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Администрация муниципального образования Пикалевское городское поселение
Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   2025 года №  

О внесении изменения в постановление администрации от 4 апреля 2023 года № 229 «Об утверждении Положения о порядке командирования муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, администрации муниципального образования Пикалевское городское поселение Бокситогорского муниципального района Ленинградской области»

В целях упорядочения выплат, связанных со служебными командировками работников администрации, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2025 года № 501 «Об утверждении положения об особенностях направления работников в служебные командировки», в целях реализации пункта 4 Указа Президента Российской Федерации от 17 октября 2022 года №752 «Об особенностях командирования отдельных категорий лиц на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области», администрация постановляет:
1.Внести изменение в постановление администрации от 4 апреля 2023 года № 229 «Об утверждении Положения о порядке командирования муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, администрации муниципального образования Пикалевское городское поселение Бокситогорского муниципального района Ленинградской области», изложив приложение к постановлению в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.

2.Настоящее постановление опубликовать в газете «Рабочее слово» и разместить на официальном сайте Пикалевского городского поселения.

3.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                           Д.Н.Садовников

Разослано: Главе администрации, заместителю главы администрации, КФиЭ, ОУиО, ОБПиЭ, ОЖКХ ТиК, ОУМИ, ООиПО, КДН, ВУС, главному специалисту по кадровой работе ООиПО, РМНПА, ПЦБ, СМИ, дело.

Согласовано:

И.Ю. Жолудева  
Л.А. Борткевич            

С.В. Иванова     

                                            УТВЕРЖДЕНО
                                                                           постановлением   администрации

                                                              Пикалевского городского 

                                    поселения 

                                                                   от 4 апреля 2023 года № 229
                                                                          в редакции постановления от №
                                                  (приложение)

П О Л О Ж Е Н И Е

  о порядке командирования муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации муниципального образования Пикалевское городское поселение Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок установления особенностей направления муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, администрации муниципального образования Пикалевское городское поселение Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее- администрация, работники администрации) в служебные командировки по решению главы администрации или его заместителя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне постоянного места работы, как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.
1.2. Порядок определяет правила направления работников администрации в служебные командировки в составе делегаций (групп) или в индивидуальном порядке, оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности о служебной командировке.
1.3. В служебные командировки направляются работники администрации, состоящие в штате.

1.4. Направление работника администрации в служебную командировку осуществляется на основании распоряжения администрации о направлении в служебную командировку для выполнения служебного задания на период служебной командировки.
1.5. Служебные командировки оформляются первичными учетными документами по формам, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 года № 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» (далее – приказ Минфина РФ от 30.03.2015 №52н).
1.6. Срок служебной командировки определяется с учетом объема, сложности и иных особенностей служебного задания.
1.7. При направлении работника администрации в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и средней заработной платы (среднего заработка) за все дни по графику, установленному на постоянном месте работы, а также возмещаются:

расходы по проезду к месту командирования и обратно (включая проезд от аэропорта, вокзала, пристани, если они находятся за чертой населенного пункта, до места проживания в населенном пункте командирования или до места нахождения организации, к которую работник администрации командирован, и (или) обратно), в том числе из одного населенного пункта в другой, если работник администрации командирован в несколько 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, произведенные работником администрации с разрешения главы администрации (заместителя главы администрации), при предоставлении документов, подтверждающих указанные расходы.
1.8. На работников администрации, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени организаций, в которые они командированы.
1.9. В случае если работник администрации направлен в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется день отдыха в установленном порядке или оплачивается в двойном размере.
1.10. Если работник администрации 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.
2. Порядок направления в служебную командировку и оформления командировочных документов на территории Российской Федерации
2.1. Решение о направлении в служебную командировку оформляется распоряжением администрации на основании первичного учетного документа «Решение о командировании на территории Российской Федерации» по форме 0504512 (далее - решение о командировании) на бумажном носителе (до отсутствия технической возможности оформления в электронном виде).
2.2. В случае внесения изменений в решение о командировании (изменение маршрута, срока командирования, итоговой суммы или отмены командировки) оформляется первичный учетный документ «Изменение решения о командировании на территории Российской Федерации» по форме 0504513 на бумажном носителе (до отсутствия технической возможности оформления в электронном виде).
2.3. Решение о командировании оформляется работником администрации, направляемым в служебную командировку, и представляется ведущему специалисту по кадровой работе отдела организационного и правового обеспечения администрации не позднее дня командирования.

2.4. Датой выезда в служебную командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места работы, датой приезда из служебной командировки – дата прибытия транспортного средства в постоянное место работы.

