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ВЕРХНЕТОЕМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 

 СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ПЕРВОГО СОЗЫВА

(четырнадцатая сессия)
р е ш е н и е

	от 17 марта 2023 года
	№  2
	с. Верхняя Тойма


Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, 
связанных со служебными командировками, лицам, замещающим отдельные муниципальные должности Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным служащим Верхнетоемского муниципального округа
Собрание депутатов р е ш а е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим отдельные муниципальные должности Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным служащим Верхнетоемского муниципального округа.
2. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.
Председатель Собрания депутатов

Верхнетоемского муниципального округа                                                               О.В. Комарова

Глава Верхнетоемского 

муниципального округа                                                                                              С.В. Гуцало

	
	УТВЕРЖДЕНО

решением Собрания депутатов   Верхнетоемского муниципального округа
от 17 марта 2023 года № 2


ПОЛОЖЕНИЕ

 о порядке и размерах возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками, лицам, замещающим отдельные муниципальные должности Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным служащим Верхнетоемского муниципального округа
I. Общие положения

1. Настоящее Положение, разработанное в соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749, пунктом 6 статьи 6 закона Архангельской области от 24 июня 2009 года № 37-4-ОЗ «О гарантиях осуществления полномочий лиц, замещающих отдельные муниципальные должности муниципальных образований Архангельской области»,  статьей 33.1 закона Архангельской области от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области», подпунктом 8 пункта 4 статьи 34, подпункта 8 пункта 2 статьи 43, подпункта 8 пункта 7 статьи 48 Устава Верхнетоемского муниципального округа определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, лицам, замещающим отдельные муниципальные должности Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным служащим Верхнетоемского муниципального округа (далее вместе – служащие). 
Настоящее Положение распространяется:

на главу Верхнетоемского муниципального округа;

на председателя Собрания депутатов Верхнетоемского муниципального округа;

на председателя, заместителя председателя, аудитора контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа;
на муниципальных служащих Верхнетоемского муниципального округа.
2. Служащие направляются в служебные командировки на определенный срок для выполнения служебного поручения вне постоянного места осуществления полномочий по муниципальной должности, места прохождения муниципальной службы (далее - место службы).
Служебные поездки служащих, постоянная служба которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.
В целях настоящего Положения:

местом службы является фактический адрес расположения органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа, отраслевого (функционального), территориального органа администрации Верхнетоемского муниципального округа, в котором находится служебное место служащего;

местом командирования является фактический адрес расположения государственного органа, органа местного самоуправления (муниципального органа), организации, в который (которую) командирован служащий.
3. Служащие могут направляться в служебные командировки в составе делегации (группы) или в индивидуальном порядке.
Формирование персонального состава делегации (группы) осуществляется в зависимости от характера и целей служебного поручения.
II. Порядок направления служащих в служебные командировки

4. Направление служащих в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения (приказа) о направлении в служебную командировку, оформленного в соответствии со служебным заданием. 
5. Служебное задание является документом, определяющим цели и задачи, поставленные перед служащим на период его пребывания в служебной командировке, и оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

6. При направлении в служебную командировку служащих служебное задание оформляется кадровой службой или лицом, осуществляющим кадровую работу, в соответствующем органе местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа, отраслевом (функциональном) органе администрации Верхнетоемского муниципального округа, наделенного правами юридического лица (далее - муниципальный орган), в котором служащий, направляемый в служебную командировку, замещает должность, и подписывается руководителем соответствующего органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа). 

При направлении в служебную командировку руководителей муниципальных органов служебное задание оформляется кадровой службой администрации Верхнетоемского муниципального округа и подписывается заместителем главы администрации Верхнетоемского муниципального округа, курирующим работу соответствующего муниципального органа.

7. Глава Верхнетоемского муниципального округа направляется в служебную командировку на основании распоряжения о направлении в служебную командировку.

