АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

МЕЛЕГЕЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
ТИХВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ МЕЛЕГЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   14 апреля 2023 г.                            07-43-а
от __________________  № _________
	Об утверждении Положения о порядке направления работников администрации Мелегежского сельского поселения в служебные командировки





В соответствии с главой 24 Трудового кодекса Российской Федерации, Указом Президента Российской Федерации от 17 октября 2022 года №752 «Об особенностях командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы на территории Донецкой народной республики, Луганской народной республики, Запорожской области и Херсонской области», постановлением  Правительства Российской Федерации от 29 июля 2015 года N771 «О внесении изменений в Положение об особенностях направления работников в служебные командировки и признании утратившим силу подпункта «б» пункта 72 изменений, которые вносятся в акты Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 2013 года №257», постановлением Правительства Российской Федерации от 01 марта 2023 №329 "О внесении изменения в пункт 7 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки", администрация Мелегежского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о порядке направления работников администрации Мелегежского сельского поселения в служебные командировки (приложение).

2. Производить возмещение расходов, связанных со служебными командировками, в размерах, установленных Положением, в пределах средств, выделенных на содержание администрации Мелегежского сельского поселения.

3. Распространить действие настоящего постановления на правоотношения, возникшие с 01 января 2023 года.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Мелегежского сельского поселения от 3 марта 2015 года №07-27-а «Об утверждении Положения о порядке направления работников администрации Мелегежского сельского поселения в служебные командировки».

5. Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                 С.Ю. Прохоренко
Огурцова Наталья Николаевна,
38245
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 

Мелегежского сельского поселения
от 14 апреля 2023 г. №07-43-а     

(приложение)

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке направления работников 

администрации Мелегежского сельского поселения 

в служебные командировки 
1.  Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке направления работников администрации Мелегежского сельского поселения в служебные командировки разработано в соответствии с главой 24 Трудового кодекса Российской Федерации, Указом Президента Российской Федерации от 17 октября 2022 года №752 «Об особенностях командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы на территории Донецкой народной республики, Луганской народной республики, Запорожской области и Херсонской области», постановлением  Правительства Российской Федерации от 29 июля 2015 года N771 «О внесении изменений в Положение об особенностях направления работников в служебные командировки и признании утратившим силу подпункта «б» пункта 72 изменений, которые вносятся в акты Правительства Российской Федерации по вопросам деятельности Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 марта 2013 года №257», постановлением Правительства Российской Федерации от 01 марта 2023 №329 "О внесении изменения в пункт 7 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки" (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.  

1.2. Под служебной командировкой понимается поездка работника по распоряжению главы администрации (далее - работодателя) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы, как на территории Российской Федерации, так и за пределами территории Российской Федерации (на территории иностранных государств).


1.3. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (службы) и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.   

2. Порядок направления в служебную командировку

2.1. При необходимости направления работника в служебную командировку на имя главы администрации направляется служебное письмо, в котором указывается пункт, цель и срок командировки. К служебному письму прикладываются сопроводительные документы (приглашение, вызов и т.д.)


2.2. Решение о направлении работника в служебную командировку принимает глава администрации.


2.3. Решение о направлении работника в служебную командировку на основании служебного письма или по устному указанию главы администрации оформляется распоряжением администрации.  


2.4. Проект распоряжения о направлении в служебную командировку подготавливает специалист администрации, курирующий кадровые вопросы, после подписания один экземпляр распоряжения направляется в финансовый сектор администрации.


2.5. Учет работников, выезжающих в служебные командировки, ведется специалистом администрации, курирующим кадровые вопросы, в специальных журналах по формам, установленным законодательством Российской Федерации.   


2.6. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы, а днем приезда из служебной командировки — день прибытия указанного транспортного средства на место постоянной работы.                                                                                                                                       
2.7 Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается договором, кассовым чеком или документом, оформленным на бланке строгой отчетности, подтверждающим предоставление гостиничных услуг по месту командирования и содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2020 г. № 1853 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации".

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).


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

2.9. Если станция, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника на место постоянной работы.

2.10. Вопрос о явке работника на рабочее место в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по договоренности с главой администрации.
3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации

3.1. При направлении работника в служебную командировку на территории Российской Федерации ему возмещаются:

– расходы по проезду к месту командирования и обратно, к месту постоянной работы;

– расходы по бронированию и найму жилого помещения;

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

– иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены с разрешения работодателя).


3.2. Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно, к месту постоянной работы (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 организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:


3.2.1. Воздушным транспортом - по тарифу экономического класса.


