PAGE  
2



               [image: image1.jpg]



	Иркутская область

ДУМА 

Ангарского городского  округа 
созыва 2015-2020 гг.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ
От 18.05.2016                                                                                                   №  52-П
 

	Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, представителем нанимателя (работодателем) для которых является председатель Думы Ангарского городского округа 
	



В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», руководствуясь Уставом Ангарского городского округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, представителем нанимателя (работодателем) для которых является председатель Думы Ангарского городского округа (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования). 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Ангарские ведомости».

Председатель  Думы                                                                                            А.А. Городской
Приложение № 1

к постановлению председателя Думы

Ангарского городского округа 

                                                                         от  18.05.2016  №  52-П
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, представителем нанимателя (работодателем) 
для которых является председатель Думы Ангарского городского округа
Раздел I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, представителем нанимателя (работодателем) для которых является председатель Думы Ангарского городского округа (далее – работники).

1.2. Под работниками в настоящем Положении понимаются:

- муниципальные служащие аппарата Думы Ангарского городского округа;

- председатель и аудиторы Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа;

- лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы Ангарского городского округа.

1.3. Порядок направления работников в служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

1.4. Председатель и аудиторы Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа направляются в служебную командировку в соответствии с пунктами 2.1 и 2.13. В распоряжении о направлении в служебную командировку председателя и аудиторов Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа указывается срок служебной командировки, устанавливаемый по согласованию с председателем Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, председателю и аудиторам Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа определяется нормативным правовым актом Контрольно-счетной палаты Ангарского городского округа. 

1.5. Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работников (далее – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

Раздел II. Порядок возмещения расходов, 
связанных со служебной командировкой
2.1. Работник направляется в служебную командировку по распоряжению председателя Думы Ангарского городского округа (далее – председатель Думы) на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

2.2. При направлении в служебную командировку за счет средств бюджета Ангарского городского округа  работнику возмещаются:

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 председателя Думы.
2.3. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.

2.4. Расходы по найму жилого помещения включают в себя расходы по бронированию и проживанию в гостиничном номере, а в случае отсутствия в населенном пункте гостиницы - расходы, связанные с наймом жилого помещения.

2.5. В случае, если работник в период служебной командировки обеспечивается питанием или проживанием за счет принимающей стороны, и эти расходы подтверждены документально (включены в счета на оплату  проживания в гостинице или в стоимость проезда - приглашение, проездной документ и т.п.), направляющая сторона оплату суточных и расходов по найму жилого помещения не производит.

2.6. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами в размерах, установленных настоящими Положением и условиями командирования работников.

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

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

2.8. Если работник по окончании рабочего дня по распоряжению  председателя Думы остается в месте командирования, то работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения по фактическим расходам в пределах нормы, установленной пунктами 3.7 и 3.8 настоящего Положения, и выплачиваются суточные за весь период служебной командировки.   

2.9. На основании личного заявления работника, по согласованию с председателем Думы, в случае окончания служебной командировки в последний рабочий день перед выходными и нерабочими праздничными днями, день выезда из служебной командировки может быть перенесен на иную дату – позднее даты, установленной в распоряжении. В этом случае за предоставленные выходные и нерабочие праздничные дни суточные и расходы по найму жилого помещения не оплачиваются.

2.10. В случае задержки прибытия из служебной командировки без уважительной причины работнику не продлевается срок служебной командировки, за дни задержки не выплачивается средний заработок, не возмещаются командировочные расходы, к работнику принимаются меры, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

2.11. В случае, если работник не возвратился из служебной командировки в сроки, указанные в распоряжении, в пункт постоянного места работы по причине убытия в отпуск, расходы по проезду из места служебной командировки не возмещаются. 

2.12. В случае отмены или изменения сроков служебной командировки (решение об отмене служебной командировки, отзыв из служебной командировки, погодные условия, временная нетрудоспособность) работнику, при наличии подтверждающих документов, возмещаются расходы, связанные со сдачей проездных документов. Председатель Думы издает распоряжение об отмене служебной командировки или изменении ее сроков. 

2.13. Возмещение расходов, связанных с использованием работником личного транспорта (транспорт, находящийся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности) для проезда к месту командирования и обратно, производится работнику, если отсутствует возможность использования иного вида транспорта для проезда к месту командирования и обратно.

