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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ   СОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 

ОЗЕРО ДОЛГОЕ

 Р Е Ш Е Н И Е 

                   26.10.2011г.                       Санкт-Петербург                            № 32
О служебных командировках должностных лиц органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое
В соответствии со статьями 166 – 168 Трудового кодекса Российской Федерации и в целях рационального использования средств местного бюджета 
Муниципальный совет РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о служебных командировках должностных лиц местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое согласно приложению к настоящему решению.
2. Решение вступает в силу с момента принятия.
Глава Муниципального образования

Муниципальный округ Озеро Долгое                                                                 В.В. Байдалаков 
Приложение  №1 к Решению Муниципального совета МО МО Озеро Долгое
от   26.10.2011 года    № 32
Положение 

о служебных командировках должностных лиц местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое
1. Общие положения

1.1. Положение о служебных командировках должностных лиц местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки" и определяет порядок и условия направления в служебные командировки 
· Главы Муниципального образования, заместителя главы Муниципального образования, депутатов Муниципального совета, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, 
· муниципальных служащих, осуществляющих свою трудовую деятельность в органах местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое на основе заключенного с ними трудового договора, 
(далее по тексту обе категории именуются как работники).
1.2. Служебной командировкой работника является инициированная руководителем органа местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое (далее по тексту – МО МО Озеро Долгое) поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами города Санкт-Петербурга для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях по реализации вопросов местного значения муниципальных образований Санкт-Петербурга.
1.3. Не являются служебными командировками служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами; 

1.4. При поездках в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства, вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника к месту жительства в каждом конкретном случае решается руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, осуществившим командирование работника.
1.5. При направлении работника в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточные).
1.6. Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
1.7. Выплата аванса и возмещение командировочных расходов осуществляется за счет средств местного бюджета МО МО Озеро Долгое.
2. Порядок оформления служебной командировки

2.1. Направление работника в командировку оформляется распоряжением руководителя органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, в котором работник осуществляет свою трудовую деятельность.

2.2. На основании распоряжения о направлении в командировку работнику выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с Унифицированной формой № Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации № 26 от 6 апреля 2001 г. Командировочное удостоверение оформляется специалистом, ответственным за ведение кадрового делопроизводства, и должно быть подписано руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, направившим работника в командировку, или уполномоченным им лицом.
2.3. В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый работник обязан произвести заверенные печатями отметки:

· об убытии в служебную командировку и о возвращении из командировки к месту работы (службы); 

· соответствующего должностного лица либо органа принимающей стороны о прибытии на место служебной командировки и убытии из него.

В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отметки о прибытии и убытии проставляются в каждом пункте служебной командировки, в котором работник находился.

3. Срок и режим командировки

3.1. Срок командировки устанавливается распоряжением руководителя органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое  о направлении работника в командировку исходя из:

· ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения; 

· продолжительности проведения мероприятия согласно приглашению принимающей стороны; 

3.2. Срок командировки работника не может превышать 30 календарных дней. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Санкт-Петербурга, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в г. Санкт-Петербург. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки.

3.3. День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах. 

3.4. Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и выбытия работника заверяются той печатью, которой пользуется в своей хозяйственной деятельности принимающая сторона для засвидетельствования подписи соответствующего должностного лица, на которое приказом (распоряжением) руководителя принимающей стороны возложена обязанность осуществлять регистрацию лиц, выбывающих в командировку и прибывающих из нее. Если работник командирован на несколько предприятий либо в несколько населенных пунктов, отметки о дне прибытия и дне выбытия проставляются в каждой организации, которую посещает работник по служебной необходимости.
3.5. На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на которые он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствие с законодательством Российской Федерации и Правилами трудового распорядка.

3.6. В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

3.7. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки
4.1. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах руководителя органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, принявшего решение о его командировании.

4.2. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

4.3. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

4.4. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании 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 своего постоянного проживания, но не свыше пяти календарных дней. 

5. Командировочные расходы
5.1. При направлении работника в служебные командировки ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка (денежного содержания), а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой:
· расходы по проезду, в том числе расходы по проезду к месту командировки и обратно, по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в организации, находящиеся в разных населенных пунктах

· расходы по найму жилого помещения;

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваемые в порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации для федеральных государственных гражданских служащих;

· иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома руководителя органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, направившего работника в командировку, при предъявлении подтверждающих документов.

5.2. Возмещение расходов, связанных с бронированием и наймом жилого помещения (кроме тех случаев, когда предоставляется бесплатное жилое помещение), производится в соответствии с фактическими расходами, подтвержденными соответствующими документами, в пределах следующих норм:

5.2.1. Главе Муниципального образования, заместителю главы Муниципального образования и главе Местной администрации - в размере фактических расходов;
5.2.2. Депутатам, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе, и муниципальным служащим, замещающим главные муниципальные должности, - не более стоимости двухкомнатного номера;

5.2.3. остальным работникам - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

5.3. 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.

5.4. При отсутствии подтверждающих документов расходы, связанные с наймом жилого помещения, возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

5.5. Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются так же расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути.
5.6. Возмещение расходов на приобретение проездных билетов на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной службы (работы) с учетом пунктов транзитного следования (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) производится по следующим нормам:

5.6.1. Главе Муниципального образования, Заместителю главы Муниципального образования и главе Местной администрации:

а) воздушным транспортом - по билету 1-го класса;

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

в) 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.
5.6.2. Депутатам, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе, и муниципальным служащим, замещающим главные муниципальные должности:

а) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

в) 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.