Если иное не предусмотрено абзацем седьмым настоящего пункта решения о направлении служащих в служебные командировки оформляются в отношении:

1) главы Верхнетоемского муниципального округа, руководителей муниципальных органов и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Верхнетоемского муниципального округа - распоряжением главы Верхнетоемского муниципального округа;

2) председателя Собрания депутатов Верхнетоемского муниципального округа и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Собрании депутатов Верхнетоемского муниципального округа - распоряжением председателя Собрания депутатов Верхнетоемского муниципального округа; 
3) председателя, заместителя председателя, аудитора контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа и муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа - приказом председателя контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа;

4) служащих, замещающих должности муниципальной службы в муниципальных органах - приказом руководителя муниципального органа.
Решения о направлении служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации оформляются распоряжениями главы Верхнетоемского муниципального округа.

8. Срок пребывания служащего в служебной командировке (дата приезда в населенный пункт, в котором расположено место командирования, и дата выезда из него) определяется по перевозочным документам, представляемым им в орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган) по возвращении из служебной командировки.

При отсутствии перевозочных документов фактический срок пребывания служащего в служебной командировке определяется по иным подтверждающим период его нахождения в служебной командировке документам, перечень которых утверждается Министерством финансов Российской Федерации.

9. Срок служебной командировки служащего определяется должностным лицом, подписывающим служебное задание, с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях, но не более чем на пять дней, должностным лицом, подписывающим служебное задание.
Продление срока служебной командировки оформляется в порядке, предусмотренном для оформления решения о направлении в служебную командировку.

10. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из населенного пункта, в котором расположено место службы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в населенный пункт, в котором расположено место службы.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

В случае если автовокзал (автостанция), железнодорожная станция, морской (речной) порт (причал), аэропорт расположены за границей населенного пункта, в котором расположено место службы, учитывается время, необходимое для проезда до автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, морского (речного) порта (причала), аэропорта. Аналогично определяется день приезда служащего в населенный пункт, в котором расположено место службы.

Вопрос о явке служащего на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается должностным лицом, подписывающим служебное задание.

11. В случае наступления обстоятельств, влекущих необходимость переоформления служебной командировки (изменение сроков направления в служебную командировку, места командирования, отмена служебной командировки и т.п.), служащий в тот же день, когда ему стало известно об этих обстоятельствах, обязан уведомить оформившую направление в служебную командировку кадровую службу или лицо, осуществляющее кадровую работу, в соответствующем органе местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальном органе) о необходимости переоформления служебной командировки и возвратить денежный аванс, выданный на командировочные расходы.

III. Гарантии служащим при направлении в служебные командировки 
в пределах территории Российской Федерации

12. При направлении служащего в служебную командировку ему гарантируются сохранение муниципальной должности Верхнетоемского муниципального округа, должности муниципальной службы Верхнетоемского муниципального округа и оплаты труда (денежного вознаграждения, денежного содержания), а также 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, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены служащим с разрешения руководителя соответствующего органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа)). 

При направлении служащих в служебные командировки на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области оплата труда (денежное вознаграждение, денежное содержание) выплачивается в двойном размере.
13. Оплата труда (денежное вознаграждение, денежное содержание) за период нахождения служащего в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в соответствующем органе местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальном органе). 

14. Расходы по проезду служащих, подлежащие возмещению, включают в себя:

расходы по проезду от места службы к месту командирования и обратно;

расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащий командирован в несколько государственных органов, органов местного самоуправления (муниципальных органов), организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

расходы по проезду от места службы до автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, морского (речного) порта (причала), аэропорта, расположенного за границей населенного пункта, в котором находится место службы, и обратно;

расходы по проезду от автовокзала (автостанции), железнодорожной станции, морского (речного) порта, аэропорта, расположенного за границей населенного пункта, в котором расположено место командирования, к месту командирования и обратно;

расходы на оплату услуг по оформлению перевозочных документов;

расходы на оплату услуг по предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

