Утверждено  Решением Муниципального Совета муниципального образования город Петергоф № 5   от   04.02.2010 г.
ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке и условиях командирования 

лиц, замещающих выборные муниципальные должности, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального образования  город Петергоф, а также работников муниципальных учреждений (предприятий) муниципального образования город Петергоф

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с  Трудовым Кодексом РФ, Бюджетным Кодексом РФ, Налоговым Кодексом РФ,   Федеральным законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ   «Об особенностях направления работников в служебные командировки»,   Постановлением Госкомстата РФ "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты", Уставом муниципального образования город Петергоф  и определяет порядок и условия направления в служебные командировки, оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности о служебной командировке лиц, замещающих выборные муниципальные должности, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального образования  город Петергоф, а также работников муниципальных учреждений (предприятий) муниципального образования город Петергоф (далее  работников).
1.2. Работники   направляются в служебные командировки на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места  службы (работы).

1.3. Под служебной командировкой  понимается поездка работника   индивидуально или в составе делегаций (групп) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной  службы (работы)  как  на территории Российской Федерации,  так и  на территории иностранного государства.

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

2. Оформление служебных командировок

2.1. Решение о направлении работника в служебную командировку принимается представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им лицом на основании официальных документов, поступивших в установленном порядке почтой или факсимильной связью по месту работы (службы).

2.2. Направление работника в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения (приказа) представителя нанимателя (работодателя)  или уполномоченного им лица о направлении в служебную командировку, командировочного удостоверения, а также при необходимости - служебного задания на период служебной командировки.

2.3. Проект распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку подготавливается в установленном порядке соответствующей кадровой службой работника.
Копии распоряжения (приказа) о направлении работника в служебную командировку направляются в  бухгалтерию Местной администрации муниципального образования город Петергоф  для осуществления расчетов и выдачи аванса (либо перечисления денежных средств на карточку) в пределах сумм, причитающихся на оплату:

-  проезда;

-  расходов по найму жилого помещения;

-  суточных;

- для оформления выездных документов (заграничного паспорта в случае его отсутствия или истечения срока действия, въездной визы иностранного государства и др.) - при служебной командировке за пределы территории Российской Федерации.

2.4. Направление работника  в служебную командировку оформляется первичными учетными документами в соответствии с установленными унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре, подписывается представителем нанимателя (работодателем)  или уполномоченным им лицом и выдается работнику.
2.5. Командировочное удостоверение подтверждает срок пребывания работника  в служебной командировке (дата приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из него (из них) и находится у  работника в течение времени пребывания в служебной командировке.

2.6. Соответствующие кадровые службы ведут учет работников, выезжающих в служебные командировки, в специальных журналах по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

2.7. Оформление командировочных удостоверений, ведение журналов осуществляется  специалистом соответствующей кадровой службой работника, назначенным распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя)  или уполномоченного им лица, ответственным за оформление командировочных удостоверений и ведение журналов.

3. Срок служебной командировки

3.1. Срок служебной командировки работника  определяется представителем нанимателя (работодателем)  или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и иных особенностей служебного задания.

3.2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места  работы (службы)  работника), днем приезда из служебной командировки - день прибытия транспортного средства в постоянное место  работы (службы).

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

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта, при определении дня выезда в служебную командировку учитывается время, необходимое для проезда до места отправления транспортного средства. Аналогично определяется день прибытия  работника в постоянное место работы (службы).

3.3. Фактическое время пребывания в месте командирования определяется на основании отметок в командировочном удостоверении:

- день прибытия в пункт назначения;

- день выезда из пункта назначения к постоянному месту  работы (службы);

Указанные отметки заверяются подписью представителя нанимателя (работодателя) или   уполномоченного им   лица и печатью.

Если работник  командирован в несколько  организаций, расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой  организации.

3.4. Вопрос о явке  работника на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается  по согласованию с представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им лицом с учетом времени убытия (прибытия).

4. Возмещение  работнику расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации.
4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (службы)  среднего заработка  за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте работы (службы), а также возмещаются:

- расходы по проезду к месту командирования и обратно, в том числе из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько органов или организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

- расходы по найму жилого помещения;

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

- иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены  работником с согласия представителя нанимателя (работодателя)  или уполномоченного им лица.

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с согласия представителя нанимателя (работодателя)  или уполномоченного им лица, осуществляется при представлении документов, подтверждающих указанные расходы.

Если  работник специально командирован для работы в выходные и праздничные дни, компенсация за работу в указанные дни производится в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.2. Перед выездом в служебную командировку бухгалтерией Местной администрации муниципального образования город Петергоф  на основании копии распоряжения (приказа) о направлении  работника в служебную командировку и его письменного заявления на выдачу аванса с разрешительной подписью главного бухгалтера  работнику выдается аванс (или перечисляется на карточку)  в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения, суточных и иных расходов, произведенных с согласия представителя нанимателя (работодателя) или уполномоченного им лица.

