Дума Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования 

города Вилючинска Камчатского края
шестого созыва

РЕШЕНИЕ

  __________________                                                                                                                               № _______

г. Вилючинск

Об утверждении Порядка направления в служебные командировки лиц, 

замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска 
В соответствии со статьями 166, 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Уставом Вилючинского городского округа, Дума Вилючинского городского округа
РЕШИЛА:

1. Утвердить Порядок направления в служебные командировки лиц, 

замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска согласно приложению к настоящему решению.
2. Финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего решения, осуществлять за счет бюджетной сметы и в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в местном бюджете на содержание Думы Вилючинского городского округа, главы Вилючинского городского округа.

3. Настоящее решение вступает в силу после дня его официального опубликования в «Вилючинская газета».
4. Направить настоящее решение главе Вилючинского городского округа для подписания и официального опубликования в «Вилючинская газета».
Председатель Думы

Вилючинского городского округа                                              В.Н. Ланин
	Приложение к решению Думы Вилючинского городского округа

от _____________ № _________


Порядок направления в служебные командировки лиц,

замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет правила направления в служебные командировки, оформления документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска.
Лицо, замещающее муниципальную должность в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска - глава Вилючинского городского округа, заместитель председателя Думы Вилючинского городского округа, (далее - лицо, замещающее муниципальную должность).

1.2. Служебной командировкой признается поездка лица, замещающего муниципальную должность, на основании распоряжения главы Вилючинского городского округа на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (далее - командировка).
1.3. На время командировки лицу, замещающему муниципальную должность, гарантируется сохранение должности и денежного вознаграждения (среднего заработка), а также возмещение расходов, связанных с командировкой.
2. Порядок направления в служебную командировку в пределах

Российской Федерации

2.1. Основанием для принятия решения о направлении лица, замещающего муниципальную должность, в командировку являются официальные документы (письмо, приглашение, вызов, телефонограмма и прочее).

2.2. Подготовку проекта распоряжения главы Вилючинского городского округа о командировании лица, замещающего муниципальную должность, осуществляет должностное лицо аппарата Думы Вилючинского городского округа, ответственное за ведение кадровой работы в Думе Вилючинского городского округа.
2.3. Фактический срок пребывания лица, замещающего муниципальную должность, в командировке определяется по проездным документам, представляемым лицом, замещающим муниципальную должность, по возвращении из командировки.

2.4. В случае проезда лица, замещающего муниципальную должность, к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности лица, замещающего муниципальную должность, или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется лицом, замещающим муниципальную должность, по возвращении из командировки главе Вилючинского городского округа с приложением документов (путевого листа, маршрутного листа, счетов, квитанций, кассовых чеков и иных документов, подтверждающих маршрут следования транспорта), подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно.

2.5. В случае отсутствия проездных документов фактический срок своего пребывания в командировке лицо, замещающее муниципальную должность, подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. 
При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «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 лицом, замещающим муниципальную должность представляется служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания в командировке, содержащий подтверждение принимающей лицо, замещающее муниципальную должность стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) к месту командирования (из места служебной командировки).

2.6. Срок командировки лица, замещающего муниципальную должность, определяется главой Вилючинского городского округа с учетом объема, сложности и других особенностей поручения.
Вопрос о явке лица, замещающего муниципальную должность, на место постоянной работы в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с главой Вилючинского городского округа.

2.7. В случае изменения (продления, сокращения) сроков командировки лицом, замещающим муниципальную должность, на имя главы Вилючинского городского округа представляется служебное письмо с объяснением причин изменения сроков, по итогам чего принимается решение об изменении сроков командировки либо об отказе в их изменении, путем внесения соответствующих изменений в распоряжение главы Вилючинского городского округа, послужившее основанием для командирования лица, замещающего муниципальную должность.
2.8. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. 

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

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
2.9. Оплата труда лица, замещающего муниципальную должность, в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

3. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой

3.1. Лицу, замещающему муниципальную должность, направляемому в служебную командировку возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к месту постоянной работы;

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если лицо, замещающее муниципальную должность, командирован в несколько учреждений, расположенных в разных населенных пунктах;

в) расходы по найму жилого помещения;

г) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (далее - суточные);
е) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены лицом, замещающим муниципальную должность, с разрешения главы Вилючинского городского округа).
3.2. Расходы по проезду 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) возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами:

1) главе Вилючинского городского округа:

- воздушным транспортом - по тарифу бизнес 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;
- автомобильным транспортом - в автобусе при следовании по маршрутам регулярных перевозок;
2) заместителю председателя Думы Вилючинского городского округа:

- воздушным транспортом - по тарифу в салоне экономического класса по тарифам экономического класса обслуживания;
- 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;
- автомобильным транспортом - в автобусе при следовании по маршрутам регулярных перевозок.
3.3. Электронные проездные документы (билеты) и багажные квитанции в гражданской авиации и на железнодорожном транспорте, подтверждающие расходы, представляются к возмещению по формам, установленным законодательством.

3.4. Оплата проезда автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) производится по представленным документам (билетам), подтверждающим эти расходы.

