АДМИНИСТРАЦИЯ

КОРЕНЕВСКОГО   РАЙОНА

  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 8 июня 2015 г.  № 370
Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в Администрации Кореневского района, её структурных подразделениях с правом юридического лица, работникам муниципальных казенных учреждений Кореневского района

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального района "Кореневский район" Курской области, Администрация Кореневского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в Администрации Кореневского района Курской области, её структурных подразделениях с правом юридического лица, работникам муниципальных казенных учреждений Кореневского района.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Кореневского района, управляющего делами Е.И. Зубареву.


3. Постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2015 года.

Глава

Кореневского района





                 С.И.Ковтун

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Кореневского района

от 08.06.2015 г. № 370
Положение

о порядке и размерах возмещения расходов, связанных 

со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в Администрации Кореневского района, 

её структурных подразделениях с правом юридического лица, работникам муниципальных казенных учреждений Кореневского района 

1. Работники, заключившие трудовой договор о работе в Администрации Кореневского района и её структурных подразделениях с правом юридического лица,  работники муниципальных казенных учреждений Кореневского района (далее - работники) направляются в служебные командировки (далее – командировки) по решению Главы Кореневского района, руководителя структурного подразделения Администрации Кореневского района с правом юридического лица, руководителя муниципального казенного учреждения Кореневского района или уполномоченного им лица (далее – работодатель) на определенный срок для выполнения служебного задания вне постоянного места работы,  как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.

2. В служебные командировки направляются работники, состоящие в штате соответствующей организации, учреждения.

3. Направление работника в служебные командировки осуществляется работодателем в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и настоящим Положением.

4. Срок командировки работника определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

В случае сокращения или продления срока командировки работник представляет заявление с объяснением причин изменения срока на имя работодателя. Продление срока командировки допускается в исключительных случаях.

5. Направление работника в командировку оформляется на основании решения работодателя в соответствии с установленными в организации формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.

6. Учет работников, выезжающих и приезжающих в командировки, ведется в специальных журналах.

7. При направлении работника в командировку ему возмещаются:

а) расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

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

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, их возмещение не производится.

Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, аэропорта в месте командирования при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

б) расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) - в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более:

на территории Курской области и иных субъектов Российской Федерации, за исключением республики Крым, городов федерального значения, Московской и Ленинградской областей - 550 рублей в сутки;

на территории республики Крым, городов федерального значения Московской и Ленинградской областей:

руководителям учреждений и их заместителям - стоимости однокомнатного номера, не относящегося к категории номеров повышенной комфортности (без возмещения оплаты дополнительных услуг);

иным работникам - стоимости одного места в многоместном номере, не относящемся к категории номеров повышенной комфортности (без возмещения оплаты дополнительных услуг).

При отсутствии документов, подтверждающих расходы по бронированию и найму жилого помещения, а также в случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной подпунктом «в» настоящего пункта нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

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

в) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) в размере:

при направлении в служебную командировку в пределах Курской области - 200 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

при направлении в служебную командировку в иные субъекты Российской Федерации (за исключением республики Крым и городов федерального значения) - 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

при направлении в служебные командировки в города федерального значения - 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

г) иные расходы, связанные с командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома работодателя при представлении документов, подтверждающих эти расходы). 

8. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный 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 задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9. В случае согласования работодателем использования личного легкового автомобиля работника при проезде к месту служебной командировки и обратно работнику возмещаются расходы, связанные с его использованием, по фактическим затратам, но не выше стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок.

10. При направлении работника в командировку на территорию иностранного государства ему 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.

11. Предоставление командированным работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.

12. При направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, устанавливаемых нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных абзацем 3 подпункта «в» пункта 7 настоящего Положения;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для командировок на территории иностранных государств нормативными правовыми актами Российской Федерации.

14. В случае если работник, направленный в командировку на территорию иностранного государства, в период 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 указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов указанной нормы.

15. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника в командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при краткосрочных служебных командировках на территории иностранных государств, устанавливаемые Министерством финансов Российской Федерации по согласованию с Министерством иностранных дел Российской Федерации.

16. При направлении работника в командировку более 5 календарных дней ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

В случае отмены командировки или изменения ее срока работник до отъезда в командировку не позднее следующего дня, когда ему стало известно о данном факте, обязан сообщить об этом работодателю. При этом полученный аванс возвращается в кассу бухгалтерии командирующей организации:
в случае отмены командировки - полностью;

в случае уменьшения срока командировки - в части, пропорциональной сроку ее уменьшения.

В случае увеличения срока командировки работник вправе получить дополнительные суммы к авансу пропорционально сроку увеличения командировки.

Выдача денежных средств под отчет в безналичном порядке производится путем перечисления денежных средств на зарплатную банковскую (пластиковую) карту работника организации.
17. По возвращении из командировки работник обязан в течение трех рабочих дней:

а) представить работодателю отчет о результатах служебной командировки, согласованный с руководителем подразделения, в котором он постоянно работает, содержащий информацию о выполнении служебного задания, выводы и предложения по применению положительного опыта, а также о причинах невыполнения задания, если служебное задание не выполнено;

б) представить в бухгалтерию организации авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие фактические расходы по найму жилого помещения, фактические расходы по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и другие документы, подтверждающие расходы.  

В случае использования личного легкового автомобиля к авансовому отчету дополнительно прилагаются:

1) копии документов, подтверждающих право собственности (владения, пользования) работника на транспортное средство (свидетельства о регистрации транспортного средства, доверенности, договора аренды транспортного средства и т.п.);

2) копия личного водительского удостоверения;

3) документы, подтверждающие расходы на приобретение горюче-смазочных материалов;

4) сведения о стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок к месту служебной командировки и обратно.

18. Возмещение расходов в размерах, установленных настоящим Положением производится:

Администрацией Кореневского района, её структурными подразделениями с правом юридического лица, муниципальными казенными учреждениями - в пределах ассигнований, выделенных им из местного бюджета на служебные командировки;

19. Работнику возмещаются денежные средства на командировочные расходы в течение тридцати календарных дней со дня принятия решения о возмещении командировочных расходов (утверждения работодателем авансового отчета) путем перечисления на личный банковский счет работника, указанный им в заявлении. 

20. Вопросы командирования работников, не урегулированные настоящим Положением, регулируются нормами трудового законодательства Российской Федерации.

