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СИЙ
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЧИНСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

04.08.2025                                            г. Ачинск                                             179-п
	Об утверждении Порядка и размера возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений города Ачинска


В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях упорядочения расходования бюджетных средств по возмещению расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений города Ачинска, руководствуюсь статьями 36, 40, 55 Устава города Ачинска,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений города Ачинска, согласно приложению.
2. Контроль исполнения постановления  возложить на исполняющего полномочия  заместителя Главы города Ачинска по финансам и экономике Е.А. Пенского.

3. Опубликовать постановление в уполномоченном печатном средстве массовой информации и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления города Ачинска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.
Глава города Ачинска                                                                      И.П. Титенков

                                                                 Приложение к постановлению

                                                                 администрации города Ачинска

                                                                 от 04.08.2025 № 179-п
ПОРЯДОК И РАЗМЕР ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ, РАБОТНИКАМ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ГОРОДА АЧИНСКА

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ), постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 г. № 749  «Об особенностях направления работников в служебные командировки», в целях возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений города Ачинска (далее - работники). 
В служебные командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

Направление работника в служебную командировку происходит по письменному решению работодателя для выполнения служебного поручения в пределах лимитов бюджетных обязательств (плана финансово-хозяйственной деятельности) и оформляется:

- работникам органов местного самоуправления администрации города Ачинска, руководителям органов местного самоуправления муниципальных учреждений города Ачинска распоряжением администрации города Ачинска (решением о командировании на территории Российской Федерации);

- работникам структурных подразделений администрации города Ачинска приказом руководителя структурного подразделения;

- работникам муниципальных учреждений города Ачинска приказом муниципального учреждения.

Срок служебной командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.

Работник по возвращении из служебной командировки обязан представить работодателю отчетные документы в течение трех рабочих дней об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К 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.

Учитывая, что посадочный талон является неотъемлемым документом при регистрации на рейс, документальным подтверждением факта 
потребления подотчетным лицом услуги воздушной перевозки является не только авиабилет, но и посадочный талон.

Если командированный сотрудник не сохранил посадочный талон, то расходы учитываются на основании справки от авиаперевозчика.

Указанные оправдательные документы, являющиеся необходимым приложением к отчету, должны быть надлежащим образом оформлены, т.е. составлены с учетом требований Федерального закон от 06.12.2011                        № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Для работников, работающих по совместительству, оплата за командировку осуществляется:

- при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку, в другом месте представляется отпуск без сохранения заработной платы;

- в случае направления 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.

Работнику при направлении его в командировку выдаются денежные средства на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), согласно распоряжения (приказа) работодателя и составленной (представленной) смете расходов, и на основании отчета – в случае перерасхода ранее выданных средств и/или в случае отсутствия возможности перечислить денежные средства до начала командировки.

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

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 командировки.

Дополнительные расходы в связи с увеличением норм возмещения командировочных расходов, возмещаются в пределах лимитов бюджетных обязательств (плана финансово хозяйственной деятельности).

Дополнительные расходы в связи с увеличением норм возмещения командировочных расходов, возмещаются:

- работникам органов местного самоуправления администрации города Ачинска, на основании письменного заявления по решению Главы города Ачинска (либо лицо его замещающее);

- работникам структурных подразделений администрации города Ачинска на основании письменного заявления по решению руководителя структурного подразделения (либо лицо его замещающее);

- работникам муниципальных учреждений города Ачинска на основании письменного заявления по решению руководителя муниципального учреждения (либо лицо его замещающего).

 При направлении работника в служебную командировку ему предоставляются (возмещаются):

- расходы по проезду;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

- иные расходы, связанные с командировкой, произведенные работником по согласованию с работодателем.

3. При направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

- расходы на 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.

4. Возмещение расходов на выплату суточных производится в размере 250 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

Суточные возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.   

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению работодателя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

При командировках в местность, откуда работник 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 работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается с работодателем, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

При служебных командировках на территорию иностранных государств суточные выплачиваются в рублевом эквиваленте по курсу, установленному Центральным банком России на день утверждения авансового отчета, в размерах, устанавливаемых Постановлением Правительства Российской Федерации от  26.12.2005 года № 812  «О размере и порядке выплаты суточных и надбавок к суточным при служебных командировках на территории иностранных государств работников.»            

5. Возмещение расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно устанавливается:

5.1. Для Главы города Ачинска, заместителей Главы города Ачинска:

- воздушным транспортом в размере стоимости перелета бизнес-классом, первым классом и экономическим классом;

- железнодорожным транспортом в размере стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, купе категории «СВ» или вагоне «С» с местами для сидения (с правом пользования услугами залов повышенной комфортности);

- водным транспортом по тарифам установленным перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте «люкс» с комплексным обслуживанием пассажиров;

- автомобильным транспортом по тарифам, установленным перевозчиком.

Расходы на оплату услуг залов повышенной комфортности (VIP-залов, залов официальных делегаций) в аэропортах или на вокзалах, используемых во время командировок, оплачиваются по фактическим документально подтвержденным расходам.

5.2. для иных работников:

- воздушным транспортом в размере стоимости перелета экономическим классом;

- железнодорожным транспортом в размере не более стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К», или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

- водным транспортом по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, за исключением услуг такси.

Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же размере, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.

5.3 Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы включают:

- расходы по проезду транспортом общего пользования к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта;

- страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте;

- расходы, связанные с провозом багажа;

- оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей и возмещаются при условии предоставления соответствующих документов в их фактическом размере.

В аналогичном порядке определяются расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах.

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. 

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения, в целях фактического срока пребывания в месте командирования работником предоставляется служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке.

В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

Расходы по проезду в командировки, не подтвержденные документально, не возмещаются.

6. Возмещение расходов по бронированию и найму жилых помещений (кроме тех случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) осуществляется в размере:

- при командировании в г. Москву, г. Санкт-Петербург, Севастополь, краевые и областные центры, районы Крайнего Севера - по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 3500 рублей в сутки;

- в размере 550 рублей в сутки на территории Красноярского края, территориях других субъектов РФ.

При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредоставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке.

Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства. 

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При направлении сотрудника за границу размер возмещения расходов на наем жилья зависит от страны поездки. При его определении необходимо руководствоваться приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.08.2004 № 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте 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».  Расчет суточных и проживания должен быть согласован с работодателем за счет и в пределах лимитов бюджетных обязательств (плана финансово-хозяйственной деятельности).

При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации дата 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 на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.

При направлении работника в 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 проездным документам (билетам).

7. Размеры суточных в рублях, выплачиваемых служащим при командировании на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области определены Постановление Правительства Российской Федерации от 28.10.2022 № 1915 «Об отдельных вопросах, связанных с командированием на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области» и составляют 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке, а предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 7210 рублей в сутки.

Лицам, направленным (командированным) на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области могут быть произведены дополнительные выплаты в соответствии с правовыми актами Президента Российской Федерации.

Дополнительные социальные гарантии лицам, направленным (командированным) на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, и членам их семей установлены в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 29.12.2022 № 972 «О дополнительных социальных гарантиях лицам, направленным (командированным) на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области, Херсонской области, и членам их семей».

Порядок назначения и осуществления единовременных выплат работникам и членам их семей осуществляются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.04.2022 № 247 «О поддержке волонтерской деятельности на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области».