4.3. Выдача  денежных средств (перечисление на карточку) под отчет на расходы, связанные со служебной командировкой, производится при условии полного отчета работника  по ранее выданному авансу.

4.4. Расходы по проезду  работников к месту командирования и обратно к постоянному месту работы (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, если  работник командирован в несколько органов или организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

а) лицам, замещающим выборные муниципальные должности, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе  и  муниципальным  служащим, замещающим  высшие должности муниципальной  службы:

-  воздушным транспортом – по тарифу    бизнес-   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 с 2-местными купе категории  «СВ» фирменных поездов повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения;

б) остальным командированным  лицам: 

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

в) при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда:

железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

4.5. Расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) до места отправления транспортного средства оплачиваются при наличии проездных документов, подтверждающих указанные расходы.

4.6. При отсутствии проездных документов представитель нанимателя (работодатель)  или уполномоченное им лицо вправе разрешить произвести оплату проезда по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем.

4.7. Возмещение работнику расходов, связанных со служебными командировками осуществляется в пределах средств, предусмотренных  бюджетом на соответствующий финансовый год на содержание органа местного самоуправления  муниципального образования город Петергоф или муниципального учреждения (предприятия).

4.8. Расходы по  найму жилого помещения (кроме случаев, когда  работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) возмещаются в размерах, устанавливаемых  Правительством Российской Федерации  для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница,  работнику предоставляется иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

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

Расходы по оплате питания и других личных услуг, включенных в счет за найм жилого помещения, осуществляются за счет суточных и возмещению не подлежат.

4.9. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются  работнику 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 размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

4.10.  В случае временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке,  работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда  работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода, пока работник  по состоянию здоровья не имеет возможности приступить к выполнению служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

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

5. Режим служебного времени и времени отдыха в период служебной командировки

5.1. На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени  организаций, в которые они командированы.

5.2.В случае если режим служебного времени   организаций, в которые командирован работник, отличается от режима  служебного времени  по месту его  работы (службы)  в сторону уменьшения дней отдыха,  работнику предоставляются дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

5.3. В случае если  работник выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется день отдыха в установленном порядке.

6. Оформление документов и возмещение расходов, связанных со служебными командировками за пределы территории Российской Федерации

6.1. Направление работника  в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации осуществляется на основании распоряжения (приказа) представителя нанимателя или уполномоченного им лица без оформления командировочного удостоверения, кроме командирования  работника 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.

6.2. При направлении  работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации представителем нанимателя (работодателем) или уполномоченным им лицом  разрабатывается служебное задание на период служебной командировки, содержащее наименование страны командирования, сроки и цель командировки, состав делегации (группы), перечень вопросов, подлежащих решению или изучению делегацией (группой) в целом и при необходимости - каждым членом делегации (группы).

6.3. При направлении работника  в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

6.4. За время нахождения  работника  в пути суточные выплачиваются при проезде по территории Российской Федерации в размерах, утверждаемых, при проезде по территории иностранного государства в порядке и размерах,  устанавливаемых Правительством Российской Федерации  для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

6.5. При следовании работника  с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Дата пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяется по отметкам пограничных органов в общегражданском заграничном паспорте.

При направлении работника  в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.
6.6. При направлении работника  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 при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяется по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном в соответствии с разделами 2 и 3 настоящего Положения.

В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются по решению представителя нанимателя (работодателя)  или уполномоченного им лица при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки.

6.7. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в один день, суточные выплачиваются в иностранной валюте в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, установленной Правительством Российской Федерации  для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

В случае если работник, 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 работнику  иностранную валюту на личные расходы, но  предоставляет ему за свой счет питание, то направляющая сторона   выплачивает  ему  суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов установленной нормы в размере установленной Правительством Российской Федерации  для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

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

- расходы на оформление общегражданского заграничного паспорта, въездной визы и других выездных документов;

- обязательные консульские и аэропортовые сборы;

- сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

- расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

- иные обязательные платежи и сборы.

6.9. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника о в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств, установленные Правительством Российской Федерации  для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.

6.10. Расходы по проезду к месту командирования и обратно при направлении работника  в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются в соответствии с разделом 4 настоящего Положения.

