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представительный орган

муниципального образования

«Город Волгодонск»

ВОЛГОДОНСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

г. Волгодонск Ростовской области

РЕШЕНИЕ № __ от __________ 2015 года

Об утверждении положения

о служебных командировках

работников муниципальных

учреждений муниципального

образования «Город Волгодонск»
В соответствии со статьями 166 – 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации № 749
от 13.10.2008 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск» Волгодонская городская Дума

РЕШИЛА:

1.
Утвердить положение о служебных командировках работников муниципальных учреждений муниципального образования «Город Волгодонск» (приложение).

2.
Решение вступает в силу со дня его официального опубликования.

3.
Контроль за исполнением решения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам И.В. Столяра, заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н. Графова.

	Председатель

Волгодонской городской Думы

__________________П.П. Горчанюк
	
	Мэр

города Волгодонска

___________________В.А. Фирсов




Проект вносит 

Администрация города Волгодонска
Приложение к решению Волгодонской городской Думы от _________________№ _______ «Об утверждении положения о служебных командировках работников муниципальных учреждений муниципального образования «Город Волгодонск»

Положение о служебных командировках работников муниципальных учреждений муниципального образования «Город Волгодонск»

Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение «О служебных командировках работников муниципальных учреждений муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – Положение) определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками работникам, заключившим трудовой договор о работе в муниципальных учреждениях муниципального образования «Город Волгодонск», как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств в соответствии со статьями 166 – 168 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации № 749 от 13.10.2008 «Об особенностях направления работников в служебные командировки.

2. Служебная командировка (далее – командировка) – это поездка руководителей, специалистов и служащих, а также работников, осуществляющих свою профессиональную деятельность по профессиям рабочих муниципальных учреждений муниципального образования «Город Волгодонск» (далее – работник) по распоряжению (приказу) работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

3. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

Статья 2. Срок и оформление командировок

1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства от места постоянной работы работника (город Волгодонск), а днем приезда из командировки - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы (город Волгодонск).

Под местом постоянной работы понимается населенный пункт, где располагается муниципальное учреждение муниципального образования «Город Волгодонск», в котором работник осуществляет свою трудовую деятельность.

Под местом командирования понимается населенный пункт, где располагается организация, в которую направлен работник.

При отправлении транспортного средства до 24.00 час. включительно днем выезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 час. и позднее - последующие сутки.

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до места его отправления.

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на постоянное место работы в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается непосредственным руководителем.

3. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым им по возвращении из командировки.

Перечень проездных документов и порядок их предоставления определяется локальными нормативными актами работодателя.

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

Статья 3. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных
с командировками

1. При направлении работника в командировку ему гарантируется сохранение места работы и среднего заработка, а также возмещаются:

- расходы на проезд к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы;

- расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, если работник направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

 - расходы по найму жилого помещения;

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

2. Работнику перед командированием выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), в порядке и сроки, установленные локальными нормативными актами работодателем.

3. Возмещение расходов, связанных с командировками на территории Российской Федерации, осуществляется в следующих размерах:

1) Расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту работы, а также расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, если работник направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, сервисный сбор, бронирование, представлению в поездах постельных принадлежностей, проезд в метрополитене), возмещаются по фактическим затратам, подтвержденными проездными документами, по следующим нормам:

- воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

- морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения.

При проезде работника к месту командирования и обратно автотранспортом расходы на оплату проезда возмещаются в размере стоимости проезда автотранспортным средством общего пользования.

Расходы на оплату проезда от аэропорта, железнодорожного, морского, речного или автомобильного вокзала до гостиницы и обратно, а также перемещения между городами возмещаются на основании подтверждающих оплату документов (билетов).

Расходы на оплату проезда на такси возмещаются только в день отъезда в командировку, а также день отъезда из командировки:

на территории Российской Федерации - за проезд до аэропорта, железнодорожного, морского, речного или автомобильного вокзала и обратно в случае раннего (до 09 часов) отъезда и позднего (после 20 часов) возвращения;

за пределами территории Российской Федерации - за проезд от аэропорта, железнодорожного, морского, речного или автомобильного вокзала до гостиницы и обратно в случае раннего (до 09 часов) отъезда и позднего (после 20 часов) возвращения.