15. Расходы по проезду возмещаются служащим по фактическим затратам, подтвержденным перевозочными или иными документами перевозчиков или их агентов, но не выше стоимости проезда по следующим нормам:
1) главе Верхнетоемского муниципального округа, заместителям главы администрации Верхнетоемского муниципального округа, председателю Собрания депутатов Верхнетоемского муниципального округа, председателю контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа:
воздушным транспортом - по тарифу I класса;
внутренним водным и морским транспортом - в каюте "люкс" с комплексным обслуживанием пассажиров;
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;
автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом - по тарифу, устанавливаемому перевозчиком для проезда в транспортном средстве общего пользования (за исключением автомобильного и городского наземного электрического транспорта, осуществляющего перевозки по заказам, перевозки легковыми такси);
2) иным служащим:
воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;
внутренним водным и морским транспортом - в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;
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;
автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом - по тарифу, устанавливаемому перевозчиком для проезда в транспортном средстве общего пользования (за исключением автомобильного и городского наземного электрического транспорта, осуществляющего перевозки по заказам, перевозки легковыми такси).
16. При использовании воздушного транспорта для проезда служащего от места службы к месту командирования и (или) обратно перевозочные документы оформляются (приобретаются) 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 служащего либо когда оформление (приобретение) перевозочных документов на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки служащего.
17. При отсутствии перевозочных документов или документов, выданных перевозчиками или их агентами и подтверждающих информацию, содержащуюся в перевозочных документах, расходы по проезду не возмещаются, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 18 настоящего Положения.

18. В случае использования личного автотранспорта для проезда в целях служебной командировки возмещение расходов осуществляется по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании кассовых чеков автозаправочных станций.

Под личным автотранспортом понимаются транспортные средства категорий «B» и «BE», находящиеся в собственности служащего или управляемые им по доверенности.

Наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива в соответствии с базовыми нормами расхода топлив, указанными в методических рекомендациях «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенных в действие распоряжением Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 года № АМ-23-р. В случае если служащим использовались транспортные средства, модели (марки) которых отсутствуют в указанных методических рекомендациях, наименьшей стоимостью проезда признается стоимость израсходованного транспортным средством топлива исходя из норм 11,5 литра бензина, 10,7 литра дизельного топлива и 16,5 литра газа на 100 километров пути.

Кратчайшим путем признается расстояние по кратчайшему пути от места службы служащего 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). Если часть кратчайшего пути пролегала по платным автомобильным дорогам (платным участкам автомобильных дорог), соответствующие расходы на оплату стоимости проезда по таким автомобильным дорогам (участкам автомобильных дорог) подлежат возмещению.

В случае если на части пути следования от места работы к месту командирования и обратно личным автотранспортом служащий воспользовался услугами по транспортировке транспортного средства внутренним водным или морским транспортом (на паромных переправах), соответствующие расходы служащего подлежат возмещению в случае отсутствия автомобильного сообщения на данной части пути следования к месту командирования и обратно.

19. Расходы по найму жилого помещения включают в себя расходы по бронированию жилого помещения и расходы на гостиничные услуги, включенные в цену номера (места в номере).

Расходы по найму жилого помещения не возмещаются в случае предоставления командированному служащему бесплатного жилого помещения.

Расходы по найму жилого помещения возмещаются командированным служащим по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

главе Верхнетоемского муниципального округа, заместителям главы администрации Верхнетоемского муниципального округа, председателю Собрания депутатов Верхнетоемского муниципального округа, председателю контрольно-счетной комиссии Верхнетоемского муниципального округа – не более цены двухкомнатного номера;

иным служащим - не более цены однокомнатного номера или одного места в номере.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения служащего в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути командированному служащему возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, по норме, установленной абзацами четвертым и пятым настоящего пункта.

20. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), возмещаются служащему 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, за исключением случая, предусмотренного абзацем вторым настоящего пункта.
При направлении служащих в служебные командировки на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
21. В случае временной нетрудоспособности командированного служащего, 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 данного ему служебного поручения или вернуться к постоянному месту жительства.

22. В случае командирования служащего в такое место, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного поручения имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не возмещаются.