 Под личным транспортом в настоящем Положении понимаются легковой автомобиль и мотоцикл, принадлежащие работнику на праве его собственности или в собственности третьих лиц (по доверенности).
Работник при заполнении маршрутного листа, указанного в пункте 3.5 настоящего Положения, несет персональную ответственность за достоверность указанных в нем сведений.

Работник, предполагающий использовать личный транспорт для проезда к месту командирования и обратно, за 5 рабочих дней до дня выезда в служебную командировку обращается к председателю Думы с заявлением об использовании им личного транспорта (далее - заявление).

Заявление работника предварительно согласовывается с председателем Думы.

Заявление должно содержать сведения, обосновывающие отсутствие возможности использования иного вида транспорта для проезда к месту командирования и обратно.

Председатель Думы согласовывает (не согласовывает) заявление путем его визирования в течение 3 рабочих дней со дня его получения с учетом:

1) необходимости использования личного транспорта работника к месту командирования и обратно;

2) наличия доведенных лимитов бюджетных ассигнований.

2.14. Для возмещения расходов работник в течение 3 рабочих дней после возвращения из служебной командировки представляет председателю Думы заявление, копию свидетельства о регистрации транспортного средства (с предъявлением оригинала), документы, указанные в пункте 3.5 настоящего Положения. Возмещение расходов производится в течение месяца со дня поступления к председателю Думы от работника документов, указанных в пунктах 2.13 и 3.5 настоящего Положения.
2.15. Работнику возмещаются расходы за пользование телефонной связью по служебной необходимости при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.

2.16. Работник по возвращении из служебной командировки обязан представить председателю Думы в течение 3 рабочих дней:

1) авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы;

2) в случае проезда работника к месту служебной командировки и (или) обратно к месту постоянной работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте служебной командировки указывается в служебной записке работника одновременно с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта);
3) краткий отчет о  выполнении поручения по форме, установленной Приложением № 2 к настоящему Положению. В случае, если работник направлялся на повышение квалификации, семинар или иную форму обучения, к отчету прилагаются документы, подтверждающие результаты повышения квалификации и (или) факт участия в мероприятии, в том числе копия сертификата (диплома, свидетельства), программа мероприятия, перечень полученных материалов.
2.17. К авансовому отчету прилагаются:

1) документы по найму жилого помещения;

2) проездные документы, квитанции, кассовые чеки на оплату услуг по оформлению проездных документов, на предоставление в поездах постельных принадлежностей;

3) документ, подтверждающий въезд на территорию иностранного государства и выезд из него с отметками о пересечении государственной границы;

4) документы, подтверждающие иные произведенные работником расходы, связанные со служебной командировкой;

5) распоряжение о направлении работника в служебную командировку;
6) документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.17 настоящего Положения, в случае в случае проезда работника к месту служебной командировки и (или) обратно к месту постоянной работы на личном транспорте.
2.18 Приложенные к авансовому отчету и служебной записке документы должны быть составлены на русском языке. Документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный  перевод на русский язык. Перевод с иностранного языка на русский производится  юридическим или физическим лицом, имеющим соответствующую лицензию. Сумма расходов за перевод документов на русский язык учитывается в прочих расходах, выделенных на содержание Думы Ангарского городского округа, в пределах утвержденной бюджетной сметы, если документы предоставлены работником аппарата Думы Ангарского городского округа.
Датой принятия расходов, связанных со служебной командировкой, является дата подписания председателем Думы авансового отчета.

2.19. Расходы, связанные со служебной командировкой, не подлежат оплате в случае не предоставления работником документов,  указанных в пунктах 2.16-2.17 настоящего Положения, а также в случае не предоставления отчета о выполнении служебного поручения по форме, установленной Приложением № 2 к настоящему Положению.

Раздел III. Размеры возмещения расходов, 
связанных со служебной командировкой
3.1. При нахождении в служебной командировке работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в  служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующих размерах:

1) в пределах Иркутской области  -  500 рублей;

2) на территории Российской Федерации за пределами Иркутской области  -  700 рублей;

3) за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в порядке и размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета, при служебных командировках на территории иностранных государств.
 3.2. 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, определяемой в порядке, предусмотренном подпунктом 3 пункта 3.1 настоящего Положения, для служебных командировок за пределы территории Российской Федерации.