3.5. Расходы на проезд лицу, замещающему муниципальную должность, направляемому в командировку, при отсутствии у него проездных документов возмещаются в соответствии с установленными пунктом 3.2 настоящего раздела нормами на основании документов, выданных транспортными организациями.

Расходы, связанные с получением лицом, замещающим муниципальную должность, направляемым в командировку, у транспортных организаций таких документов, возмещению не подлежат.
3.6. Расходы по бронированию и найму жилого помещения, в соответствии с требованиями, установленными Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»  возмещаются лицу, замещающему муниципальную должность, (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:

1) главе Вилючинского городского округа - не более стоимости двухкомнатного номера;

2) заместителю председателя Думы Вилючинского городского округа - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

3.7. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, лицу, замещающему муниципальную должность, возмещаются расходы по найму иного отдельного жилого помещения в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в командировке без предоставления подтверждающих документов.

3.8. В случае если у лица, замещающего муниципальную должность, отсутствуют документы по фактическому бронированию и найму жилого помещения расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются в соответствии с установленными пунктом 3.7 настоящего раздела нормами на основании документов, выданных организациями, оказывающими гостиничные услуги в порядке, установленном Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».
Расходы, связанные с получением лицом, замещающим муниципальную должность, направляемым в командировку, у организаций, оказывающими гостиничные услуги таких документов, возмещению не подлежат.
3.9. Суточные, возмещаются лицу, замещающему муниципальную должность, в размере 350 рублей за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.
При командировках в местность, откуда лицо, замещающее муниципальную должность, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

3.10. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения лица, замещающего муниципальную должность, из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается главой Вилючинского городского округа с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания лицу, замещающему муниципальную должность, условий для отдыха.

3.11. Если лицо, замещающее муниципальную должность, по окончании рабочего дня по согласованию с главой Вилючинского городского округа остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются в порядке и размерах, которые предусмотрены пунктом 3.7. настоящего раздела.

3.12. Лицу, замещающему муниципальную должность, в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный 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 постоянного жительства.

За период временной нетрудоспособности лицу, замещающему муниципальную должность, выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок представления отчетности о служебной командировке

4.1. При направлении лица, замещающего муниципальную должность, в командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по бронированию и найму жилого помещения и суточные.

4.2. По возвращении из командировки лицо, замещающее муниципальную должность, в течение трех рабочих дней обязано представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах (далее - авансовый отчет) по установленной Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» форме.
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;
4.3. В случае отмены командировки или изменения ее срока лицо, замещающее муниципальную должность, должно сообщить об этом главе Вилючинского городского округа и вернуть полученный аванс в тот же день, когда ему об этом стало известно.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту решению Думы Вилючинского городского округа 
«Об утверждении Порядка направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска»
Настоящий проект разработан в соответствии со статьями 166, 168 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Уставом Вилючинского городского округа и определяет правила направления в служебные командировки, оформления документов и возмещения расходов, связанных со служебной командировкой лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска.
ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ
к проекту решения Думы Вилючинского городского округа 
«Об утверждении Порядка направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска»
Принятие настоящего проекта решения Думой Вилючинского городского округа не потребует дополнительных средств из местного бюджета.
ПЕРЕЧЕНЬ

 муниципальных правовых актов Вилючинского городского округа, требующих внесения изменений и (или) дополнений, отмены 
к проекту решения Думы Вилючинского городского округа
«Об утверждении Порядка направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска»
Принятие настоящего проекта решения Думы Вилючинского городского округа потребует признания утратившими силу:
- приказа Думы Вилючинского городского округа от 21.04.2007 № 19 «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками», в части возмещения соответствующих расходов лицам, замещающим муниципальные должности;
- приказа Думы Вилючинского городского округа от 15.06.2010 № 20 «О внесении изменений и дополнений в приказ Думы Вилючинского городского округа от 21.04.2007 № 19 «О возмещении расходов, связанных со служебными командировками», в части возмещения соответствующих расходов лицам, замещающим муниципальные должности.
Глава городского округа                                                             В.Н. Ланин
С П Р А В К А
к  проекту решения Думы Вилючинского городского округа

закрытого административно - территориального образования

города Вилючинска Камчатского края
шестого созыва
Об утверждении Порядка направления в служебные командировки лиц, замещающих муниципальные должности в Вилючинском городском округе–ЗАТО г. Вилючинска
 (указывается вопрос)

Проект предоставлен Думе Вилючинского городского округа Главой Вилючинского городского округа В.Н. Ланиным
                                                          (указывается каким отделом, управлением)
Докладывает: Глава Вилючинского городского округа В.Н. Ланин
(указываются фамилия, инициалы и должность, а также подпись этого лица)
Согласовано  с Советником  аппарата Думы Вилючинского городского округа  А.А. Окуловой
 (указываются фамилия, инициалы и должность, а также подпись этого лица)
Разногласия…………………………………………………………………………………………………………………

...................................................................................................................................

Решение разослать:
Дума Вилючинского городского округа - 1 экз.

«Вилючинская газета» – 1 экз.
Глава Вилючинского  городского округа ________________В.Н. Ланин 
                                                                   (подпись)
«___» ____________ 2017 г