3.2.2. Водным транспортом - по тарифам, установленным перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров.


3.2.3. Железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместным купе категории «К», или в вагоне категории «С» с местами для сидения. По решению работодателя работникам могут возмещаться расходы по проезду железнодорожным транспортом в двухместном купе спальных вагонов (СВ) в поездах любой категории.


3.2.4. Автомобильным транспортом (кроме такси) - по тарифам перевозчиков, при наличии проездных документов, подтверждающих указанные расходы.


3.2.5. Транспортом общего пользования (кроме такси) по проезду до станции, пристани, аэропорта - по тарифам перевозчиков, при наличии проездных документов, подтверждающих указанные расходы.


3.3. При отсутствии проездных документов расходы по проезду, указанные в пунктах 3.2.1-3.2.5 Положения, не возмещаются.


3.4. Расходы по найму (включая бронирование) жилого помещения (кроме случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.


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.


При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения не возмещаются.

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


Если работник по согласованию с работодателем по окончании служебного дня остается в месте командирования, расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в размерах, предусмотренных настоящим Положением.


3.5. 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, по следующим нормам:

– за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах Ленинградской области и (или) в Санкт-Петербург - 200 рублей;

– за каждый день нахождения в служебной командировке за пределами Ленинградской области на территории Российской Федерации - 400 рублей.

В случае командирования работника в местность, откуда по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания работник имеет возможность возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.


При направлении работника в однодневную служебную командировку в Санкт-Петербург, продолжительность которой превышает 8 часов для мужчин, 7 часов для женщин, суточные выплачиваются в размере 200 рублей. Основанием для выплаты суточных являются документы, подтверждающие продолжительность служебной командировки. 


3.6. 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. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками за пределы  территории Российской Федерации

4.1. Направление работника в служебную командировку за пределы Российской Федерации осуществляется на основании распоряжения администрации Мелегежского сельского поселения.


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


4.3. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по нормам, установленным в пункте 3.2 настоящего Положения.


4.4. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств, устанавливаемые Министерством финансов Российской Федерации.


4.5. 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.


4.6. За время нахождения работника, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются: 

– при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных настоящим Положением;

– при проезде по территории иностранных государств - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок на территории иностранных государств действующим законодательством для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.


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


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.


При направлении работника в служебную командировку на территории двух и более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.


4.8. 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 определяется по проездным документам (билетам).


4.9. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению работодателя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.


4.10. 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 суточных, установленных для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета. 


4.11. 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. 


4.12. Если принимающая сторона не выплачивает работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает работнику суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов суточных, установленных для работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.


4.13. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации дополнительно возмещаются:

– расходы на оформление общегражданского заграничного паспорта, въездной визы и других въездных 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.


5. Порядок возмещения иных расходов, связанных со служебными командировками 
   5.1. По решению работодателя работнику могут быть возмещены расходы по проезду к месту командирования и обратно, к постоянному месту работы, расходы по найму жилого помещения сверх норм, установленных настоящим Положением.

  Расходы, превышающие размеры, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, что они произведены работником с разрешения или с ведома работодателя), возмещаются за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы администрации Мелегежского сельского поселения.   


6.   Отчетность о служебной командировке 

      6.1. Работник по возвращении из служебной командировки обязан предоставить в финансовый сектор администрации Мелегежского сельского поселения в течение 3 рабочих дней:

      – авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой;

    – отчет о проделанной (выполненной) работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с главой администрации.

7. Особенности командирования на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области

7.1. В период служебных командировок лицам, замещающим   должности муниципальной службы в администрации Тихвинского района Ленинградской области, за каждый день нахождения на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области выплачивается денежное содержание в двойном размере.


7.2. Размер выплаты, установленной пунктом 8.1 настоящего Положения, исчисляется путем деления суммы ежемесячного денежного содержания на количество календарных дней в месяце командирования и умножения на количество календарных дней в периоде, подлежащем оплате (срока нахождения на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области).


7.3. Срок нахождения на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области или Херсонской области при отсутствии документов по проживанию на указанных территориях определяется на основании иных подтверждающих документов.


7.4. Расходы на проживание, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также расходы по проезду к месту командирования и обратно возмещаются по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, в пределах норм, установленных разделом 4 настоящего Положения.".

8.   Заключительные положения  
8.1. Расходы, связанные со служебными командировками, возмещаются за счет средств, предусмотренных в местном бюджете на соответствующий финансовый год на содержание администрации Мелегежского сельского поселения.

_____________