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

2.6. Фактический срок пребывания работника администрации в служебной командировке определяется по проездным документам, представляемым работником администрации по возвращении из служебной командировки.
В случае проезда работника администрации 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 служебной 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 в командировке, работник администрации 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 года № 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 служебной командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
2.7. Работникам администрации перед отъездом либо в день выезда в служебную командировку выдается денежный аванс в сумме обязательств, утвержденных в решении о командировании при условии полного отчета подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.
2.8. Вопрос о явке работника администрации на рабочее место в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по согласованию с главой администрации или его заместителем с учетом времени убытия (прибытия).
3. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой в пределах Российской Федерации
3.1. При направлении работников администрации в служебные командировки им обеспечиваются:
3.1.1. Выплата дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), производится за все дни нахождения в служебной командировке (включая выходные и не рабочие праздничные дни), а также за дни нахождения в пути, начиная с того дня, когда транспортное средство отправилось из места постоянной службы (работы), и заканчивая днем прибытия обратно в размере:

 300 рублей - за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах Ленинградской области и городе Санкт-Петербурге;
700 рублей - за каждый день нахождения в служебной командировке за пределами Ленинградской области и города Санкт-Петербурга.

3.1.2. При направлении в однодневную командировку работникам администрации выплачиваются компенсационные расходы, связанные со служебной командировкой (взамен суточных), в размере 300 рублей.
3.1.3. Возмещение расходов на приобретение проездных билетов (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы на пользование в поездах постельными принадлежностями) на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной службы (работы). 
Расходы, связанные с использованием внутригородского (общественного) транспорта, покрываются за счет суточных или компенсационных расходов, кроме расходов на транспорт общего пользования к станции, пристани, аэропорту и соответственно от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при условии представления подтверждающих документов.
При отсутствии (утере) проездных документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах, оплата проезда не производится.
3.1.4. Возмещение расходов по найму жилого помещения по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по следующим нормам:
главе администрации – по фактическим затратам, но не более стоимости двухкомнатного номера за сутки;

работникам администрации - не более 5000 рублей за сутки, г. Москва и г. Сочи - не более 7000 рублей за сутки.
Расходы по оплате питания и других личных услуг, включенных в счет за наем жилого помещения, осуществляются за счет суточных и возмещению не подлежат.
3.2. При временной нетрудоспособности командированного лица ему возмещаются расходы на наем жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к месту постоянного жительства. При этом за период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.3. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой работникам администрации, производится за счет средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Пикалевского городского поселения.
3.4. Работникам администрации в период их нахождения в служебных командировках на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области:

сохраняемая средняя заработная плата, рассчитанная в соответствии с Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 апреля 2025 года № 540 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», выплачивается в двойном размере;

 дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

4. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой за пределы территории Российской Федерации
4.1. Порядок определяет правила командирования работников администрации в краткосрочные командировки на территории иностранных государств в составе делегаций (групп) или в индивидуальном порядке, оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой.
4.2. Краткосрочной командировкой на территории иностранных государств, признается поездка работников администрации на определенный срок для выполнения служебного задания на территории иностранных государств.
4.3. Решение о направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации оформляется распоряжением администрации на основании первичного учетного документа «Решение о командировании на территорию иностранного государства» по форме 0504515 (далее-решение о командировании на территорию иностранного государства) на бумажном носителе (до отсутствия технической возможности оформления в электронном виде).
В случае внесения изменений в решение о командировании на территории иностранных государств (изменение маршрута, срока командирования, итоговой суммы или отмены командировки) оформляется первичный учетный документ «Изменение решения о командировании на территории иностранных государств» по форме 0504516 на бумажном носителе (до отсутствия технической возможности оформления в электронном виде).
4.4. Решение о командировании на территорию иностранного государства оформляется работником администрации (подотчетным лицом) и представляется ведущему специалисту по кадровой работе отдела организационного и правового обеспечения администрации не позднее двух рабочих дней до дня командирования.
4.5. За каждый день нахождения в служебной командировке на территории иностранных государств суточные выплачиваются в размере 2500 рублей в сутки.

4.6. При направлении работников администрации в служебные командировки на территории иностранных государств им 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.
4.7. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника администрации 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 действующим законодательством.

4.8. При направлении работника администрации 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.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению работодателя, при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

4.9. Работнику администрации, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 1250 рублей.
В случае если работник администрации, 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 не производит. 
Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в размере 750 рублей.
4.12. Работникам администрации перед отъездом в служебную командировку на территорию иностранного государства выдается денежный аванс в сумме обязательств, утвержденных в решении о командировании при условии полного отчета подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

5. Порядок представления отчетности
5.1. По возвращении из служебной командировки работник администрации формирует в виде электронного документа в течение трех рабочих дней Отчет о расходах подотчетного лица по форме 0504520 (далее- Отчет) в связи со служебной командировкой.
5.2. К Отчету прилагаются:

документы, подтверждающие фактические расходы на проезд;
документы, подтверждающие фактические расходы за наем жилого помещения;

копия путевого листа (при использовании служебного автотранспорта) и служебная записка (при использовании служебного и личного автотранспорта);
документ, подтверждающий оплату консульского сбора, связанного с оформлением въездной визы, квитанция об оплате медицинской страховки, копия страниц заграничного паспорта с отметками пунктов пропуска через государственную границу Российской Федерации и границы иностранных государств – при служебной командировке за пределы территории Российской Федерации.
5.4. В случае невыполнения правил, предусмотренных настоящим Положением, работники администрации несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
