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ВЕЛИКОЛУКСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА


182113, Псковская обл., г. Великие Луки, пл. Ленина, д. 1, тел. (81153) 3-08-22, тел./факс (81153) 3-02-96

Р Е Ш Е Н И Е

от 20.09.2024 № 101
(принято на 21-м заседании

Великолукской городской Думы 

седьмого созыва)
             г. Великие Луки
Об утверждении Порядка и условий командирования и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников органов местного самоуправления, муниципальных учреждений муниципального образования «Город Великие Луки» 

В соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих», Постановлением Правительства РФ от 22.08.2020 № 1267 «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств федеральных государственных гражданских служащих, 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, сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений и признании утратившим силу пункта 10 постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. N 812»,  Постановлением Правительства Российской  Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Законом Псковской области от 30.07.2007 № 700-оз «Об организации муниципальной службы в Псковской области» Великолукская городская Дума решила:

1. Утвердить Порядок и условия командирования и возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников органов местного самоуправления, муниципальных учреждений муниципального образования «Город Великие Луки». 

2. Финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего решения, осуществлять за счет средств, предусматриваемых в бюджете города Великие Луки на содержание соответствующих органов местного самоуправления и муниципальных учреждений.
3. Признать утратившим силу решение Великолукской городской Думы от 26.10.2007 № 108 «Об утверждении Порядка и условий возмещения расходов, связанных со служебными командировками».

4. Настоящее решение вступает в силу после дня официального опубликования в газете «Великолукская правда» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Город Великие Луки» в сети «Интернет» vluki.reg60.ru.

Исполняющий полномочия
Главы города Великие Луки



                                           С.Г. Гусев
Приложение к решению 
Великолукской городской Думы

от 20.09.2024 № 101
Порядок   и   условия   командирования и  возмещения расходов,  связанных  со служебными  командировками работников органов местного самоуправления, муниципальных учреждений муниципального образования «Город Великие Луки»

1. Общие положения

         1.1. Настоящий Порядок определяет условия командирования, возмещение  расходов, связанных со служебными командировками  (далее - командировки) для лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, работников, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы органов местного самоуправления города, руководителей и работников муниципальных учреждений города Великие Луки (далее – работники). 
1.2. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.

1.3. В служебные командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем, на определенный работодателем либо уполномоченным лицом с учетом объема, сложности и других особенностей срок, для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Поездки работников в рамках гражданско-правового договора командировками не признаются.
1.4. В целях настоящего Порядка местом постоянной работы следует считать место расположения организации (обособленного структурного подразделения организации), работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая организация).

1.5. При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемого задания имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

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

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с представителем нанимателя или уполномоченным им лицом остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены настоящим Порядком.

1.6. При направлении командированного лица в служебную командировку ему гарантируется сохранение занимаемой должности и денежного содержания (заработной платы). Денежное содержание (заработная плата) за период нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте работы.
1.7. Оплата труда работника в случае нахождения в служебной командировке  в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.8. 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.
       1.9. Командирование работников на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области осуществлять в соответствии с решением Великолукской городской Думы от 27.10.2022 № 14 «Об особенностях командирования лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих, работников органов местного самоуправления муниципального образования «Город Великие Луки», замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области».

2.  Оформление служебных командировок
         2.1. Направление работников в служебные командировки осуществляется в следующем порядке:
а) Глава города Великие Луки, Глава Администрации города Великие Луки и Председатель Контрольно-счетной палаты города Великие Луки с целью исполнения собственных полномочий по решению вопросов местного значения самостоятельно принимают решение о служебной командировке. Решение о командировке оформляется соответствующим письменным распоряжением (приказом); 

б) руководители органов Администрации города Великие Луки, руководители и работники структурных подразделений Администрации города Великие Луки – на основании письменного распоряжения  Главы Администрации города Великие Луки или по его поручению - заместителя Главы Администрации города Великие Луки; 

в) руководители муниципальных учреждений - на основании письменного распоряжения руководителя органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, или уполномоченного им лица; 
г) работники учреждений – на основании письменного распоряжения руководителя учреждения, или уполномоченного им лица.

