
АДМИНИСТРАЦИЯ
ОТРОЖКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕРАФИМОВИ ЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАН О ВЛ ЕН И Е

от 28 февраля 2024 года Ns 8а

Об утверждении Положения о порядк
и условиях командирования работников
администрации Отрожкинского сельского поселения
Серафи мов и чGкого м ун и ци пал ьного рай она Вол гоградской области

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,
постановлением Правительства Российской Федерации от 1з.lо.20о8 Ns 749 ,;об
особенностях направления работников в служебные командировки'', в целяхопределения единого порядка направления в служебные командировки
работников администрации Отрожкинского сельского поселения, администрация
Отрожкинского сельского поселения Серафимовичского муниципального районаВолгоградской области

постановляет:

1, Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условияхкомандирования' работников администрации Отрожкинского сельского
поселения Серафимовичского муниципального района Волгоградской
области.

настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и
подлежит официальному обнародованию.

контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

глава отрожкинского
сельского поселения: Коновалова Г.П.

2.

3.

l



Приложение
к постановлению администрации

Отрожкинского сел ьского поселения
Серафимовичского муниципального района

Волгоградской области
от 28,02.2024 г. Ns 8а

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и условиях командирования работников администрации

отрожки нского сельского поселен ия Серафи мови чского мун и ципал ьного
района Волгоградской области

1. Общие положения

1.'1. Настоящее Положение о порядке и условиях командирования
работников администрации Отрожкинского сельского поселения
СерафиМовичскогО муниципального района Волгоградской области (далее
Положение) определяет порядок направления в служебные командировки
работников администрации Отрожкинского сельского поселения, а таюке порядок
возмещения расходов, свя3анных со служебными командировками: главь]
отрожкинского .сельского поселения, муниципальных служащих администрации
отрожкинского сельского поселения, работников администрации Отрож*"r"*оrо
сельского поселения, занимающих должности, не относящиеся к должностям
муниципальной службы (далее - работник).

'1.2. Служебная_ командировка (далее - командировка) - поездка .работникапо распоряжению работодателя - главы Отрожкинского сельского поселения, на
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной
работы.

Служебные поездки работников, постоянная
разъездной харапер, командировками не являются.

работа которых имеет

2. Срок командировки

2.'1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема,
сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2, fHeM выезда в командировку считается день отправления
транспортного средства от места постоянной работы командированного лица, а
днем прие3да и3 командировки - день прибытия транспортного средства в
постоянное место работы.

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

ЕслИ местО отправлениЯ транспортного средства находится за чертой
Отрожкинского сельского поселения Серафимовичкого муниципального районаволгоградской области, учитывается время, необходимое для проезда до места
его отправления. Аналогично определяется день приезда командированного лица
в постоянное место исполнения должностных обязанностей (работы).

вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в деньприезда и3 командировки определяется работодателем с учетом дальности
расстояния, условий транспортного сообшения, характера выполняемого задания,



а таюке необходимости со3дания работнику условий для отдыха и доводится до
сведения работника под роспись.

3. Оформление командировок

3.'l. Направление работника в командировку оформляется распоряжениемадминистрации Отрожкинского сельского поселения, подписанным
работодателем, в котором указываются:

а) фамилия, имя, отчество и должность командированного работника;
б) место командирования (пункт назначения, организация);
в) сроки командировки;
г) цель командировки.
ведущий специалист по общим вопросам, делопроизводству и кадрам

администрации Отрожкинского сельского поселения осуществляет учет
командированных работников в )ryрнале учета убытия в служебную командировку
работников администрации Отрожкинского сельского поселения, борма коrороrЬ
приведена в приложении к настоящему Положению.

3.2. основанием для подготовки проекта распоряжения о направлении в
командировку являются официальные документы (письмо, приглашение, вызов,
рещение об участии, телефонограмма, служебная записка и т.д.) или служебное
поручение работодателя с его письменной резолюцией о направлении в
командировку.

до подгqтовки проекта распоряжения администрации Отрожкинского
сельского поселГения о направлении в командировку работника ведущий
специалисТ пО общиМ вопросам, делопроизводству и кадрам администрации
отрожкинского сельского. поселения, при наличии оснований, знакомит с
письменной резолюцией работодателя о направлении его в командr.4ровку и в
письменной форме уведомляют о его праве отказа от командировки.

3.3. ФактическиЙ срок пребывания в месте командирования определяется
по проездным документам, представляемым работником по возвращении из
командировки. \

_ В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания
работника в командировке подтверщцается доlryментами по найму жилого
помещения в месте командирования. При проживании в гостинице, обtлежитии и
т.д. ука3анный срок пребывания подтверщцается квитанцией (талоном) либо иным
документом, подтвер)цдающим заключение договора на предоставление
гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения,
предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской
Федерdции, утвер}(ценными постановлением Правителtстьа Российсkой
Федерации от 09.10.2015 Ns,1085 "об утвер>r1дении Правил предоставления
гостиничных услуг в Российской Федерации'',

при отсугствии прое3дных документов, документов по найму жилого
помещения или иных документов, подтверщдающих заключение договора на
предоставление гостиничных услуг по месry командирования, в целях
подтверщдения фапического срока пребывания в месте командирования
работником предоставляется служебная записка и (или) иной документ (alc сдачи
- приема оказанных услуг, протокол проверки знаний и т.д,) о фактическом сроке
пребывания работника в командировке, содержаrлий подтверщqение
принимаЮщей рабОтника стороны (организации либо должностного лица) о сроке
прибытиЯ (убытия) работника к местУ командиРования (из места командировки).

