
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________                                                          № _____________________
	

О порядке направления в служебные командировки на территории иностранных государств, отдельных категорий работников государственных учреждений 
Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга





	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Положением 
об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 
«Об особенностях направления работников в служебные командировки», Правительство Санкт-Петербурга

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

	1. Утвердить Положение о порядке направления в служебные командировки 
на территории иностранных государств отдельных категорий работников                                         Санкт-Петербургских государственных учреждений и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти                           Санкт-Петербурга (далее – Положение).
	2. Исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга: 
	2.1. Руководствоваться Положением при направлении в служебные командировки 
на территории иностранных государств руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, а также лиц, имеющих допуск к сведениям, составляющих государственную тайну, Санкт-Петербургских государственных учреждений                                              и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга (далее – государственные организации                       Санкт-Петербурга).
	2.2. Направлять информацию о служебных командировках на территории иностранных государств руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, а также лиц, имеющих допуск к сведениям, составляющим государственную тайну, государственных организаций Санкт-Петербурга в Комитет по внешним связям Санкт-Петербурга. 
	3. Комитету по внешним связям Санкт-Петербурга:
[bookmark: P2]	3.1. Осуществлять сбор и обобщение информации о служебных командировках                    на территории иностранных государств руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, а также лиц, имеющих допуск к сведениям, составляющих государственную тайну, государственных организаций Санкт-Петербурга.
[bookmark: P6]	3.2. Ежеквартально, но не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, информировать Комитет государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Санкт-Петербурга о выявленных нарушениях исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга требований пунктов 2.1 и 2.2 постановления.


4. Комитету государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Санкт-Петербурга не позднее пяти рабочих дней со дня поступления информации, предусмотренной в пункте 3.2 постановления, направлять Губернатору Санкт-Петербурга предложения о привлечении руководителей исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга к дисциплинарной ответственности, виновных в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований пунктов 2.1 и 2.2 постановления.
	5. Контроль за выполнением постановления возложить на вице-губернатора 
Санкт-Петербурга Маркова О.А.



      Губернатор 
Санкт-Петербурга                                                                                                         А.Д. Беглов
[bookmark: P46]







































УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Правительства
Санкт-Петербурга
от ____________ № __________
[bookmark: P285]ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке направления в служебные командировки, на территории
иностранных государств отдельных категорий работников Санкт-Петербургских государственных учреждений и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга

1. Настоящее Положение в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», устанавливает порядок направления в служебные командировки на территории иностранных государств руководителей, заместителей руководителей, главных бухгалтеров, а также лиц, имеющих допуск к сведениям, составляющих государственную тайну, Санкт-Петербургских государственных учреждений Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти                 Санкт-Петербурга (далее – руководители и работники организаций).
2. Служебной командировкой на территории иностранных государств 
(далее – служебная командировка) признается поездка руководителей и работников организаций индивидуально или в составе делегаций (групп) на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы (службы) на территории иностранных государств в установленном настоящим Положением порядке.
3. При направлении руководителей и работников организации в служебную командировку им гарантируется сохранение места работы и денежного вознаграждения (денежного содержания), а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.
4. Решение о направлении в служебную командировку оформляется правовым актом государственного учреждения Санкт-Петербурга или государственного унитарного предприятия, подведомственного исполнительному органу государственной власти 
Санкт-Петербурга (далее – организация).
[bookmark: P302]5. Основанием для подготовки проекта правового акта о направлении в служебную командировку руководителей и работников организаций являются служебные записки соответствующих руководителей организаций Санкт-Петербурга руководителям исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, в ведении которых находятся организации, (далее – руководители государственных органов) по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению согласованные с Комитетом                               по внешним связям Санкт-Петербурга с положительной резолюцией руководителя государственного органа.
[bookmark: P325][bookmark: P330][bookmark: P335]6. В служебной записке о направлении в служебную командировку указываются фамилия, имя, отчество, должность командируемого лица, цель, сроки (с учетом времени проезда к месту командирования и обратно), маршрут и задачи служебной командировки. В случае направления в служебную командировку нескольких лиц в составе делегации (группы) в служебной записке указывается руководитель делегации (группы).
К служебной записке прилагается утвержденный командируемым лицом (в случае направления в служебную командировку делегации (группы) – руководителем делегации (группы)) индивидуальный план работы на период пребывания в служебной командировке (далее – индивидуальный план). Индивидуальный план должен содержать информацию 
о служебном задании с финансово-экономическим обоснованием его выполнения.
К служебной записке прилагается приглашение принимающей стороны и его перевод на русский язык. В приглашении должны быть указаны сроки, маршрут и условия финансирования поездки, краткие сведения о принимающей стороне (название, адрес места нахождения, телефон). К служебной записке также прилагается копия международного договора (соглашения, протокола) подтверждающего, что командирование за границу осуществляется в соответствии с международным договором (соглашением, протоколом). При отсутствии указанных документов к служебной записке прилагаются иные документы, подтверждающие, что командирование за границу осуществляется на взаимной основе 
по договоренности федеральных органов государственной власти или органов государственной власти Санкт-Петербурга или иных субъектов Российской Федерации 
с государственными органами иностранного государства, международными 
или зарубежными организациями.
[bookmark: P338]7. Служебные записки с положительной резолюцией о направлении в служебную командировку руководителей и работников организаций должны быть представлены 
в Комитет по внешним связям Санкт-Петербурга не менее чем за десять служебных дней до начала служебной командировки, если иное не установлено Правительством 
Санкт-Петербурга.
[bookmark: P340]В случае принятия решения о направлении в служебную командировку позднее указанного в абзаце первом настоящего пункта срока, служебные записки должны быть представлены соответственно в Комитет по внешним связям Санкт-Петербурга 
или кадровую службу в день принятия решения.
8. Направление в служебную командировку оформляется приказом организации.
[bookmark: P349][bookmark: P360][bookmark: P405][bookmark: P407]9. Руководители и работники организаций в течение трех служебных дней после возвращения из служебной командировки обязаны представить руководителю государственного органа отчет о проделанной (выполненной) работе за период пребывания в служебной командировке на территории иностранного государства (далее – отчет                           о служебной командировке)форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению.
10. Отчет о служебной командировке должен содержать информацию о ходе выполнения служебного задания, выводы и предложения по применению положительного опыта. В случае невыполнения отдельных положений служебного задания указываются причины их невыполнения.
[bookmark: P408]Если в период служебной командировки проведены переговоры по вопросам развития сотрудничества, в отчете о служебной командировке необходимо подробно изложить 
их результаты с приложением имеющихся документов, а также обобщить предложения партнеров по повышению эффективности международного сотрудничества.
В случае выезда в служебную командировку в составе делегации (группы) ответственность за подготовку и своевременное представление отчета о служебной командировке возлагается на руководителя делегации (группы).
11. Отчет о служебной командировке гражданского служащего с визой руководителя организации Санкт-Петербурга хранится в кадровой службе исполнительного органа государственной власти которому подведомственна организация Санкт-Петербурга.
12. Копии правовых актов о направлении в служебную командировку, копии отчетов 
о служебной командировке в течение пяти служебных дней после возвращения 
из служебной командировки представляются командируемыми лицами на бумажных носителях в Комитет по внешним связям Санкт-Петербурга, а также по электронной почте на электронный адрес Комитета по внешним связям Санкт-Петербурга (kvs@gov.spb.ru).
13. В случае изменения в составе делегации (группы) командируемых лиц, отмены служебной командировки, изменения ее продолжительности или условий пребывания 
на территории иностранного государства командируемые лица должны сообщить об этом в тот же день, когда им стало известно об этом, в кадровую службу организации 
Санкт-Петербурга.
Подготовка проекта правового акта об отмене служебной командировки, изменении ее продолжительности или условий пребывания на территории иностранного государства, изменении в составе делегации (группы) командируемых лиц осуществляется в порядке, предусмотренном в пункте 9 настоящего Положения.
Приложение № 1
к Положению о порядке направления в служебные командировки на территории иностранных государств, работников государственных учреждений Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга


