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АДМИНИСТРАЦИЯ 
УСТЬЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА АРХАНГЕЛЬСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29 мая 2023 года № 1112
р.п. Октябрьский

Об утверждении Положения о служебных командировках 

работников (должностных лиц) администрации 
Устьянского муниципального округа

В целях упорядочения выплат, связанных со служебными командировками, руководствуясь статьями 166 – 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02 апреля 2014 года № 55-ФЗ «О внесении изменений в статью 10 Закона Российской Федерации «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь статьей 24 Устава Устьянского муниципального округа, администрация Устьянского муниципального округа
постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о служебных командировках  работников (должностных лиц) администрации Устьянского муниципального округа (далее -  Положение).

2. Заместителю заведующего отдела по организационной работе Чеботарь А.А., руководителям органов администрации, обладающих статусом юридического лица, ознакомить работников с настоящим постановлением.

3. Распространить действие раздела 3 «Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой» Положения на работников муниципальных учреждений Устьянского муниципального округа.
4. Руководителям муниципальных учреждений Устьянского муниципального округа, руководствоваться в работе разделом 3 Положения «Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой».

5. Руководителям Комитета по управлению муниципальным имуществом, Управления образования, Управления культуры, спорта, туризма и молодежи довести настоящее постановление до сведения подведомственных учреждений.

6. Признать утратившим силу:

постановления администрации Устьянского муниципального района: «Об утверждении Положения о служебных командировках работников администрации муниципального образования «Устьянский муниципальный район» от 05 марта 2015 года № 484; «О внесении изменений в Положение о служебных командировках работников администрации муниципального образования «Устьянский муниципальный район» от 19 мая 2015 года № 680, от 16 октября 2015 № 1093, 13 марта 2020 № 332, от 03 декабря 2021 № 1817, от 18 июля 2022 № 1337; «О внесении изменений в Положение о служебных командировках работников (должностных лиц) администрации муниципального образования «Устьянский муниципальный район» от 11 ноября 2022 № 2154
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата местной администрации  Филимонову Н.С.
8. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
Глава Устьянского муниципального округа                                            С.А. Котлов
	
	Утверждено

постановлением администрации

Устьянского муниципального округа
от 29 мая 2023  № 1112
 


Положение 
о служебных командировках работников (должностных лиц) 
администрации Устьянского муниципального округа
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок направления работников (должностных лиц) администрации Устьянского муниципального округа, органов местной администрации в служебные командировки в пределах и за пределы территории Российской Федерации, а также, размеры и порядок возмещения работникам расходов, связанных со служебными командировками.

II. Порядок, условия командирования и оформления 
командировочных документов  

2.1. Распорядительными документами, регулирующими вопросы служебных командировок, являются:

- в администрации муниципального Устьянского муниципального округа (далее – администрация, местная администрация) – распоряжение администрации Устьянского муниципального округа (далее -  распоряжение). 

 - в органе местной администрации - приказ руководителя соответствующего органа администрации (далее -  приказ). 

Распоряжение (приказ) издается на основании служебного поручения, в котором указывается цель командировки, сроки командировки, место командировки, организация в которую командируется работник.

2.2. Служебная  командировка - поездка работника по распоряжению (приказу) на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

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

2.3. Работодателем для работников, принятых на работу в администрацию, является глава Устьянского муниципального округа, для работников, принятых на работу в органы местной администрации, - руководитель соответствующего органа местной администрации. 

Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации направляются в командировку распоряжением администрации.

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

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

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.

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

III. Порядок возмещения расходов,

связанных со служебной командировкой

3.1. Перед выездом в служебную командировку, на основании копии распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку, а также письменного заявления работника о выдаче аванса, работнику выдается аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных и иных расходов, произведенных с согласия работодателя.
3.2. Работнику возмещаются расходы по проезду, найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), расходы по внесению платы за пользование курортной инфраструктурой (далее - курортный сбор), иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

Расходы по оплате курортного сбора возмещаются в случае, если работник командирован в город федерального значения Санкт-Петербург, на федеральную территорию «Сириус», в муниципальные образования Республики Крым, Алтайского края, Краснодарского края, Ставропольского края, на территориях которых введено взимание курортного сбора в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2017 года N 214-ФЗ «О проведении эксперимента по развитию курортной инфраструктуры».

3.3. Расходы по проезду работников, подлежащие возмещению, включают в себя:

расходы по проезду от места работы к месту командирования и обратно;

расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько государственных органов, органов местного самоуправления (муниципальных органов), организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

расходы по проезду от места работы до автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, морского (речного) порта (причала), аэропорта, расположенного за границей населенного пункта, в котором находится место работы, и обратно;

расходы по проезду от автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, морского (речного) порта, аэропорта, расположенного за границей населенного пункта, в котором расположено место командирования, к месту командирования и обратно;

расходы на оплату услуг по оформлению перевозочных документов;

расходы на оплату услуг по предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

Расходы по проезду работникам, направляемым в служебную командировку, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами (билетами) или иными документами перевозчиков или их агентов, подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), но не выше стоимости проезда по следующим нормам:

воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

железнодорожным транспортом - в 4-местном купе купейного вагона в поездах любой категории;

морским и внутренним водным транспортом - в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;
автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом (за исключением перевозки легковыми такси).
Работнику, направляемому в служебную командировку, возмещаются расходы на проезд в прямом беспересадочном сообщении, а при отсутствии беспересадочного сообщения - с наименьшим количеством пересадок от места прохождения службы до места (мест) командирования и обратно, в том числе до станции, пристани, аэропорта, при наличии проездных документов (билетов), подтверждающих расходы на проезд (кроме такси).