Если командированный служащий по окончании служебного дня по согласованию с должностным лицом, направившим в служебную командировку, остается в населенном пункте, в котором расположено место командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются ему в размерах, установленных настоящим Положением.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения служащего из населенного пункта, в котором расположено место командирования, к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается должностным лицом, направившим в служебную командировку, с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного поручения, а также необходимости создания служащему условий для отдыха.
23. По решению должностного лица, направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица служащему при наличии обоснования могут быть возмещены расходы по проезду от места службы к месту командирования и обратно воздушным, железнодорожным, морским, внутренним водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете Верхнетоемского муниципального округа на содержание соответствующего органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа).
24. Расходы, размеры которых превышают нормы, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены служащим с разрешения должностного лица, направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица), возмещаются органами местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальными органами) за счет средств, предусмотренных в бюджете Верхнетоемского муниципального округа на содержание соответствующего органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа).

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения должностного лица, направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

25. На муниципальных служащих Верхнетоемского муниципального округа, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного (рабочего) времени тех государственных органов, органов местного самоуправления (муниципальных органов), организаций, в которые они командированы. В случае если режим служебного (рабочего) времени в указанных государственных органах, органах местного самоуправления (муниципальных органах), организациях отличается от режима служебного времени в органе местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальном органе), в котором муниципальный служащий Верхнетоемского муниципального округа постоянно проходит службу, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, муниципальному служащему Верхнетоемского муниципального округа предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

Если муниципальный служащий Верхнетоемского муниципального округа специально командирован для работы в выходные или нерабочие праздничные дни, оплата труда за работу в эти дни (в том числе в случаях, когда они совпадают с днем выезда в служебную командировку, днем возвращения из служебной командировки, а также днем переезда из одного населенного пункта в другой, если муниципальный служащий Верхнетоемского муниципального округа командирован в несколько государственных органов, органов местного самоуправления (муниципальных органов), организаций, расположенных в разных населенных пунктах) осуществляется в повышенном размере.  
В случае если по распоряжению должностного лица, направившего в служебную командировку, муниципальный служащий Верхнетоемского муниципального округа выезжает в служебную командировку, возвращается из служебной командировки либо переезжает из одного населенного пункта в другой (если муниципальный служащий Верхнетоемского муниципального округа командирован в несколько государственных органов, органов местного самоуправления (муниципальных органов), организаций, расположенных в разных населенных пунктах) в выходной или нерабочий праздничный день, ему осуществляется оплата труда за эти дни, а, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха (предоставляются другие дни отдыха) в установленном порядке.

26. При направлении служащего в служебную командировку по его заявлению ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) (далее - денежный аванс на командировку).

IV. Особенности предоставления гарантий служащим при направлении в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации

27. Расходы по проезду при направлении служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются служащим в тех же размерах, что и при направлении в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации (пункты 14 - 18 настоящего Положения).
Расходы по найму жилого помещения при направлении служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются служащим в тех же размерах, что и при направлении в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации (пункты 19 и 21настоящего Положения), 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.

28. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), при направлении служащих в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются служащим:

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, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812.

29. При следовании служащего 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, служебном паспорте или дипломатическом паспорте служащего.

При направлении служащего 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 служащий.

30. При направлении служащего 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 по решению должностного лица, направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

31. Служащему, 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.

В случае если служащий, 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 служащему 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.

32. При направлении служащего в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации ему 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.

V. Порядок предоставления служащими отчетов и осуществления 

с ними расчета по возвращении из служебных командировок  
33. По возвращении из служебной командировки служащий обязан в течение трех служебных дней:

1) представить в соответствующий орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган) авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по форме, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации, и прилагаемые к нему документы, определенные настоящим Положением (далее - авансовые отчеты и прилагаемые к ним документы);

2) представить в соответствующий орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган) отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

34. К авансовому отчету служащего прилагаются:

1) перевозочные документы, в которых указаны суммы произведенных расходов;

2) документы, подтверждающие оплату услуг по оформлению перевозочных документов. В качестве таких документов допускаются справки, отпечатанные контрольно-кассовой техникой кассовые чеки или иные документы, если в них указаны содержание предоставленных услуг (оформление перевозочных документов) и сумма расходов, произведенных за предоставленные услуги;

3) документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения. В качестве таких документов допускаются отпечатанные контрольно-кассовой техникой кассовые чеки или иные документы, если в них указаны фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) служащего, суммы произведенных расходов на оплату цены номера (места в номере) в гостинице или ином месте временного размещения, период временного проживания;

4) документы, подтверждающие оплату услуг залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе автовокзалов (автостанций), железнодорожных станций, морских (речных) портов, аэропортов, открытых для международных сообщений (международных полетов). В качестве таких документов допускаются отпечатанные контрольно-кассовой техникой кассовые чеки или иные документы, если в них указаны суммы произведенных расходов;

5) документы, подтверждающие иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены служащим с разрешения должностного лица, направившего в служебную командировку, или уполномоченного им лица). В таких документах должны быть указаны суммы произведенных расходов.

35. Перевозочные документы, прилагаемые к авансовому отчету служащего, представляются служащим в виде подлинников на бумажном носителе либо в виде электронных перевозочных документов (электронных проездных документов) и посадочных талонов (посадочных купонов, контрольных купонов) на бумажном носителе. В случае утери посадочных талонов (посадочных купонов, контрольных купонов) служащий прилагает к авансовому отчету справку перевозчика, содержащую информацию о перевозке (время и место убытия, время и место прибытия) и лице, воспользовавшемся услугами по перевозке (фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии). Расходы на получение указанной справки возмещению не подлежат.

Перевозочные документы должны содержать сведения, позволяющие идентифицировать лицо, на которое они оформлены, в случае перевозки воздушным транспортом, а также в случаях, когда включение таких сведений в перевозочные документы предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или перевозчиками.

Документы, подтверждающие оплату услуг по оформлению перевозочных документов, прилагаемые к авансовому отчету служащего, представляются служащим в виде подлинников.

36. Если служащий использовал личный автотранспорт для проезда в целях служебной командировки, к авансовому отчету служащего прилагаются:

1) документы на транспортное средство (представляется один из следующих документов) - копии паспорта транспортного средства, свидетельства о регистрации транспортного средства, доверенности на право управления транспортным средством, договора аренды транспортного средства или договора безвозмездного пользования транспортным средством. В данных документах должны быть указаны модель и марка транспортного средства;

2) документы, подтверждающие расходы на приобретение топлива, - отпечатанные контрольно-кассовой техникой кассовые чеки автозаправочных станций;

3) документы об оплате проезда по платным автомобильным дорогам (платным участкам автомобильных дорог) - отпечатанные контрольно-кассовой техникой кассовые чеки владельцев автомобильных дорог (их агентов, концессионеров).

37. При направлении служащего в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации к авансовому отчету служащего прилагаются документы, подтверждающие расходы, указанные в пункте 32 настоящего Положения. В таких документах должны быть указаны суммы произведенных расходов.

38. Перечень документов, прилагаемых к авансовому отчету служащего, предусмотренных настоящим разделом, является исчерпывающим. Органы местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальные органы) и их должностные лица не вправе требовать от служащих представления иных документов.

39. Орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган), рассмотрев авансовый отчет и прилагаемые к нему документы, осуществляет расчет со служащим.

40. Документы, прилагаемые к авансовому отчету, не соответствующие требованиям настоящего Положения, а также суммы, указанные в данных документах, не принимаются к расчету.

Суммы, указанные в авансовом отчете служащего, но не подтвержденные документами, прилагаемыми к авансовому отчету, не принимаются к расчету.

Если из документов, прилагаемых к авансовому отчету, следует, что расходы, связанные со служебной командировкой, произведены служащим сверх норм, установленных настоящим Положением, соответствующие суммы не принимаются к расчету, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 23 и 24 настоящего Положения.

Если служащий включил в авансовый отчет расходы, не подлежащие возмещению в соответствии с настоящим Положением, возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, выплачивается служащему только в части подлежащих возмещению расходов.

41. В случае если сумма подлежащих возмещению расходов, связанных со служебной командировкой, определенная на основании авансового отчета и прилагаемых к нему документов, совпадает с суммой выданного служащему денежного аванса на командировку, орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган) принимает авансовый отчет.

