[image: image1.jpg]



Архангельская область

Муниципальное образование “Город Коряжма”

Администрация города

Глава муниципального образования

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 17.03.2009
	№ 156р
	


	О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников организаций, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Город Коряжма»


В целях упорядочения работы по возмещению расходов, связанных со служебными командировками работников администрации города и организаций, финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Город Коряжма», руководствуясь статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749, и Уставом муниципального образования «Город Коряжма»,
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников организаций, финансируемых за счет бюджета муниципального образования «Город Коряжма» (далее - положение).
2. Заместителям главы муниципального образования, руководителям структурных подразделений администрации города и муниципальных предприятий и учреждений руководствоваться настоящим положением при выезде в служебные командировки и направлении в командировки подчиненных работников.
3. Признать утратившим силу распоряжение Мэра города от 14.09.2005г. №555р «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств бюджета МО «Город Коряжма» и распоряжение Мэра города от 19.01.2007 № 22р «О внесении изменений в распоряжение Мэра города от 14.09.2005 №555р».
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                В.И. Елезов
Утверждено 
распоряжением главы 

муниципального образования

«17» марта 2009 №156р
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников организаций, финансируемых за счет средств бюджета муниципального «Город Коряжма»

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками (далее – командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств, работников организаций (далее – организации), финансируемых за счет бюджета муниципального образования «Город Коряжма» (далее – бюджет).

1.2. В соответствии с настоящим положением подлежат возмещению следующие расходы:

1.2.1. при направлении в командировку на территории Российской Федерации:

- по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы и по проезду от одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями (далее – расходы по проезду);
- по бронированию и найму жилого помещения, кроме случая, когда направленному в командировку предоставляется бесплатное помещение (далее – расходы по найму помещения);

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства, за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути (суточные);

1.2.2. при направлении в командировку на территорию иностранного государства:

- расходы по проезду;

- расходы по найму помещения;

- суточные;

- иные расходы:

а) 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) на оформление обязательной медицинской страховки;

д) связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту;

е) по провозу багажа;

ж) по оплате услуг связи, возникшие при решении служебных вопросов в период командировки;

з) иные обязательные платежи и сборы.

2. Размеры возмещения расходов, связанных с командировками

2.1. Расходы по проезду возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не свыше стоимости проезда:
а) железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

б) водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

в) воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

г) автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
2.2. При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, расходы по проезду возмещаются в размере минимальной стоимости проезда:
а) железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

б) водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

в) автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.
2.3. Расходы по найму помещения, в том числе по найму помещения в случае вынужденной остановки в пути, возмещаются в размере фактических расходов,  подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки, при отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки. 
2.4. Расходы по найму помещения, превышающих предусмотренные пунктом 2.3. настоящего положения, возмещаются только при наличии письменной отметки руководителя организации (работодателя) о разрешении на оплату данных расходов по факту на подтверждающих расходы документах или соответствующем заявлении работника при наличии средств в организации на оплату командировочных расходов или экономии средств, выделенных на содержание организации.

2.5. Выплата работнику суточных за каждый день нахождения в командировке осуществляется в следующих размерах:
а) 300 рублей - на территории Архангельской области и других субъектов Российской Федерации (за исключением городов Москвы и Санкт-Петербурга);

б) 400 рублей - в городах Москве и Санкт-Петербурге;

в) 2000 рублей – на территории иностранного государства.

2.6. Не выплачиваются работнику суточные 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.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем организации (работодателем) остается в месте командирования, то ему возмещаются расходы по найму помещения в размерах, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего положения.

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

а) при проезде по территории Российской Федерации в размере 300 рублей в сутки;

б) при проезде по территории иностранного государства в размере 2000 рублей в сутки.

При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включаются в дни, за которые суточные оплачиваются в размере 2000 рублей, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в размере 300 рублей. Даты пересечения государственной границы Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте, а при пересечении государственной границы с государствами – участниками Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, предусматривающие, что в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пересечения государственной границы определяются по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном так же, как командировочное удостоверение при служебной командировке в пределах территории Российской Федерации.
2.8. Иные расходы, указанные в дефисе четвертом пункта 1.2.2. настоящего положения, оплачиваются, если они подтверждены документально.

3. Порядок возмещения расходов, связанных с командировками

3.1. Возмещение расходов, связанных с командировками работников организаций, (далее – возмещение расходов) осуществляется в соответствии со статьями 167 – 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 и настоящим положением.

3.2. Возмещение расходов производится в пределах ассигнований, выделенных организациям из бюджета на командировки, либо (в случае использования указанных ассигнований в полном объеме) за счет экономии средств, предусмотренных в бюджете на их содержание.
3.3. Возмещение прочих расходов, связанных с командировками, не предусмотренных настоящим положением, при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома руководителя организации (работодателя), осуществляется организациями за счет экономии средств, запланированных в бюджете на их содержание, или за счет средств, полученных организациями от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
3.4. Возмещение расходов осуществляется:
3.4.1. работникам администрации города в соответствии с настоящим положением при направлении в командировки по распоряжению главы муниципального образования;

3.4.2. руководителям муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений в соответствии с настоящим положением, коллективным договором при направлении в командировки по распоряжению главы муниципального образования;

3.4.3. работникам муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений в соответствии с настоящим положением, коллективным договором при направлении в командировку по приказу (распоряжению) руководителя организации (работодателя), а при направлении в командировку за пределы территории Российской Федерации по приказу (распоряжению) руководителя организации (работодателя), предварительно согласованному с главой муниципального образования «Город Коряжма» или лицом, исполняющим его обязанности.

3.5. В случае временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения работника в командировке и удостоверенной в установленном порядке, работнику возмещаются расходы по найму помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не приступил к выполнению возложенного на его служебного поручения, связанного с командировкой, или не вернулся к месту постоянного жительства, в размерах и порядке, предусмотренных настоящим положением.
3.6. При направлении в командировку работнику выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточных). В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работник обязан представить в отдел бухгалтерского учета и отчетности (бухгалтерию) организации авансовый отчет об использовании выданных в качестве аванса и иных израсходованных денежных средств на командировочные расходы.

3.7. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:
- командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом;
- подтверждающие расходы по найму жилого помещения; 

- подтверждающие произведенные расходы (по проезду, страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей и об иных расходах, связанных с командировкой).

К отчету о командировке за пределы территории Российской Федерации прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте, заверенная отделом по управлению персоналом (отделом кадров) или руководителем организации.
3.8. Оставшиеся неизрасходованными денежные средства, выданные в качестве аванса на командировочные расходы, возвращаются работником в отдел бухгалтерского учета и отчетности (бухгалтерию) организации одновременно с авансовым отчетом, при их невозвращении в установленный срок задолженность по командировке погашается путем удержания из заработной платы этого работника в соответствии с частью 3 статьи 137 Трудового кодекса Российской Федерации.
При оспаривании работником оснований и размера задолженности, а также истечения срока, установленного для добровольного возвращения этой задолженности, вопрос погашения данной задолженности решается в судебном порядке.

3.9. Работник по возвращении из командировки в течение трех рабочих дней представляет в письменной форме на имя руководителя организации (работодателя) отчет о выполненной работе в командировке, который после ознакомления с отчетом направляет его в личное дело работника. Руководитель муниципального предприятия и муниципального учреждения отчитывается о результатах командировки в устной форме перед руководителем структурного подразделения администрации города, направляющего работу подведомственной организации.
