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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
СМОЛЬНИНСКОЕ
ПЯТОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
26.09.2018				                                                                                             № 247 
Санкт-Петербург
Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, работникам муниципальных учреждений

           В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации  от 13.10.2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и в целях установления порядка направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, Муниципальный Совет МО Смольнинское

РЕШИЛ:

      1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, работникам муниципальных учреждений согласно приложению.
      2. Должностным лицам, осуществляющим ведение кадрового делопроизводства, органов местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, муниципального учреждения организовать учет лиц, выезжающих и приезжающих в служебные командировки, в специальных журналах по формам, установленным законодательством Российской Федерации, а также осуществлять ведение указанных журналов. 
3. Считать утратившими силу решение Муниципального Совета МО Смольнинское от 26.10.2016 № 157 «О порядке направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании муниципальный округ Смольнинское», решение Муниципального Совета МО Смольнинское от 25.10.20176 № 209 «О внесении изменений в решение Муниципального Совета МО Смольнинское от 26.10.2016 № 157 «О порядке направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании муниципальный округ Смольнинское».
      4. Опубликовать (обнародовать) настоящее решение в газете «Муниципальный округ Смольнинский».
      5. Контроль  исполнения  настоящего   решения   возложить  на Главу муниципального образования, исполняющего полномочия Председателя  Муниципального  Совета, главу Администрации, директора муниципального бюджетного учреждения.
      6. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава муниципального образования,
исполняющий полномочия 
председателя муниципального Совета                                                                             Г.М. Ранков
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                            Приложение  к решению
Муниципального Совета
                                                                                                    МО  Смольнинское
                                                                                                     от  26.09.2018  № 247

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками
лицам, работающим в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, работникам муниципальных учреждений


1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации и устанавливает порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих и лиц, не являющихся муниципальными служащими и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, работникам муниципальных учреждений (далее – работники).
2. Работники, заключившие трудовой договор о работе в органах местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское, работники муниципальных учреждений,  направляются в служебные командировки по решению руководителя соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования муниципальный округ Смольнинское (деле – орган МСУ), руководителя муниципального учреждения муниципального образования муниципальный округ Смольнинское или уполномоченного им лица (далее - учреждение) на определенный срок для выполнения служебного поручения вне постоянного места работы как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.
           Подготовка проекта правового акта о направлении в служебную командировку осуществляется специалистами, в должностные полномочия которых входит осуществление кадрового делопроизводства. Правовой акт о направлении в служебную командировку  подписывается руководителем органа МСУ или учреждения, и его копия направляется в подразделение, осуществляющее бухгалтерский учет (финансово-экономический отдел и (или) бухгалтерию) в день его издания для проведения расчетов, выдачи аванса.
            Специалист органа МСУ или учреждения, в должностные полномочия которого входит осуществление кадрового делопроизводства ведется учет работников, выезжающих и приезжающих в служебные командировки, в специальных журналах по формам, установленным законодательством Российской Федерации.
3. Работникам, направляемым в служебные командировки, гарантируется сохранение места службы (должности), денежного содержания за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой:
а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения работы (службы);
б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;
в) расходы по найму жилого помещения;
г) дополнительные расходы (суточные).
      4. В случаях специального направления работников в служебные командировки для работы в выходные или праздничные дни компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством, а в случае выезда в служебную командировку в выходной день им предоставляется дополнительный день отдыха.
      5.  Возмещение расходов на приобретение проездных билетов на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы (службы) с учетом пунктов транзитного следования (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) производится по следующим нормам:
а) работникам, замещающим  высшие, главные и ведущие должности муниципальной службы:
- воздушным транспортом - по тарифу 1-го 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 бизнес-класса, с двухместными купе категории "СВ" или в вагоне категории "С" с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам бизнес-класса.
         б) иным работникам:
- 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 вагонам экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения.  
 При использовании воздушного транспорта для проезда работников к месту командирования и (или) обратно - к месту постоянной работы (службы) - проездные документы (билеты) 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 либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки указанных лиц.
Всем командированным работникам:
- оплачиваются также расходы на проезд транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта;
- расходы, связанные с использованием внутригородского (общественного) транспорта, покрываются за счет суточных.
       При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в размере минимальной стоимости проезда:
- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;
- водным транспортом - в каюте Х 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.
6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) в соответствии с фактическими расходами, подтвержденными соответствующими документами, в пределах следующих норм  -  не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
7. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работникам 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.
8. При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, свидетельствующих о заключении договора на оказание гостиничных услуг, для подтверждения срока пребывания в командировке работники представляют служебную записку и (или) иной документ, в котором должно содержаться подтверждение принимающей стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) к месту командирования (из места командировки), при этом данные расходы возмещаются работнику в размере, установленном законодательством Российской Федерации.
  9.  При направлении работников в служебные командировки им обеспечиваются:
9.1. Выплата суточных в порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации для работников организаций, финансируемых из федерального бюджета;
9.2. При предоставлении принимающей стороной питания, суточные выплачиваются в размере 100 %.
9.3. При направлении работников в служебную командировку на территорию иностранного государства им дополнительно оплачиваются (возмещаются):
- расходы на оформление визы, обязательной медицинской страховки и пересылку других выездных документов экспресс-почтой;
- консульские сборы, сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта, иные обязательные платежи и сборы.
           10. При направлении работника в служебную командировку ему выдается или перечисляется на банковский счет, открытый для операций с использованием расчетной (дебетовой) карты, денежный аванс на оплату расходов на проезд, наем жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
            11. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней 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 в установленном порядке, и документы, подтверждающие расходы на наем жилого помещения, проезд (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в железнодорожном транспорте постельных принадлежностей), а также иные расходы, связанные со служебной командировкой, произведенные с разрешения руководителя. В случае использования личного легкового автомобиля к авансовому отчету  дополнительно прилагаются:
1) копии документов, подтверждающих право собственности (владения, пользования) работника на транспортное средство (свидетельства о регистрации транспортного средства, 
доверенности, договора аренды транспортного средства и т.п.);
2) копия личного водительского удостоверения;
3) документы, подтверждающие расходы на приобретение горюче-смазочных материалов;
4) сведения о стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок к месту служебной командировки и обратно.
12. В случае аннулирования командировки или изменения ее срока, командированные работники должны сообщать об этом в тот же день, когда им об этом стало известно, и возвратить полученный аванс. Специалист органа МСУ или учреждения, в должностные полномочия которого входит осуществление кадрового делопроизводства, готовит правовой акт об отмене служебной командировки или изменении ее сроков.
           13. В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, применяются нормы действующего законодательства.
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