5.6.3. остальным работникам:

а) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

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

в) железнодорожным транспортом - в вагоне экономического класса некупейном со спальными местами (плацкартный) категории ПЛ (П) или в вагоне категории "С" с местами для сидения.

5.7. Работникам оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования до (от) станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

5.8. Главе Муниципального образования, Заместителю главы Муниципального образования, главе Местной администрации, депутатам Муниципального совета, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе, оплачиваются услуги залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе железнодорожных и автомобильных вокзалов (станций), морских и речных портов, аэропортов (аэродромов).

5.9. При отсутствии проездных документов возмещение расходов на проезд не производится.

5.10. Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

5.11.  Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводятся в размерах, согласованных с руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, принявшим решение о командировании работника.

5.12. За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке.

При нахождении в командировке по России суточные выплачиваются  в пределах не превышающих 700 рублей в день. Конкретный размер суточных определяется руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое при принятии решения о направлении работника в командировку.

5.13. При направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства суточные рассчитываются в размерах, установленных Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.
5.14.  За время нахождения работника направляемого в служебную командировку, на территорию иностранного государства, в пути суточные выплачиваются:

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок на территории иностранных государств нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.15. Суточные выплачиваются:

· за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда; 
· в случае осуществления командировок в несколько государств в течение суток - в размере среднего арифметического от норм, установленных для этих государств; 

· при направлении в командировку в две или более страны - по нормам, установленным для соответствующих стран, со дня пересечения границы соответствующего государства. День возвращения в РФ (пересечения границы) - по нормам последней страны пребывания в командировке; 

5.16. Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в каждом конкретном случае решается руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, который направил работника в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 
6. Особенности командировок за пределы Российской Федерации.

6.1. При направлении работников в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации оформление командировочного удостоверения не производится, кроме случаев командирования в государства - участники 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 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.

6.3. Расходы по найму жилого помещения при направлении в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим установленные законодательством Российской Федерации для федеральных государственных гражданских служащих предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств.

6.4. Даты пересечения Государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте или командировочном удостоверении при посещении стран СНГ.

6.5. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, направившего работника в командировку при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки в пути.

6.6. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.

6.7. В случае если работник в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, выплата суточных в иностранной валюте не производится. Если принимающая сторона не выплачивает работнику, иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, работнику выплачиваются суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов нормы, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.
6.8. При командировании за пределы Российской Федерации работник обеспечивается денежными средствами в российских рублях по официальному обменному  курсу Сбербанка России на день перечисления денежных средств на пластиковую карту работника.
6.9. При начислении аванса на командировку работник обязан ознакомиться со справкой-расчетом на выданный ему аванс и положениями законодательства РФ об отчетности за его использование. Если при выдаче аванса общая сумма имеет дробную часть, то допускается применение арифметического правила округления до полной единицы.

6.10 Если работник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства, за вычетом расходов на обмен валюты и расходов за возврат проездных документов (при наличии документов, подтверждающих данные расходы).

6.12. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или работником не получены авансовые средства на командировку, их выплата работнику осуществляется в рублях РФ по официальному обменному курсу Сбербанка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета.

6.13. В случае отсутствия у работника подтверждающих документов об обмене валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, осуществляется исходя из официального обменного валютного курса, установленного ЦБ РФ на день утверждения авансового отчета.
7. Порядок представления отчета о командировке.

7.1. В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в отдел учета и отчетности – бухгалтерию Местной администрации авансовый отчет об израсходованных им суммах.

7.2. Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты (наличностью, чеком, кредитной карточкой, безналичным перерасчетом). К отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

7.3. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

· командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

· документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

· документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;

· документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзалы в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа;

· документы, подтверждающие оплату медицинской страховки на территории иностранного государства;

· документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров,
· документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом российских рублей на наличную иностранную валюту.

· документы, подтверждающие иные расходы.
7.4. В случае оплаты работником за счет собственных средств нижеуказанных расходов на проезд и оформления документов к авансовому отчету также прилагаются:

· документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились им лично;

· документы, подтверждающие расходы по получению заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились предварительно из средств местного бюджета МО МО Озеро Долгое;

7.5. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в российских рублях, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ.

7.6. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить руководителю органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.
7.7.  Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени Мо МО Озеро Долгое.
7.8.  Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы.
7.9. Отчет о проделанной (выполненной) работе за период пребывания в служебной командировке на территории иностранного государства должен содержать информацию о ходе выполнения служебного задания, выводы и предложения. В случае невыполнения отдельных положений служебного задания указываются причины их невыполнения. Если в период служебной командировки на территорию иностранного государства проводились переговоры по вопросам развития сотрудничества, необходимо подробно изложить их результаты с приложением имеющихся документов, а также обобщить предложения партнеров по повышению эффективности международного сотрудничества.

7.10. Если в период служебной командировки на территории иностранного государства проводились переговоры по тем или иным аспектам развития международного сотрудничества, необходимо подробно изложить их результаты с приложением подготовленных, согласованных и подписанных документов (если таковые имеются) и предложениями принимавшей стороны.

7.11. Отчет о проделанной работе в командировке подлежит утверждению руководителем органа местного самоуправления МО МО Озеро Долгое, направившим работника в командировку.
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