Архангельская область
Пинежский муниципальный округ

Собрание депутатов Пинежского муниципального округа
Архангельской области (первого созыва)
(очередное девятое заседание)


Р Е Ш Е Н И Е


от 13 сентября 2024 года № 165


с. Карпогоры


О порядке и размерах возмещения расходов,
связанных со служебными командировками

В соответствии с частью 3 статьи 23 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 4 Указа Президента Российской Федерации от 17 октября 2022 года № 752 «Об особенностях командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области», с частью 3 статьи 168 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 33.1 областного закона от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области», подпунктом 8 пункта 1 статьи 3 и пунктом 6 статьи 6 областного закона от 24 июня 2009 года № 37-4-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий лиц, замещающих отдельные муниципальные должности муниципальных образований Архангельской области», Собрание депутатов Пинежского муниципального округа Архангельской области первого созыва РЕШАЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками.
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Председатель Собрания депутатов
Пинежского муниципального округа                                           Е.М. Хайдукова

Глава Пинежского муниципального округа                                        Л.А. Колик
Приложение 
к решению Собрания депутатов
Пинежского муниципального округа
Архангельской области 
от 13 сентября 2024 года № 165 



Положение
о порядке и размерах возмещения расходов, 
связанных со служебными командировками 

Статья 1. Общие положения

1. Настоящее Положение, разработанное в соответствии с частью 3 статьи 23 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 4 Указа Президента Российской Федерации от 17 октября 2022 года № 752 «Об особенностях командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области», статьей 33.1 областного закона от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области», подпунктом 8 пункта 1 статьи 3 и пунктом 6 статьи 6 областного закона от 24 июня 2009 года № 37-4-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий лиц, замещающих отдельные муниципальные должности муниципальных образований Архангельской области» устанавливает порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим отдельные муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Пинежского муниципального округа Архангельской области, работникам органов местного самоуправления Пинежского муниципального округа Архангельской области, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и работникам муниципальных учреждений Пинежского муниципального округа Архангельской области (далее по тексту – работники).
2. Настоящее Положение распространяется на лиц, замещающих отдельные муниципальные должности, а так же муниципальных служащих и иных работников:
1) администрации Пинежского муниципального округа Архангельской области, в том числе ее структурных подразделений, являющихся юридическими лицами;
2) Собрания депутатов Пинежского муниципального округа Архангельской области, 
3) Контрольно-счетной комиссии Пинежского муниципального округа Архангельской области;
4) муниципальных бюджетных, казенных учреждений Пинежского муниципального округа Архангельской области.
Настоящее Положение подлежит применению муниципальными бюджетными учреждениями Пинежского муниципального округа Архангельской области в случаях направления работников как в служебные командировки в рамках осуществления муниципальным учреждением видов деятельности, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет бюджетных средств, так и в служебные командировки в рамках осуществления муниципальным учреждением приносящих доход видов деятельности.
3. В целях применения настоящего Положения:
1) служебная командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (далее – командировка);
2) местом работы является фактический адрес расположения органа местного самоуправления, его структурного подразделения, являющегося юридическим лицом, муниципального учреждения, в котором находится рабочее место работника;
3) местом командирования является фактический адрес расположения государственного органа, органа местного самоуправления (муниципального органа), организации, в который (которую) командирован работник либо адрес проведения официального мероприятия (конференции, семинара, учебных курсов и т.д.), на которое командирован работник;
4) под работодателем понимается должностное лицо, уполномоченное назначать (принимать) на должность (на работу) и освобождать от должности (работы) соответствующего работника.
4. Решение о направлении работника в служебную командировку на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы принимается работодателем.

Статья 2. Документальное оформление командировок

1. Направление в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения (приказа) работодателя о направлении в служебную командировку.
2. При направлении работника в командировку специалист, ответственный за кадровую работу, готовит проект распоряжения (приказа) о направлении в служебную командировку. В случае необходимости проект распоряжения (приказа) должен быть согласован  с уполномоченными должностными лицами  в установленном порядке.

Статья 3. Срок командировки
1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях, но не более чем на пять дней, работодателем. Продление срока служебной командировки оформляется в порядке, предусмотренном для оформления решения о направлении в командировку.
2. 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.
3. При направлении в служебную командировку за пределы Пинежского  района работнику в исключительных случаях, на основании распоряжения (приказа), разрешается выезд к месту командирования на транспорте, находящемся в его собственности. 
4. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.
5. В случае наступления обстоятельств, влекущих необходимость переоформления служебной командировки (увеличение сроков направления в служебную командировку, места командирования, отмена служебной командировки и т.п.), работник в тот же день, когда ему стало известно об этих обстоятельствах, обязан уведомить кадровую службу или лицо, осуществляющее кадровую работу, о необходимости переоформления служебной командировки. 
6. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.
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, оформленным на бланке строгой отчетности, подтверждающим предоставление гостиничных услуг по месту командирования.
При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, а также при использовании транспорта, находящегося в собственности работника (на основании письменного решения работодателя), в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником предоставляется командировочное удостоверение (приложение № 1) или иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащие подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте учреждения, обеспечивающего деятельность органов местного самоуправления, фактический срок пребывания в месте командирования подтверждается копией путевого листа.