Расходы на оплату проезда на такси возмещаются в размере стоимости проезда на основании подтверждающих оплату документов (чеки, квитанции).

При отсутствии проездных документов оплата не производится.

2) Расходы по найму жилого помещения (кроме случая предоставления работнику бесплатного помещения) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, в размере стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

Предельная стоимость расходов по найму жилого помещения для работников определяется правовыми актами Администрации города Волгодонска или отраслевых (функциональных) органов Администрации, осуществляющих полномочия и функции учредителя в отношении подведомственных учреждений.

В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.

3) Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размере - 300 рублей (за исключением городов Москва и Санкт-Петербург), при командировании в города Москва и Санкт-Петербург – 500 рублей;

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются 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, с учетом положений, предусмотренных частью 7 статьи 4 настоящего Положения.

4. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы согласно режиму рабочего времени, установленному в места постоянной работы.

5. Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления его в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

6. Оплата труда работнику в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

7. В случае направления работника в местность, из которой он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного поручения имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то при представлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, устанавливаемых пунктом 2 части 3 настоящей статьи.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного поручения, а также необходимости создания командированному лицу условий для отдыха.

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

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

4. Условия командирования за пределы территории Российской Федерации

1. Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации производится по решению работодателя.

2. Расходы по проезду при командировании работника на территории иностранных государств возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации, в соответствии с пунктом 1 части 3 статьи 3 настоящего Положения.

3. При направлении работника в командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

- расходы на оформление визы;

- обязательные консульские и аэродромные сборы;

- сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

- расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

- иные обязательные платежи и сборы.

4. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденными соответствующими документами, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. При направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются в валюте Российской Федерации в размере, установленном Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета, для дальнейшего приобретения иностранной валюты по курсу Центрального банка Российской Федерации.

6. За время нахождения работника, направляемого в командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются при проезде по территории: 
Российской Федерации - в порядке и размере, установленных для командировок в пределах территории Российской Федерации, в соответствии с пунктом 3 части 3 статьи 3 настоящего Положения;

иностранного государства - в порядке и размере, предусмотренных для командировок на территории иностранных государств, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

7. При следовании работника с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются в валюте Российской Федерации, для дальнейшего приобретения иностранной валюты по курсу Центрального банка Российской Федерации, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.

При направлении работника в командировку на территории двух или более иностранных государств дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), за день пересечения границы между государствами выплачиваются согласно нормам, установленным для государства, в которое направляется командированное лицо.

8. При направлении работника в командировку 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, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

В случае вынужденной задержки в пути дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), за время задержки выплачиваются по решению работодателя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

9. Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), выплачиваются в размере 50 процентов в валюте Российской Федерации, для дальнейшего приобретения иностранной валюты по курсу Центрального банка Российской Федерации, от нормы расходов на выплату суточных, установленной Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

В случае если работник, направленный в командировку на территорию иностранного государства, в период командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, то направляющая сторона оплату дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места жительства (суточные), не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному командированному лицу иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона оплачивает ему дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), в валюте Российской Федерации, для дальнейшего приобретения иностранной валюты по курсу Центрального банка Российской Федерации, в размере 30 процентов от нормы расходов на выплату суточных, предусмотренных частью 5 настоящей статьи.

10. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней 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.

Если работник произвел расходы, связанные с командировкой, в иностранной валюте, то их стоимость пересчитывается в рубли по курсу, действовавшему на момент покупки валюты, согласно справке о покупке иностранной валюты или иного документа, подтверждающего покупку иностранной валюты.

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, сервисный сбор, бронирование, представлению в поездах постельных принадлежностей, проезд в метрополитене), найме жилого помещения.
Заместитель председателя 

Волгодонской городской Думы




      Л.Г. Ткаченко