3.4, В случае изменения срока пребывания работника в командировке или
её отмены готовится распоряжение администрации Отрожкинского сельского



/

поселения.

4. Порядок возмещения расходов, связанных G командировками

4.1, При направлении работника в командировку ему гарантируется
сохранение замещаемой им должности и среднего заработка, а та191(е
возмещаются:

- расходы на проезд к месту командирования и обратно (в том числе к
месту отправления транспортного средства в случае его нахощдения за чертой
Отрожкинского сельского поселения Серафимовичского муниципального района
волгоградской области и расходы по проезду из одного населенного пункта в
другой, если работник командирован в несколько государственных органов или
организаций, расположенных в разных населенных пунктах);

- расходы по найму жилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места

постоян ного жител ьства (суточн ые).
4.2. Работнику на основании его личного заявления выдается денежныйаванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места
жительства (суточные). ..щополнительные расходы, связанные с проживанием вне
постоянного места жительства (суточные), возмещаются работнику в размере 5о0
рублей за кащдый день нахох{дения в командировке, включая выходные и
праздничные дни.

ПрИ напраЪлении работника в местность, из которой он по условиям
транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного поручеНия
имеет возможность ежедЁевно во3вращаться к постоянному месту жительства,
суточные не выплачиваются

вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места
командирования к месту постоянной работы, в кащдом конкретном случае
решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного
сообщения, характера выполняемого поручения, а также необходимости создания
работнику условий для отдыха.

4.3, В случае временной нетрудоспособности работника, направленногь в
командировку, удостоверенной в соответствии с законодательством Российской
Федерации, во3мещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев,
когда работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в
течение времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья
приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или
вернуться к месту постоянного жительства.

3а период временной нетрудоспособности работнику выплhчивается
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

4.4, На работников, находящихся в командировке, распространяется режим
служебного времени тех органов (организациЙ), в которые они командированы. В
случае если режим служебного ЁремеНи в указанных органах (организациях)
отличается от режима служебного времени администрации Отрожкинского
сельского поселения, в сторону уменьшения дней отдыха, работнику по
возвращении иЗ командиРовки преДоставляЮтся другИе дни отдыха взамен дней
отдыха, не использованных в период нахощдения в командировке.

Если работник командирован для работы в выходные дни или нерабочие
пра3дничные дни, компенсация 3а работу в эти дни производится с соответствии с
трудовым законодательством Российской Федерации.



Если работник выезжает в командировкУ в выходной день, ему по
возвращению. из командировки предоставляется другой день отдыха в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4"5. Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случаев
предоставления работнику бесплатного помещения) возмещаются в размере
фактических расходов, подтвер)ценных соответствуюlцими документами, но не
более стоимости двухкомнатного номера категории "Стандарт''.

РаСХОды по оплате дополнительных услуг, кроме услуг найма, включенных
в счет за наем жилого помещения, возмещению не подлежат.

ПРИ ОтСУтствии подтверщцающих документов (в случае непредставления
места в гостиницах, не менее четырех раз) расходы по найму жилого помещения
возмещаются в ра3мере 30 процентов от установленной нормы суточных за
кахцый день нахощцения в командировке

4,6. Расходы на оплату проезда к месту командирования и обратно
(вшючая страховой в3нос на обязательное личное страхование пассажиров на
транспорте, оплаry услуг по оформлению проездных документов, расходы за
пользование в пое3дах постельными принадлежностями) возмещаются в размере
фактических расходов, подтверщценных проездными документами, но не выше
стоимости проезда:

4.6.'1. Главе поселения:
воздушным транспортом - по тарифу экономического lfiacca;
железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной

отнесенном к вагонам экономического класса, с четырехместными
"К" или в вагоне (атегории "С" с местами для сидения;

автомобильным транспортом - в автотранспортных средствах общего
поль3ования (автобусах вGех типов) ме}цугороднего и пригородного сообщений,

4.6.2. Мун и ци пал ьн ы м служащи м адм и нистраци и Отрожки нского. сел ьского
поселения, и работникам администрации Отрожкинского сельского поселения,
3анимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы:

воздущным транспортом - по тарифу экономического класса;
железнодорожным транспортом - в вагоне экономического класса категории

"П" или в вагоне категории "О" с местами для сидения;
автомобильным транспортом - в автотранспортных средствах общего

поль3оваНия (автобусах всеХ типов) мещдугороднего и пригородного сообщений.
при отсутствии проездных документов оплата не производится.

5. Заключительные положения

5,'1. По во3вращению из командировки работник обязан в течение трех
рабочих дней предоставить главному бухгалтеру администрации Отрожкинского
сельского поселения авансовый отчет об израсходованных в связи с
командировкой суммах и прои3вести окончательный расчет по выданному ему
перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.

к авансовому отчеry прилагаются документы о найме жилого помещения,
фапических расходах по проезду (в том-числе включая оплаry страхового взноса
на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте и услуг по
предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах,
связанных с командировкой.

5.2. Расходы, которые превышают размеры, установленные настояц.lим
Положением, а также иные расходы, связанные с командировкой (при условии,
чтО онИ произведенЫ работником с разрешения или ведома работодателя),
возмеlлаются за счет средств, предусмотренных в бюджете поселения.

комфортности,
купе категории



нных с командировкой, произведенных сется при предоставлении документов,
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