
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка


196642, Россия, Санкт-Петербург, пос. Петро-Славянка, ул. Труда, д. 1. тел./факс 462-13-04

e-mail:1@petro-slavyanka.ru ОКПО 49008119 ОКАТО 40277552000 ИНН/КПП 7817032637/781701001
РЕШЕНИЕ 
	«24» декабря 2015 г.
	№7/1


	«Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования муниципальных служащих  внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка»

	
	


В соответствии с Федеральным Законом  от 02.03.2007 г. № 25 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации,  Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008г. № 749, Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка
Муниципальный Совет п. Петро-Славянка

РЕШИЛ:
        1. Утвердить «Положение о порядке и условиях командирования муниципальных служащих  внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка», согласно приложению №1 к настоящему решению.
        2.     Решение вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава муниципального образования, 

исполняющий полномочия председателя МС
    
                 Я.В.Козыро 
Приложение № 1 

к  Решению №____   от ___________

Положение о порядке и условиях командирования муниципальных служащих   внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка
1.Общие положения
1.1. Положение о порядке и условиях командирования муниципальных служащих  Внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка   разработано в соответствии с Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 02 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008г. № 749

1.2.              Служебная командировка (командировка) - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

В служебные командировки направляются – Глава внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы, органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, и состоящие в штате соответствующего органа местного самоуправления (далее - служащие).

Служащие Местного Совета  направляются в служебные командировки по распоряжению Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета. 

на определенный срок для выполнения служебного задания (вне постоянного места прохождения муниципальной службы, места работы) на территории Российской Федерации.

1.3. Срок служебной командировки  служащего определяется: 

Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета  - для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащих Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченными им лицами с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

1.4. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения  служащим муниципальной службы, места работы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения  служащим муниципальной службы, место работы.

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

Вопрос о явке  служащего на службу, на работу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается в порядке, установленном:

 Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка,  исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для  служащего Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченными им лицами.

 2. Порядок, условия командирования и оформление командировочных документов
 2.1. Направление (выезд)  служащего в служебную командировку  производится на основании приказа (распоряжения):

 Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащего Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченными им лицами и оформляется командировочным удостоверением, подтверждающим срок его  пребывания в месте командирования. 
 Основанием для подготовки проекта распоряжения (приказа) о направлении служащего в командировку являются официальные документы (письмо, приглашение, вызов, решение об участии, телефонограмма и др.) или служебное задание (поручение) 

Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащих Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченное ими лицо знакомит командируемого служащего с приказом и уведомляет его о сроках предоставления отчета расходования денежных средств и рисках не возмещения потраченных командировочных расходов.

2.2. Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре кадровым работником или иным уполномоченным лицом и подписывается:

 Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащего Муниципального Совета или уполномоченными им лицами. 

Командировочное удостоверение вручается  служащему и находится у него в течение всего срока служебной командировки.

2.3. Срок служебной командировки определяется Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в организации для засвидетельствования такой подписи.

Если  служащий командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждом государственном органе (организации).

2.4. Во внутригородском муниципальном образовании Санкт-Петербурга поселок Петро-Славянка ведется учет служащих, выезжающих и приезжающих в служебные командировки, сотрудником, ответственным за делопроизводство.

 

3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой 
3.1. При направлении служащего в служебную командировку ему гарантируются сохранение его должности и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения муниципальной службы, месту работы;

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

в) расходы по найму жилого помещения;

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

д) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены  служащим с разрешения или уведомления о таких расходах представителя нанимателя или уполномоченного им лица).

3.2. Денежное содержание (средний заработок) за период нахождения  служащего в служебной командировке сохраняется за все дни по графику, установленному в постоянном месте прохождения служащим муниципальной службы, в постоянном месте работы.

3.3. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным  служащим (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

а) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы, - не более стоимости двухкомнатного (двухместного) номера;

б) остальным муниципальным служащим - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, сотруднику обеспечивается предоставление иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте 
с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

3.4. Расходы по проезду служащих к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения службы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса. 

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

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К"; 

б) муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К";

в) муниципальным служащим, замещающим ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории "К".

3.5. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками руководителям органов местного самоуправления, осуществляется в полном объеме при предоставлении документов, подтверждающих эти расходы.

3.6. Командированному служащему оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

3.7.  В случае временной нетрудоспособности командированного служащего, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный служащий 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 командированному  служащему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.8. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются служащему 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 размере 700 рублей при командировке в пределах Российской.

3.9.  Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

3.10. В случае командирования служащего в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные и расходы по найму жилого помещения не выплачиваются.

Если командированный служащий по окончании служебного дня по согласованию с: 

Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащего Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченными им лицами

остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему согласно фактическим затратам.

Вопрос ежедневного возвращения  служащего из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается:

Главой Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета – для Главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка, служащих Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга поселка Петро-Славянка или уполномоченными им лицами с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания  служащему условий для отдыха.

4. Ведение отчетности 
4.1. Возмещение расходов на служебные командировки производится за счет средств, предусмотренных в местном  бюджете.

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

4.3. По возвращении из служебной командировки служащий обязан в течение трех рабочих дней:

а) представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных, связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица;

б) представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о выполнении служебного задания за период пребывания в служебной командировке, либо участии в мероприятии, на которое он был командирован. Служащему, командированному для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

4.4. В случае отсутствия возможности предоставления командированному служащему денежного аванса на оплату расходов, возмещение произведенных им расходов осуществляется по  возвращению служащего из служебной командировки, при этом срок предоставления отчета не может превышать 10 рабочих дней.  В случае   невозможности  представить отчет о командировочных расходах в указанный срок по уважительной причине (болезнь и т.п.), срок предоставления отчетности продлевается.

При несвоевременном предоставлении, а равно предоставлении в срок, превышающий 10 рабочих дней, отчета о расходовании денежных средств в служебной командировке, потраченные служащим расходы  возмещению не подлежат.

4.5.  Остаток денежных средств, свыше суммы, использованной, согласно авансового отчета, подлежит возвращению служащим, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.  В случае невозвращения служащим остатка средств в определенный срок, соответствующая сумма подлежит удержанию в установленном  законодательством порядке.

5. Заключительные положения
 5.1. В случае внесения изменений в законодательство Российской Федерации, суммы возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, указанные  в   настоящем Положении, не применяются.