                                                                                   Руководителю исполнительного органа 
                                                                                государственной власти Санкт-Петербурга
                                                                              ______________________________________
                                                                                                              (Ф.И.О.)

[bookmark: P916]СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

    В тексте служебной записки отражаются сведения, указанные в пункте 6 Положения 
о порядке направления в служебные командировки на территории иностранных государств, работников государственных учреждений Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга.
    К служебной записке прилагаются необходимые документы.

	Руководитель государственного унитарного предприятия, государственного учреждения 
Санкт-Петербурга, подведомственного исполнительному органу государственной власти Санкт-Петербурга
	
	
	

	"__" ________ 20__ года                                                _______________________   _______________________
                                                                                                  (Подпись)                    (Расшифровка подписи)


	СОГЛАСОВАНО:

Председатель
Комитета по внешним связям Санкт-Петербурга
"__" _________________ 20__ года
	
	
	

	                                                                                   _______________________   _______________________
                                                                                                   (Подпись)                    (Расшифровка подписи)




[bookmark: P968]







Приложение № 2
к Положению о порядке направления в служебные командировки на территории иностранных государств, работников государственных учреждений Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти 
Санкт-Петербурга

                                                                                                            Руководителю исполнительного органа
                                                                                                         государственной власти Санкт-Петербурга
                                                                                                           ___________________________________
                                                                                                                                       (Ф.И.О.)

[bookmark: P996]ОТЧЕТ
о проделанной (выполненной) работе
за период пребывания в служебной командировке
на территории иностранного государства

1.  Фамилия, имя, отчество, должность работника государственного учреждения Санкт-Петербурга 
и работника государственного унитарного предприятия,:  ____________________________________________
2. Состав делегации <*>: ________________________________________________________________________
3. Основание служебной командировки: ___________________________________________________________
                                                                    (Указываются реквизиты приказа государственного учреждения
                                                                        Санкт-Петербурга, государственного унитарного предприятия
                                                                                       о направлении в служебную командировку)
4. Срок служебной командировки: ________________________________________________________________
                                                              (Указываются даты начала и окончания служебной командировки, 
                                                                              срок служебной командировки в календарных днях)
5. Маршрут служебной командировки: ____________________________________________________________
                                                                            (Указывается место назначения: страна, город, организация)
6. Цель и задачи служебной командировки: ________________________________________________________
7. Результаты служебной командировки: __________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
    (Отражаются сведения, указанные в пункте 10 Положения о порядке направления в служебные командировки на территории иностранных государств, работников государственных учреждений 
Санкт-Петербурга и государственных унитарных предприятий, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга)

"__" ________ 20__ года                                                _______________________   _______________________
                                                                                                        (Подпись)                   (Расшифровка подписи)
работника государственного учреждения Санкт-Петербурга или государственного унитарного предприятия, подведомственного исполнительному органу государственной власти Санкт-Петербурга

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель государственного унитарного
предприятия, государственного учреждения 
Санкт-Петербурга, подведомственного 
исполнительному органу государственной власти 
Санкт-Петербурга                                                                           ___________   ______________________
                                                                                                                (Подпись)       (Расшифровка подписи)

"__" ________ 20__ года

<*> Указывается в случае направления в служебную командировку нескольких лиц в составе делегации (группы).
[bookmark: _GoBack]