7. Отчетность и ответственность

7.1. По возвращении из служебной командировки  работник обязан предоставить представителю нанимателя (работодателю)  в течение 3 рабочих дней:
а) авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести расчет по выданному авансу на командировочные расходы;
К авансовому отчету прилагаются:

- командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом;

- документы о найме жилого помещения;

- документы, подтверждающие фактические расходы по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей;

-  а также иные расходы, связанные со служебной командировкой и произведенные с согласия представителя нанимателя (работодателя) или уполномоченного им лица;

- документ, подтверждающий оплату консульского сбора, связанного с оформлением въездной визы, квитанция об оплате медицинской страховки, копии страниц общегражданского заграничного паспорта с отметками пунктов пропуска через государственную границу Российской Федерации и границы иностранных государств - при служебной командировке за пределы территории Российской Федерации;

б) отчет о выполнении служебного задания на период служебной командировки, согласованный с непосредственным руководителем в письменной форме.
Отчет о результатах служебной командировки за пределы территории Российской Федерации составляется по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

При направлении в служебную командировку делегации (группы) представителю нанимателя или уполномоченному им лицу представляется обобщенный отчет о результатах служебной командировки, завизированный руководителем делегации (группы). Ответственность за своевременное представление обобщенного отчета о результатах служебной командировки возлагается на руководителя делегации (группы).

Подготовка обобщенного отчета о результатах служебной командировки осуществляется работником, назначаемым руководителем делегации (группы), в течение 1  дня  на основании завизированных отчетов членов делегации (группы), представленных в течение двух дней со дня прибытия из служебной командировки.

7.2. При направлении работника  в служебную командировку на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку работник  обязан по возвращении представить в  кадровую службу  по месту работы(службы), подтверждающий участие в профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке (документ о получении дополнительного профессионального образования).

7.3. При отсутствии в командировочном удостоверении отметок о прибытии в пункт назначения и убытии к постоянному месту прохождения места работы (службы), заверенных печатью, расходы, связанные по служебной командировкой, оплате не подлежат.

7.4. Возмещение фактических расходов, связанных со служебной командировкой, в иностранной валюте производится в рублях по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату утверждения авансового отчета.

7.5. Неизрасходованные остатки авансовых средств возвращаются на лицевой счет Местной администрации муниципального образования город Петергоф  в течение календарного месяца после прибытия работника  из служебной командировки.

7.6. В случае аннулирования служебной командировки или изменения ее сроков работник  обязан незамедлительно представить указанную информацию в кадровую службу по месту  своей работы (службы)   и возвратить полученный аванс на лицевой счет Местной администрации муниципального образования город Петергоф.
7.7. Муниципальным служащим запрещено: 

- получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями.
Приложение 1

к Положению « О порядке и условиях командирования 

лиц, замещающих выборные муниципальные должности, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе,  муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального образования  город Петергоф, а также работников муниципальных учреждений (предприятий) 

муниципального образования город Петергоф»,
утвержденному    решением Муниципального Совета  МО город Петергоф

 № 5 от 04.02.2010 г.

 (Форма)

ЖУРНАЛ

УЧЕТА  РАБОТНИКОВ, ВЫЕЗЖАЮЩИХ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

     __________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления, предприятия (учреждения))

	N 
п/п
	Фамилия, имя,  
отчество    
командированного
 работника,   
замещаемая   
должность    
	Основания  
направления 
в служебную 
командировку
(дата и   
номер    
распоряжения
(приказа)  
	Номер  
коман- 
диро-  
вочного
удосто-
верения
	Фамилия, имя, 
отчество,   
должность   
 работника,   
подписавшего  
командировочное
удостоверение 
	Дата фак-
тического
выезда в 
служебную
команди- 
ровку    
	Выбыл 
(ука- 
зать, 
куда  
выбыл)
	Дата фак-
тического
прибытия 
из слу-  
жебной   
команди- 
ровки    
	Подпись 
команди-
рованно-
го  работника

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Положению « О порядке и условиях командирования 

лиц, замещающих выборные муниципальные должности, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального образования  город Петергоф, а также работников муниципальных учреждений (предприятий) 

муниципального образования город Петергоф»,
утвержденному   Решением Муниципального Совета МО город Петергоф

 № 5 от 04.02.2010 г.

(Форма)

УТВЕРЖДАЮ

_________________________

(фамилия, инициалы

представителя нанимателя

(работодателя) 

или уполномоченного

им лица)

"___" _____________ года

ОТЧЕТ

              О РЕЗУЛЬТАТАХ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ ЗА ПРЕДЕЛЫ

ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	1
	Сроки служебной командировки         
	

	2
	Страна, город                        
	

	3
	Орган государственной  власти,  орган
местного      самоуправления      или
организация,  от   которых   получено
приглашение                          
	

	4
	Организации, предприятия,  посещенные
в   ходе   служебной    командировки;
краткая информация                   
	

	5
	Фамилии и должности принимавших лиц  
	

	6
	Результаты служебной командировки    
	

	7
	Подписанные документы                
	

	8
	Полученные документы                 
	

	9
	Выводы и предложения                 
	


    Отчет составил    __________________________   _________________
                                         (фамилия, инициалы)               (подпись)

   Руководитель структурного

   подразделения органа

   местного самоуправления

   руководитель предприятия (учреждения)

     ________________________   _________________

        (фамилия, инициалы)          (подпись)
