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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД ЛОМОНОСОВ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

01.09.2025                                                                                                                    № 20-п-с

В соответствии со ст.ст.165-168 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства РФ от 16.04.2025 № 501 "Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки": 
1. Утвердить Положение «О служебных командировках лиц, замещающих в Муниципальном Совете муниципального образования город Ломоносов муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Муниципальный Ломоносов» и вступает в силу со дня принятия.
Глава муниципального образования город Ломоносов                               Н.А.Афанасьева
                                                                                                          Приложение к постановлению

Главы МО г.Ломоносов от 01.09.2025 № 20-п-с
ПОЛОЖЕНИЕ
О служебных командировках лиц, замещающих в Муниципальном Совете муниципального образования город Ломоносов муниципальные 
должности на постоянной основе и должности муниципальной службы 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок направления лиц, замещающих в Муниципальном Совете муниципального образования город Ломоносов муниципальные должности на постоянной основе (далее – Глава муниципального образования город Ломоносов, Глава МО г.Ломоносов), должности муниципальной службы (далее – муниципальный служащий) (далее также -  командированные лица) в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

1.2. Под служебной командировкой в настоящем Положении понимается поездка Главы МО г.Ломоносов, муниципального служащего индивидуально или в составе делегаций (групп) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы (службы) как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств (далее - место командирования).

2. Гарантии при направлении в служебные командировки 
2.1. При направлении в служебную командировку Главы МО г.Ломоносов, муниципального служащего ему гарантируется сохранение места работы (службы) и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой:

2.1.1. по проезду к месту командирования и обратно;
2.1.2.  по проезду из одного населенного пункта в другой, если Глава МО г.Ломоносов, муниципальный служащий командирован в несколько организаций (государственных, муниципальных органов), расположенных в разных населенных пунктах;
2.1.3. по найму жилого помещения;
2.1.4. дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места    жительства (суточные), из расчета 700,00 руб. за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации, 3 500,00 руб. за каждый день нахождения в командировке на территории иностранного государства;
       2.1.5. иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены с разрешения или ведома Главы МО г.Ломоносов).

2.2. При направлении Главы МО г.Ломоносов, муниципального служащего в служебную командировку, не менее чем за 3 (три) дня до отъезда, ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне постоянного места жительства (суточные).
2.3.   В случае  временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированное лицо 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 командированному лицу выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Порядок направления в служебную командировку 
3.1. Направление в служебную командировку производится на основании распоряжения Главы МО г.Ломоносов без оформления командировочного удостоверения, с оформлением унифицированной формы «Решение о командировании на территории Российской Федерации» (далее - ф.0504512).

3.2. Копии распоряжения Главы МО г.Ломоносов и ф.0504512 не позднее рабочего дня, следующего за их изданием, направляются главному бухгалтеру местной администрации муниципального образования город Ломоносов.
3.3. Основанием для оформления служебной командировки являются письменные вызовы (приглашения) и официальные документы органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций: письма, приглашения, вызовы, выписки из договоров и соглашений, присланных в МС МО г.Ломоносов, Главе МО г.Ломоносов как почтой, так и факсимильной связью, электронной почтой, или согласования с руководителем этого органа (организации), ссылка на которые обязательна в распоряжении о командировке.

3.4. Срок служебной командировки определяется Главой МО г.Ломоносов с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. Продление срока служебной командировки допускается Главой МО г.Ломоносов в исключительных случаях и оформляется в порядке, установленном п.3.1 настоящего Положения.

3.5. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы (службы) командированного лица, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы (службы). При отправлении транспортного средства до 24.00 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 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.

     Аналогично определяется день приезда командированного лица в место постоянной работы (службы).

3.6. Вопрос о явке в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с Главой МО г.Ломоносов.

3.7. Фактический срок пребывания командированного лица в командировке определяется по проездным документам, представляемым им по возвращении из командировки.

3.8. В случае отсутствия проездных документов, фактический срок пребывания командированного лица в командировке, подтверждается 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 командированным лицом представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания в командировке, содержащий подтверждение принимающей стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) командированного лица к месту командирования (из места командирования).

4. Нормы возмещения расходов по проезду при направлении в служебные командировки на территории Российской Федерации
4.1. 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 страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) производится по следующим нормам:

     4.1.1. Главе МО г.Ломоносов:

                а) воздушным транспортом - по тарифу экономического 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 первого класса с двухместными купе категории "СВ" или в вагоне категории "С" с местами для сидения, соответствующими требованиям, предъявляемым к вагонам первого класса;

     4.1.2. муниципальному служащему:

             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 вагону экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне категории "С" с местами для сидения.
4.2. При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), оплата проезда не производится.

5. Нормы возмещения расходов, связанных с наймом жилого помещения при направлении в служебные командировки на территории Российской Федерации
5.1. Возмещение расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда предоставляется бесплатное жилое помещение), производится в соответствии с фактическими расходами, подтвержденными соответствующими документами, в пределах следующих норм:

       5.1.1. Главе МО г.Ломоносов - не более стоимости однокомнатного двухместного номера;

        5.1.2. муниципальному служащему - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
5.2. 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.
6. Служебные командировки на территории иностранных государств
6.1. Главе МО г.Ломоносов, муниципальному служащему при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д) иные обязательные платежи и сборы.

6.2. 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.
6.3. Расходы по проезду при направлении в служебную командировку на территорию иностранного государства возмещаются в порядке, установленном разделом 4 настоящего Положения.

7. Отчетность о служебной командировке
7.1. По возвращении из командировки, командированное лицо обязано представить представителю нанимателя (работодателя) в течение 3 рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах по унифицированной ф.0504520 «Отчет о расходах подотчетного лица» и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы и отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке. 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.

7.2. К отчету о командировке на территории иностранного государства дополнительно прилагаются оригиналы либо ксерокопии (скан-копии):
        а) чека об оплате визы;

        б) квитанции об оплате медицинской страховки;

        в) копия заграничного паспорта с отметками о прохождении пунктов пропуска через государственную границу Российской Федерации;

        г) документы, подтверждающие фактические расходы по найму жилого помещения.

7.3. В случае выезда командированных лиц в составе делегации (группы), ответственность за подготовку и своевременное представление отчета о проделанной (выполненной) работе возлагается на руководителя делегации (группы).
Об утверждении Положения «О служебных командировках лиц, замещающих в Муниципальном Совете муниципального образования город Ломоносов муниципальные должности на постоянной основе и должности муниципальной службы»











