
[image: image2.png]



Местная администрация 

Внутригородского 

муниципального образования

Санкт-Петербурга

муниципальный округ Васильевский

[image: image1]
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   проект
    2016



              
    




«О служебных командировках лиц, замещающих должности муниципальной службы в местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ                Васильевский»

В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Решением муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский от 17.03.2016 № 10 в целях  определения порядка и условий направления в служебные командировки лиц, замещающих должности муниципальной службы в местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский», местная администрация 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о служебных командировках лиц, замещающих должности муниципальной службы в местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский, согласно приложению №1 к настоящему постановлению. 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга  муниципальный округ Васильевский в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.msmov.spb.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава местной администрации

МО Васильевский                                                                                 С.А.Свири
Приложение № 1
к постановлению местной администрации
МО Васильевский

От                               № 
ПОЛОЖЕНИЕ

О служебных командировках лиц, замещающих должности муниципальной службы в местной администрации внутригородского муниципального образования 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок направления в служебные командировки лиц, замещающих должности муниципальной службы местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский (далее – местная администрация), а также порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.

1.2. Под служебной командировкой понимается поездка лица, замещающего должность муниципальной службы местной администрации, по распоряжению главы местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский (далее – глава местной администрации)  на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной службы.

1.3. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, осуществляется за счет средств бюджета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский  в пределах лимитов бюджетных обязательств, выделенных на служебные командировки  на текущий финансовый год.

2. Направление в служебные командировки

2.1. Решение о направлении в служебную командировку оформляется правовым актом главы местной администрации. В распоряжении  о направлении в служебную командировку указывается служебное поручение. 

2.2. В местной администрации ведется учет лиц, замещающих должности муниципальной службы, выезжающих в служебные командировки, а также лиц, приезжающих в служебные командировки, в порядке и форме учета работников, выбывающих в командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы,  установленным законодательством Российской Федерации.

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки определяется с учетом объема, сложности и иных особенностей служебного поручения и указывается в распоряжении  о направлении в служебную командировку.

3.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или иного транспортного средства из города Санкт-Петербург, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия транспортного средства в город Санкт-Петербург.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. Аналогично определяется день приезда из служебной командировки.

Если станция, аэропорт находятся за чертой города Санкт-Петербург и (или) места командирования, то при определении срока служебной командировки, учитывается время, необходимое для проезда к станции, аэропорту.

3.3.Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.

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

4. Гарантии при направлении в служебные командировки, порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками

4.1. Лицу, замещающему должность муниципальной службы, в местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский при направлении в служебную командировку гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка.

4.2. Средний заработок за период нахождения лица, замещающего должность муниципальной службы, в служебной командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации.

4.3. При направлении работника в служебную командировку, связанную с выполнением служебного поручения, в выходные и праздничные дни, компенсация за работу в указанные дни производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.4. При направлении в служебную командировку лицам, замещающим должности муниципальной службы, возмещается:

- расходы по проезду к месту командирования и обратно;

- расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если мест командирования несколько;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) в размере 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

- иные расходы, связанные с выполнением служебного поручения и произведенные лицом, направленным в служебную командировку, с разрешения главы местной администрации.

4.5. На основании распоряжения о направлении в служебную командировку и письменного заявления лица, направляемого в служебную командировку, до выезда в служебную командировку выдает указанному лицу аванс на расходы по проезду, на расходы по найму жилого помещения, а также на дополнительные и иные расходы, установленные настоящим Положением.

4.6. Выдача аванса на указанные расходы производится при условии полного отчета лица, направляемого в служебную командировку, по ранее выданному авансу.

Выплата аванса на указанные расходы может производиться путем перечисления средств на расчетные счета организаций, оказывающих соответствующие услуги, по нормам, установленным настоящим Положением.

4.7. Расходы по проезду к месту командирования и обратно (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, приобретение в поездах постельных принадлежностей), а также расходы по проезду из одного населенного пункта в другой (если мест командирования несколько) воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденными проездными документами, по следующим нормам:

- 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» или в вагоне категории «С» с местами для сидения.

4.8. В случае отсутствия в продаже билетов воздушного, железнодорожного, водного и автомобильного транспорта по тарифам, соответствующим нормам, установленным настоящим Положением, лицу, направленному в служебную командировку, при наличии документа, выданного соответствующей транспортной организацией, и на основании решения главы местной администрации возмещаются расходы по проезду к месту командирования и обратно воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящим Положением.

4.9. Расходы по найму жилого помещения (включая расходы на бронирование жилого помещения) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.
Расходы по оплате питания и других услуг, дополнительно включенные в счет за наем жилого помещения, осуществляются за счет собственных средств.

В случае предоставления лицу, направленному в служебную командировку, жилого помещения без взимания платы расходы по найму жилого помещения не возмещаются.

4.10. В случае отсутствия в месте командирования гостиницы (отсутствия свободных мест в гостинице) лицу, направленному в служебную командировку, возмещаются расходы по найму иного отдельного жилого помещения в месте командирования либо аналогичного жилого помещения в ближайшем к месту командирования населенном пункте, а также транспортные расходы по проезду от места проживания до места командирования и обратно.

При отсутствии документов, подтверждающих расходы по найму жилого помещения, данные расходы возмещаются лицу, направленному в служебную командировку, в размере 30 процентов от нормы расходов по найму жилого помещения за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в порядке и в размерах, установленных настоящим Положением.

4.11. В случае направления в служебную командировку в населенный пункт, откуда по условиям транспортного сообщения и характеру служебного поручения имеется возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, то целесообразность ежедневного возвращения лица, направленного в служебную командировку, к постоянному месту жительства в этом случае определяет глава местной администрации, что указывается в распоряжении о направлении в служебную командировку с учетом:

- расстояния от места командирования до постоянного места жительства;

- условий транспортного сообщения в данной местности;

- характера служебного поручения;

- необходимости создания лицу, направленному в служебную командировку, условий для отдыха.

Решение о ежедневном возвращении из места командирования к постоянному месту жительства не может быть принято в случае, если время в пути (на дорогу туда и обратно) превышает четыре часа в сутки.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с главой местной администрации остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в порядке и размерах, установленных настоящим Положением.

 4.12. Возмещение иных расходов, связанных с выполнением служебного поручения и произведенных с разрешения главы местной администрации, осуществляется при предоставлении документов, подтверждающих указанные расходы, на основании письменного заявления лица, направленного в служебную командировку, с разрешительной визой главы местной администрации.

4.13. В случае временной нетрудоспособности лица, направленного в служебную командировку, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда указанное лицо находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода, пока не имеется возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности лицу, направленному в служебную командировку, выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Представление авансового отчета о служебной командировке

5.1. По возвращению из служебной командировки, лицо, вернувшееся из служебной командировки,  в течение трех рабочих дней обязано представить в бухгалтерию  авансовый отчет о расходах, связанных со служебной командировкой, по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку авансу на эти расходы.

К авансовому отчету прилагаются:

- документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, приобретение в поездах постельных принадлежностей);

- документы о фактических расходах по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие иные расходы, связанные с выполнением служебного поручения, произведенные с разрешения главы местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Васильевский;

5.2. Фактические расходы, связанные со служебной командировкой, превышающие нормы, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, произведенные лицом, направленным в служебную командировку, возмещаются при представлении документов, подтверждающих указанные расходы, на основании письменного заявления указанного лица.

5.4. В случае отмены служебной командировки или изменения ее сроков лицо, направленное в служебную командировку, обязано в течение трех рабочих дней возвратить полученный аванс.