В случае если сумма выданного служащему денежного аванса на командировку превышает сумму подлежащих возмещению расходов, связанных со служебной командировкой, определенную на основании авансового отчета и прилагаемых к нему документов, служащий уведомляется об этом в течение трех рабочих дней со дня представления авансового отчета и прилагаемых к нему документов и возвращает разницу не позднее трех рабочих дней со дня уведомления.

В случае если сумма выданного служащему денежного аванса на командировку меньше суммы подлежащих возмещению расходов, связанных со служебной командировкой, определенной на основании авансового отчета и прилагаемых к нему документов, а равно если служащему не выдавался денежный аванс на командировку, возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, выплачивается служащему в течение трех рабочих дней со дня представления служащим авансового отчета и прилагаемых к нему документов.

42. В случае выплаты возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, в сумме, меньшей, чем предусмотрена в авансовом отчете служащего, орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган) в течение трех рабочих дней по требованию служащего вручает ему уведомление с обоснованием размеров выплаченных сумм и указанием оснований снижения, предусмотренных пунктом 40 настоящего Положения.

43. Служащие представляют отчеты о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке руководителю соответствующего органа местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа) за исключением случаев, предусмотренных пунктами 44 и 45 настоящего Положения.

Анализ выполнения задач служебной командировки указанных служащих осуществляют руководители органов местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальных органов).

44. Руководители муниципальных органов представляют отчеты о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке заместителям главы администрации Верхнетоемского муниципального округа, курирующим работу соответствующих муниципальных органов для проведения анализа.  
45. Заместители главы администрации Верхнетоемского муниципального округа представляют отчеты о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке главе Верхнетоемского муниципального округа.
____________

Приложение № 1

к Положению о порядке и размерах возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками, лицам,
 замещающим отдельные муниципальные должности 
Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным
 служащим Верхнетоемского муниципального округа

       ____________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления
Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа))

СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

для направления в командировку и отчет о его выполнении

"__" __________ 20__ года

__________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия)
	Командировка
	Основание
	Содержание задания (цель)

	
	
	место назначения
	дата
	срок (календарные дни)
	организация-плательщик
	
	

	
	
	страна, город
	организация
	начала
	окончания
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления

Верхнетоемского муниципального округа (муниципального органа)
 ___________                               ________________                        _____________________

    (должность)                                             (личная подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Положению о порядке и размерах возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками, лицам,
 замещающим отдельные муниципальные должности 
Верхнетоемского муниципального округа, и муниципальным
 служащим Верхнетоемского муниципального округа

                                                                                                                                                   (форма)

ОТЧЕТ

о выполненной работе за период пребывания в служебной

командировке лиц, замещающих муниципальные должности

Верхнетоемского муниципального округа и должности муниципальной
 службы Верхнетоемского муниципального округа
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, замещающего муниципальную должность Верхнетоемского муниципального округа, должность муниципальной службы Верхнетоемского муниципального округа)
________________________________________________________________________________
(должность лица, замещающего муниципальную должность Верхнетоемского муниципального округа, должность муниципальной службы Верхнетоемского муниципального округа)

________________________________________________________________________________
(орган местного самоуправления Верхнетоемского муниципального округа (муниципальный орган))

________________________________________________________________________________
(место назначения: страна, город)

________________________________________________________________________________
(срок пребывания, дата начала, дата окончания служебной командировки)

________________________________________________________________________________
(количество календарных дней, включая время нахождения в пути)

Основание: _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Цель служебной командировки: ____________________________________________________
________________________________________________________________________________
                                                                  (в соответствии со служебным заданием)

Результаты служебной командировки (с указанием информации о достигнутых договоренностях в ходе проведенных встреч и переговоров, о подписанных соглашениях, протоколах и иных документах, о посещении организаций, выступлении с докладами и презентациями, иных мероприятиях): _______________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_____________                  ___________________                               _______________________

           (дата)                                      (подпись)                                                                            (Ф.И.О.)

