностранной валюте, подтвержденным документально и выплачивается в рублях  по курсу Центрального банка России  за каждый  день нахождения в командировке. 