3.3. Расходы по проезду на территории Российской Федерации и территории иностранных государств возмещаются работнику в размерах, не превышающих стоимости проезда:

1) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

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

4) автомобильным транспортом - в транспортном средстве общего пользования. 

3.4. Иные расходы, возмещаются по фактическим затратам.
3.5. Расходы по проезду работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы  на личном транспорте по проезду возмещаются по фактическим затратам на приобретение горюче-смазочных материалов, подтвержденным соответствующими документами (счетами, квитанциями, кассовыми чеками, иными документами, предусмотренными правилами бухгалтерского учета), а также маршрутному листу, заполненному работником по форме согласно Приложению к настоящему Положению, но не более норм расхода бензина или дизельного топлива, определяемых в соответствии с методическими рекомендациями «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенными в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р.

3.6. При отсутствии (утрате) проездных документов, расходы по проезду работнику не возмещаются.
3.7. Расходы по бронированию и проживанию в гостиничном номере возмещаются работнику (кроме  случаев, когда ему предоставляется безвозмездно жилое помещение) по фактическим затратам в размерах, не превышающих стоимости проживания в стандартном одноместном (однокомнатном) гостиничном номере.

3.8. В случае отсутствия в населенном пункте гостиницы работнику возмещаются расходы, связанные с наймом жилого помещения по фактическим затратам, но не более 2000 рублей за каждые сутки проживания, на основании договора найма и расписки наймодателя об оплате указанных услуг. Оплата данных расходов производится на основании личного заявления работника по согласованию с председателем Думы.
3.9. При отсутствии документов по найму жилого помещения расходы работнику не возмещаются. 
 3.10. Окончательный расчет по расходам, связанным со служебной командировкой, осуществляется по фактическим затратам, подтвержденным документально, но не свыше размеров, установленных настоящим Положением.

3.11. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, в размерах, установленных настоящим Положением, производится работникам  Думой  Ангарского городского округа в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (бюджетной сметы).
3.12. Иные расходы, связанные со служебными командировками, при условии, что они произведены работником по решению председателя Думы, полученному до фактического осуществления расходов, на основании письменного обращения работника любыми коммуникационными каналами с обоснованием необходимости осуществления этих расходов, возмещаются работнику Думой Ангарского городского округа в соответствии с настоящим Положением по фактическим затратам, подтвержденным документально, за счет экономии бюджетных средств, предусмотренных бюджетом Ангарского городского округа на обеспечение выполнения функций аппарата Думы Ангарского городского округа. 
Председатель Думы 







         А.А. Городской
Приложение № 1 к Положению
о порядке и размерах возмещения расходов, 
связанных со служебными командировками, 
работникам, представителем 
нанимателя (работодателем) для которых 
является председатель Думы 
Ангарского городского округа

МАРШРУТНЫЙ ЛИСТ

___________________________________________________________

должность, фамилия, имя, отчество 

работника, представителем нанимателя (работодателем) 
для которых является председатель Думы Ангарского городского округа

	№
	Дата (период) нахождения в служебной командировке
	Наименование мероприятия, для участия в котором командирован работник
	Наименование населенного пункта, в котором проводится мероприятие
	Вид и марка транспортного средства
	Пробег (км)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    _____________                             _____________________________

       подпись                     




               фамилия, имя, отчество

    «____» ___________ 20____ года

Председатель  Думы                                                                                            А.А. Городской

Приложение № 2 к Положению 

Положение о порядке и размерах возмещения 
расходов, связанных со служебными 
командировками, работникам, представителем 
нанимателя (работодателем) для которых 
является председатель Думы 
Ангарского городского округа

СЛУЖЕБНОЕ ПОРУЧЕНИЕ

ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ И ОТЧЕТ О ЕГО ВЫПОЛНЕНИИ

_________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность работника, направляемого в служебную командировку)

	командировка

	Место назначения
	Дата
	Срок

(календарные дни)
	Организация - плательщик
	Основание

	Страна, город
	Организация
	Начала
	Окончания
	Всего
	Не считая времени нахождения в пути
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Содержание поручения (цель)
	Краткий отчет о выполнении поручения

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Председатель Думы 







         А.А. Городской



Работник  _______________________           _________________


                               (личная подпись)		       (инициалы, фамилия)





Председатель Думы 


Ангарского городского округа 			     А.А. Городской