Статья 4. Гарантии служащим при направлении в командировки

1. При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение должности, должности муниципальной службы и оплаты труда, денежного содержания, денежного вознаграждения, а также возмещаются:
1) расходы по проезду к месту командирования и обратно к месту работы;
2) расходы по найму жилого помещения;
3) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);
[bookmark: _Hlk126764659]4) иные расходы, связанные с командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения работодателя, а при командировании руководителей муниципальных учреждений - с разрешения исполнительного органа муниципальной власти, который осуществляет функции и полномочия учредителя подведомственных муниципальных учреждений).
2. 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 по графику, установленному у соответствующего работодателя.
Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника 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.
3. Расчет среднего заработка за период нахождения работника в командировке производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Оплата труда лиц, замещающих муниципальные должности, в период нахождения в служебной командировке, осуществляется в виде ежемесячного денежного вознаграждения (в фиксированной сумме) в соответствии со статьей 4 закона Архангельской области от 24 июня 2009 года № 37-4-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутатов представительных органов муниципальных образований, членов иных выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области».
4. Оплата труда работника в случае привлечения его в период командировки к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством РФ.
[bookmark: _Hlk126764488]5. Работнику при направлении его в командировку может выдаваться денежный аванс на основании письменного заявления с указанием назначения аванса. Аванс на командировочные расходы выдается на основании визы руководителей или уполномоченных ими должностных лиц, рассмотревших заявления о выдаче аванса на командировочные расходы.
6. За время задержки в пути без уважительных причин командированному лицу не выплачивается средний заработок, не возмещаются суточные расходы, расходы за наем жилого помещения и другие расходы.
7. В случае если по распоряжению (приказу) работодателя или уполномоченного им лица работник выезжает в служебную командировку, возвращается из служебной командировки в выходной день, оплата производится не менее чем в двойном размере. По желанию работника, может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
8. Право на компенсацию расходов по проезду к месту командирования и обратно к месту работы сохраняется за работником в случае если работник выбывает в командировку или остается в месте командирования, используя выходные или нерабочие праздничные дни (не более чем на выходные дни до и/или после указанного в приказе срока командировки).

Статья 5. Размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников в пределах территории Российской Федерации

1. Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:
1) при проезде автомобильным транспортом — не выше стоимости проезда в автомобильном транспорте общего пользования (в т.ч. маршрутное такси), при его отсутствии — в автобусах с мягкими откидными сиденьями;
2) при проезде воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;
3) при проезде морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;
4) при проезде железнодорожным транспортом - не выше стоимости проезда в купейном вагоне;
5) при проезде на паромной переправе - в полном объеме, в пределах установленных тарифов.
2. При утрате проездных документов (билетов) расходы по проезду не возмещаются.
3. В случае использования воздушного, водного или железнодорожного транспорта для проезда в целях служебной командировки командированному работнику возмещаются расходы по проезду до аэропорта, пристани, станции и обратно (кроме легковых такси) (при наличии проездных документов (билетов) или документов, подтверждающих эти расходы).
4. Возмещение расходов, связанных с использованием работником транспорта (категории «В» и «ВЕ»), находящегося в его собственности, для проезда к месту командирования и обратно, а также расходов, связанных с транспортировкой (переправой) транспортного средства в местах, где отсутствует автомобильное сообщение, производится по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих эти расходы.
В данном случае работник предоставляет документ, подтверждающий право собственности на транспортное средство.
Наименьшей стоимостью признается стоимость израсходованного легковым автомобилем работника топлива в соответствии с методическими рекомендациями «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенными 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 - в соответствии с нормами, установленными паспортом транспортного средства и (или) иного документа, содержащего сведения о технических данных транспортного средства), а также фактические расходы на оплату стоимости проезда водным транспортом (на паромных переправах).
[bookmark: _GoBack]Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места жительства (места пребывания) работника до места командирования и обратно, определяемому по атласу автомобильно-дорожной сети Российской Федерации, а если эти места в атласе не указаны, - по справке, выданной уполномоченными органами (организациями) в сфере дорожного хозяйства (использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности), либо на основании справки автотранспортного предприятия, занимающегося перевозками, о расстоянии кратчайшего пути следования автомобильным транспортом от места жительства (места пребывания) работника до места командирования и обратно.
В случае если на части пути следования от места работы к месту командирования и обратно личным автотранспортом работник воспользовался услугами по транспортировке транспортного средства внутренним водным или морским транспортом (на паромных переправах), соответствующие расходы работника подлежат возмещению в случае отсутствия автомобильного сообщения на данной части пути следования к месту командирования и обратно.
5. Расходы по найму жилого помещения включают в себя расходы по бронированию жилого помещения.
Расходы по найму жилого помещения не возмещаются в случае предоставления командированному работнику бесплатного жилого помещения.
[bookmark: P76]Расходы по найму жилого помещения возмещаются командированным работникам по фактическим затратам, подтвержденным служебными документами, по норме:
1) лицам, замещающим муниципальные должности — не более 7000,00 руб. за каждые сутки проживания;
2) лицам, замещающим высшие должности муниципальной службы — не более 6500,00 руб. за каждые сутки проживания;
3) иным работникам — не более 3500,00 руб. за каждые сутки проживания.
При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения работника в месте командирования. 
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 территории которых введено взимание курортного сбора в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 2017 года № 214-ФЗ «О проведении эксперимента по развитию курортной инфраструктуры».
В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, по норме, установленной абзацем третьим настоящего пункта.
Работнику возмещаются расходы, понесенные в связи с ранним заездом в место проживания и (или) поздним выездом из места проживания.
6. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), возмещаются работнику 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 размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
[bookmark: P80]7. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированному работнику оказывается медицинская помощь в стационарных условиях) 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.
8. В случае командирования работника в такое место, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не возмещаются.
Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются ему в размерах, установленных настоящим Положением.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
В случае вынужденной остановки в пути, суточные за время остановки выплачиваются работнику при предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.
Работнику также возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более размеров, установленных настоящим Положением.
9. Расходы, произведенные работником с разрешения работодателя, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами (договорами, квитанциями, чеками, счетами и т.д.), при условии, что понесенные расходы обусловлены целью командировки.
10. При командировании лиц, замещающих муниципальные должности, и служащих на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области: 
1) денежное вознаграждение (денежное содержание) выплачивается в двойном размере; 
2) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке; 
3) могут выплачиваться безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных расходов, связанных с такими командировками.
11. Служебные поездки работника, работа которого осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

Статья 6. Размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников за пределы территории Российской Федерации

1. Расходы по проезду при направлении лиц, замещающих муниципальные должности, и служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются в тех же размерах, что и при направлении в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации.
Расходы по найму жилого помещения при направлении лиц, замещающих муниципальные должности, и служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются в тех же размерах, что и при направлении в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации, с учетом особенностей, предусмотренных абзацем третьим настоящего пункта.
Расходы по найму жилого помещения, расположенного на территории иностранного государства, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.
2. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), возмещаются:
1) при проезде по территории Российской Федерации - 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке (включая выходные и нерабочие праздничные дни, дни нахождения в пути, в том числе время вынужденной остановки в пути);
2) при проезде по территории иностранного государства - в иностранной валюте в размерах, установленных для служебных командировок на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, а также о размере и порядке возмещения указанным военнослужащим дополнительных расходов при служебных командировках на территории иностранных государств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812.
3. При следовании с территории Российской Федерации день пересечения Государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения Государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые 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 командированного лица.
При направлении в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется командированное лицо.
4. При направлении в служебную 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 перевозочным документам.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются лицу, замещающему муниципальную должность, при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются служащему по решению представителя нанимателя (работодателя), направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
5. Командированному лицу, выехавшему в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, установленных для служебных командировок на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, а также о размере и порядке возмещения указанным военнослужащим дополнительных расходов при служебных командировках на территории иностранных государств, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812.
В случае если командированное лицо, направленное в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной 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 командированному лицу 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.
6. При направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации дополнительно возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами:
1) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
2) обязательные консульские и аэродромные сборы;
3) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
4) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
5) иные обязательные платежи и сборы.

Статья 7. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников

1. При направлении работника в служебную командировку ему выдается аванс на командировочные расходы на основании его заявления.
2. Работник по возвращении из командировки (или ее отмене) 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) и об иных расходах, связанных с командировкой.
В случаях, предусмотренных абзацем третьем пункта 6 статьи 3 настоящего Положения предоставляется командировочное удостоверение или иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке.
При отмене служебной командировки работнику возмещаются расходы по приобретению проездных документов.

_________