2.2. Работники  направляются в командировку на основании служебной записки, либо документов приглашающей стороны - писем, приглашений, вызовов, сообщающих о необходимости прибытия, либо других документов, содержащих информацию о дате, времени, теме мероприятия, поступивших в установленном порядке, в том числе  в электронном виде.
         2.3. Подготовку проекта распоряжения (приказа) осуществляет сотрудник кадровой службы либо уполномоченное лицо, в соответствии с формой № Т-9 «Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку», утвержденной  Постановлением  Госкомстата Российской Федерации  от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

         Копия распоряжения (приказа) с распорядительной подписью работодателя направляется в отдел, уполномоченный на ведение бухгалтерского учета и отчетности.
2.4. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) на основании письменного заявления с указанием назначения аванса.
3. Сроки командировки
3.1. Срок служебной командировки работника определяется представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

         Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы работника, 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. 

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в постоянное место работы.

         3.2. Фактический срок пребывания в служебной командировке определяется по проездным документам, предоставленным  работником по возвращении из служебной командировки.

         3.3. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания в служебной командировке подтверждается 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 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

        3.4. При отсутствии 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 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).

3.5. В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), 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).
        3.6.  Продление   срока   служебной   командировки   допускается   на   основании 
согласованного работодателем или уполномоченным лицом письменного заявления работника, направленного любыми способами  и при помощи любых средств связи, дающих возможность получить подтверждение того, что это обращение было получено адресатом.          

        3.7. Согласование продления срока командировки оформляется распоряжением (приказом). Сотруднику перечисляют дополнительный аванс на командировочные расходы. При возвращении из  командировки сотрудник расписывается об ознакомлении на оригинале приказа.
       3.8. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в  командировку  и  в  день приезда  из  командировки  должен  быть заранее  согласован  с  работодателем   или уполномоченным лицом. 
4. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками
        4.1 Работникам возмещаются расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), расходы по проезду и найму жилого помещения, а также иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома руководителя или уполномоченного лица.

       4.2. При направлении работников в служебные командировки в пределах Российской Федерации им возмещаются расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в следующих размерах:

- в городах федерального значения (Москва, Санкт-Петербург, Севастополь) - 700 рублей в сутки;

- в городах областного, республиканского, краевого, окружного значения на территории Российской Федерации - 500 рублей в сутки;

- в иных населенных пунктах на территории Российской Федерации - 300 рублей в сутки.

         4.3. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы, по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, 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, возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не свыше стоимости проезда на одного человека:                                                       

         4.3.1.
Для Главы города Великие Луки, председателя Контрольно - счетной палаты города Великие Луки, Главы Администрации города Великие Луки и их заместителей - по фактическим расходам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам: 
а)  воздушным транспортом - по билету I класса;

б) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте «люкс» с комплексным обслуживанием пассажиров;

в) железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам бизнес-класса, с двухместными купе категории «СВ» или в вагоне категории «С» с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам бизнес-класса.

         4.3.2.
Для иных работников органов местного самоуправления города Великие Луки, руководителей и работников муниципальных учреждений города:
         а)   воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

         в) железнодорожным транспортом - по фактическим расходам, подтвержденным проездными документами, но не превышающим тариф в вагоне с четырехместными купе категории «К» скорого  поезда; 

         г)  другими видами транспорта - по фактическим расходам, подтвержденным проездными документами;
        д) по решению представителя нанимателя или уполномоченного им лица работнику при наличии обоснования могут быть возмещены расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы - воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящими порядком и условиями, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание органа местного самоуправления и муниципальных учреждений муниципального образования «Город Великие Луки».

        4.3.3. Документы, подтверждающие расходы по проезду работника к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы:

а) в случае проезда на служебном транспорте: решение руководителя или уполномоченного им лица (о направлении работника в служебную командировку на служебном транспорте и документы, подтверждающие использование служебного транспорта (путевой лист, маршрутный лист, иные документы, определяющие маршрут следования служебного транспорта);

б) в случае проезда по решению руководителя  или уполномоченного им лица на личном транспорте работника: решение руководителя  или уполномоченного им лица о направлении работника в служебную командировку на личном транспорте, служебная записка (справка, рапорт, заявление и прочие) работника (далее - служебная записка) о фактическом сроке пребывания в месте командирования и документы, подтверждающие использование личного транспорта (путевой лист, маршрутный лист, иные документы, определяющие маршрут следования личного транспорта работника, а также кассовые чеки, квитанции, иные документы, подтверждающие произведенные по маршруту следования работника расходы).

