Утвержден

постановлением  главы
 городского округа

от 25.09.2017 года  № 25
Порядок 
возмещения расходов, связанных со служебными командировками 

лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе в 

городском округе  ЗАТО Свободный
1. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе в городском округе  ЗАТО Свободный (далее - Порядок), разработан на основании статьи 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Положения об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749.

2. При направлении лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе в 

городском округе  ЗАТО Свободный (лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе), в служебную командировку им возмещаются расходы, указанные в части первой статьи 168 Трудового кодекса Российской Федерации, в порядке и размерах, установленных настоящим Порядком.
3. Лицу, замещающему муниципальную должность на постоянной основе, при направлении его в командировку, по письменному заявлению, выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
4. Расходы, превышающие размеры, установленные настоящим Порядком, а также иные связанные со служебными командировками лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе, расходы возмещаются органами местного самоуправления городского округа ЗАТО Свободный за счет экономии средств, выделенных из бюджета городского округа на обеспечение выполнения функций указанных органов.
5. Расходы по проезду лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, к месту командирования и обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за предоставление в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами (билетами), по следующим нормам:

1) воздушным транспортом по тарифу бизнес-класса, при условии соблюдения требований, установленных пунктом 7 настоящего Порядка;

2) 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;

3) автомобильным транспортом (кроме такси) - по стоимости проезда в транспорте общего пользования, осуществляющем регулярные перевозки пассажиров и багажа;

4) морским или речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров.

6. Фактический срок пребывания лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, в командировке определяется по проездным документам, представляемым лицом, замещающим муниципальную должность на постоянной основе, по возвращении из командировки.

В случае проезда лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, на основании письменного решения лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется лицом, замещающим муниципальную должность на постоянной основе, по возвращении из командировки 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).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, в 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, утверждаемыми Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

При отсутствии проездных документов, 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 лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, в командировке, содержащий подтверждение принимающей лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе, к месту командирования (из места командировки).

7. При использовании воздушного транспорта для проезда лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе, к месту командирования и (или) обратно к месту постоянной работы проездные документы (билеты) должны оформляться (приобретаться) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе, либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе.

8. Расходы по найму жилого помещения и, в том числе, его бронированию при направлении лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе, в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации возмещаются лицам, замещающим муниципальную должность на постоянной основе, (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

9. В случае если в населенном пункте, в который командировано лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, отсутствует гостиница, допускается наем жилого помещения и, в том числе, его бронирование в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

10. В случае вынужденной остановки в пути командированному лицу, замещающему муниципальную должность на постоянной основе, возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в пределах норм, установленных настоящим Порядком.
11. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути:
1) в размере 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории городов федерального значения;
2) в размере 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории субъектов Российской Федерации;

3) в размере 350 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Свердловской области.

12. На основании подтверждающих документов лицу, замещающему муниципальную должность на постоянной основе, возмещаются по фактическим затратам следующие расходы: 
1) расходы, связанные со сдачей ранее приобретенных проездных документов (билетов) в связи с погодными условиями или по иным причинам, признанным уважительными;

2) расходы, связанные с провозом и (или) упаковкой багажа;

3) иные расходы, связанные с выполнением лицом, замещающим муниципальную должность на постоянной основе, служебного поручения.

13. В случае командирования в местность, откуда лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения лиц, замещающих муниципальную должность на постоянной основе, из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания лицам, замещающим муниципальную должность на постоянной основе, условий для отдыха.

Если лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, по окончании рабочего дня остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются лицу, замещающему муниципальную должность на постоянной основе, в размерах, определяемых настоящим Порядком.

14. Лицо, замещающее муниципальную должность на постоянной основе, по возвращении из командировки обязано представить в течение трех 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.