При отсутствии перевозочных документов или документов, выданных перевозчиками или их агентами и подтверждающих информацию, содержащуюся в перевозочных документах, расходы по проезду не возмещаются. Расходы, связанные с получением работником, направляемым в служебную командировку, у перевозчиков или их агентов таких документов, возмещению не подлежат.

Расходы на проезд работнику, направляемому в служебную командировку на территории иностранных государств, возмещаются в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.

При приобретении работником, находящимся в служебной командировке за пределами Российской Федерации, проездных документов за иностранную валюту возмещение им расходов на проезд осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При использовании воздушного транспорта для проезда работников к месту командирования и (или) обратно – к постоянному месту работы – проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работника либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки работника.

В случае использования личного автотранспорта для проезда в целях служебной командировки возмещение расходов осуществляется по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков автозаправочных станций.
В целях настоящего пункта, а также пункта 3.9. настоящего Положения под личным автомобильным транспортом понимаются принадлежащие на праве собственности работнику транспортные средства категорий «B» и «BE», а также транспортные средства, владелец которых указал в договоре обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств работника в качестве лица, допущенного к управлению транспортным средством. В случае если договор обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств заключен в отношении неограниченного числа лиц, допущенных владельцем к управлению транспортным средством, под личным транспортом Работника также понимаются транспортные средства, управляемые по доверенности. 

Наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива в соответствии с базовыми нормами расхода топлив, указанными в методических рекомендациях «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенных в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р. В случае если работником использовались транспортные средства, модели (марки) которых отсутствуют в указанных методических рекомендациях, наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива исходя из норм 11,5 литра бензина, 10,7 литра дизельного топлива и 16,5 литра газа на 100 километров пути.
Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места службы служащего до места командирования и обратно, определяемому по атласу автомобильно-дорожной сети Российской Федерации, либо с помощью сервисов расчета расстояний между населенными пунктами в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", либо на основании справки автотранспортного предприятия, занимающегося междугородными перевозками, о расстоянии кратчайшего пути следования автомобильным транспортом к месту командирования и обратно.

Если часть кратчайшего пути пролегала по платным автомобильным дорогам (платным участкам автомобильных дорог), соответствующие расходы на оплату стоимости проезда по таким автомобильным дорогам (участкам автомобильных дорог) подлежат возмещению.
В случае если на части пути следования к месту командирования и обратно личным автомобильным транспортом работник воспользовался услугами по транспортировке транспортного средства внутренним водным или морским транспортом (на паромных переправах), соответствующие расходы работника подлежат компенсации в случае отсутствия автомобильного сообщения на данной части пути следования к месту командирования и обратно.
3.4. Работнику (должностному лицу) возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, при предоставлении документов, подтверждающих бронирование и (или) найм жилого помещения, а так же оплату брони и (или) найма жилого помещения, по следующим нормам:

главе муниципального образования и муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы, - не более стоимости проживания в одноместном гостиничном номере высшей категории;

иным муниципальным служащим – не более стоимости проживания в одноместном гостиничном номере первой категории или стоимости одноместного размещения в двухместном гостиничном номере первой категории.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работнику (должностному лицу) обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения, либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командировки и обратно.

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.

Размер возмещения дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места жительства (суточные) устанавливается в течение первых трех дней, начиная с первого дня командировки по 200 рублей за каждый день нахождения в командировке, далее с четвертого дня нахождения в командировке по 100 рублей, включая последний день командировки. 

3.5. По решению работодателя, работнику, направляемому в служебную командировку, при наличии обоснования могут быть возмещены расходы на проезд воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных пунктом 3.3 настоящего постановления, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание администрации Устьянского муниципального округа.

3.6. При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

3.7. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

3.8. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела.

3.9. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

В случае проезда работника на основании распоряжения (приказа) работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на личном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 9 октября 2015 г. № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).

3.10. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

3.11. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела.

3.12. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

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

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д) иные обязательные платежи и сборы.

3.13. Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.3. настоящего раздела.

3.14. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится 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 поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

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

IV. Ведение отчетности

4.1. В случае отмены служебной командировки или изменения ее сроков, командируемые работники должны не позднее следующего дня, когда стало об этом известно, сообщить в кадровую службу администрации или лицу, осуществляющему кадровую работу, в соответствующем  органе местной администрации, где готовится распоряжение (приказ) об отмене служебной командировки или изменении ее сроков. Полученный аванс возвращается работником в бухгалтерскую службу администрации, органа местной администрации.

4.2. 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. 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), документы, подтверждающие оплату курортного сбора и об иных расходах, связанных с командировкой.

_________________