        4.3.4. При отсутствии проездных документов, подтверждающих фактические расходы,  оплата за проезд не производится.

        4.4. Расходы по найму и бронированию жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение):

        4.4.1.
Для Главы города Великие Луки, председателя Контрольно - счетной палаты города Великие Луки, Главы Администрации города Великие Луки и их заместителей - по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости двухкомнатного номера;

        4.4.2. Для иных работников органов местного самоуправления города Великие Луки, руководителей и работников муниципальных учреждений города - в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

При отсутствии подтверждающих документов (непредставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещается в размере 12 рублей в сутки.

4.4.3. Документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения:

а) в случае проживания работника в гостинице: квитанция (талон) либо иной подтверждающий заключение договора на оказание услуг по месту командирования документ, содержащий сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. № 490;

б) в случае проживания работника не в гостинице: первичные учетные документы, сформированные в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете и содержащие обязательные реквизиты, установленные Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н.

4.4.4. В случае вынужденной остановки в пути, командированному лицу возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Порядком и условиями.

4.5. Командированному лицу возмещаются расходы по оплате услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование постельными принадлежностями, а также по провозу багажа по согласованию с работодателем, на основании подтверждающих документов. 
4.6. Главе города Великие Луки, председателю Контрольно - счетной палаты города Великие Луки, Главе Администрации города Великие Луки и их заместителям, лицам, замещающим муниципальные должности, оплачиваются услуги залов официальных делегаций вокзалов и аэропортов по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами.
         4.7. В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо 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 работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Особенности направления работника в командировку за пределы Российской Федерации.

5.1. При направлении в служебные командировки за пределы Российской Федерации за время пребывания в служебной командировке работникам выплачиваются суточные (в иностранной валюте и в рублях),  а также возмещаются расходы по проезду, по найму жилого помещения, за оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов; обязательные консульские и аэродромные сборы; сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; расходы на оформление обязательной медицинской страховки; иные обязательные платежи и сборы.

5.2. Установить размеры суточных в рублях, выплачиваемых работникам, при служебных командировках на территориях иностранных государств, согласно приложению 1 к постановлению Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных и надбавок к суточным при служебных командировках 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».

5.3. За время нахождения командированного лица, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются:

- при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок настоящим Порядком;

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

5.4. 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, служебном паспорте командированного лица.

5.5. При направлении командированного лица в служебную командировку на территории государств - участников СНГ, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по проездным документам (билетам).

5.6. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по распоряжению (приказу) работодателя или уполномоченного им лица.

5.7..Расходы по найму жилого помещения при направлении командированных лиц в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 22.08.2020 № 1267 «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств федеральных государственных гражданских служащих, 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, работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений и признании утратившим силу пункта 10 постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 № 812».

5.8. Расходы по проезду при направлении командированного лица в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются в соответствии с настоящим Порядком.
         5.9. 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, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.

В случае если работник, направленный 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 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.

5.10. Работодатель или уполномоченное лицо, принимает решение производить в необходимых случаях отдельным муниципальным служащим, работникам в период пребывания в служебных командировках на территориях иностранных государств иные выплаты, аналогичные выплатам, предусмотренным пунктом 37 Указа Президента РФ от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих».

                                     6. Заключительные положения

6. По возвращении из служебной командировки работник  обязан в течение трех рабочих дней:

- представить в орган местного самоуправления или муниципальное учреждение  авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной 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 о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения работодателя или уполномоченного им лица.
           -  расходы, размеры которых превышают размеры, установленные настоящим Порядком, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица), возмещаются работникам органа местного самоуправления и муниципальных учреждений муниципального образования «Город Великие Луки» за счет средств, предусмотренных в бюджете города Великие Луки на содержание соответствующего органа местного самоуправления, муниципального учреждения.
