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Администрация муниципального округа Воротынский Нижегородской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 



	08.06.2026                                                                                                                № 267-р


Об утверждении Положения

о порядке и условиях командирования
работников администрации муниципального округа
Воротынский Нижегородской области
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2025 № 501 «Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки»:


1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условиях командирования работников администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
2. Признать утратившим силу распоряжение администрации городского округа Воротынский Нижегородской области от 20.05.2024 № 210-р «Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования работников администрации городского округа Воротынский Нижегородской области».
3. Распоряжение вступает в силу с даты его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава местного самоуправления

муниципального округа Воротынский

Нижегородской области                                                                              А.А. Савельев
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации муниципального округа Воротынский 
Нижегородской области

от 08.06.2026 № 267-р
	ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования работников администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области
(далее – Положение)


I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия командирования в пределах Российской Федерации и на территории иностранных государств в составе делегаций (групп) или в индивидуальном порядке работников администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области                            (далее – Организация), оформления командировочных документов, возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности о служебной командировке.
1.2. Служебная командировка – поездка работника по правовому акту Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной службы.
1.3. Настоящее Положение распространяется на работников, состоящих с Работодателем в трудовых отношениях, включая работников обособленных структурных подразделений Организации (далее – Работники).
1.4. За командированным Работником гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.
1.5. На командированных лиц распространяется режим служебного времени и времени отдыха, установленного по месту постоянной работы у Работодателя. Данные дни отмечаются в табеле кодом «К». Неиспользованные дни отдыха во время служебной командировки, по желанию командируемого, по возвращении из служебной командировки не предоставляются.
1.6. В случаях направления Работников в служебные командировки для работы в выходные или праздничные дни оплата труда работника производится в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

II. Порядок, условия командирования и оформления командировочных документов
2.1. Решение о направлении в служебную командировку Работников оформляется правовым актом Работодателя.
2.2. Основанием для принятия решения о направлении Работника в служебную командировку и подготовки проекта правового акта о командировании Работника являются официальные документы (письмо, приглашение, вызов, решение об участии, телефонограмма и т.д.).
Правовой акт о командировании Работника регистрируется сектором кадрового делопроизводства и наград отдела учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области (далее – сектор кадрового делопроизводства и наград) в журнале регистрации распорядительных документов.
Не позднее, чем за один день до выезда в служебную командировку специалист сектора кадрового делопроизводства и наград должен ознакомить командируемого Работника с правовым актом о направлении в командировку под подпись.

Правовой акт о командировании Работника передается в отдел учета, отчетности и кадровой работы управления делами администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области (далее – отдел учета, отчетности и кадровой работы) для проведения расчетов.
          2.3. При направлении Работника в командировку фактический срок пребывания Работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым Работником по возвращении из служебной командировки. 
В случае проезда Работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется Работником по возвращении из служебной командировки Работодателю, одновременно с документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания Работника в командировке Работник 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.
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 командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
2.4. Днем отъезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства от места постоянной работы командируемого, а днем приезда из командировки – день прибытия транспортного средства к месту постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее – последующие сутки. Вопрос о явке Работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с Работодателем.
III. Порядок возмещения расходов, связанных со служебной командировкой
3.1. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) Работнику возмещаются следующие расходы в соответствии со ст. 168 Трудового кодекса Российской Федерации:

- расходы по проезду;

- расходы по найму жилого помещения (кроме случаев направления Работника в однодневную служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения);

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) (кроме случаев, когда Работник направлен в однодневную служебную командировку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства).
3.2. При направлении Работников в служебные командировки, по заявлению Работника, выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Нижегородской области, в размере 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории субъектов Российской Федерации, за исключением территорий Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области.
3.3. Возмещение расходов на служебные командировки в пределах Российской Федерации производится за счет средств, предусмотренных в бюджете муниципального округа Воротынский Нижегородской области.
3.4. При служебных командировках в пределах Нижегородской области на один день суточные (надбавки взамен суточных) не выплачиваются и расчет средней заработной платы не производится.
IV. Ведение отчетности
4.1. Работники в течение трех рабочих дней после возвращения из служебной командировки обязаны представить: 
- в отдел учета, отчетности и кадровой работы авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой средствах.

4.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- документы, подтверждающие фактические расходы на проезд, включая страховой сбор по обязательному личному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов;
- документы по бронированию и найму жилого помещения, а также документально подтвержденные иные расходы, в том числе на услуги залов официальных делегаций вокзалов и аэропортов.
4.3. Неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в отдел учета, отчетности и кадровой работы в течение трех дней после возвращения Работников из служебной командировки. 
4.4. В течение 3 календарных дней после возращения из командировки Работник предоставляет начальнику отдела, отчет о результатах командировки. Отчет утверждается Руководителем.
V. Особенности направления работников администрации муниципального округа Воротынский Нижегородской области в служебные командировки на территории иностранных государств
5.1. Служебные командировки на территории иностранных государств Работников являются формой участия органов исполнительной власти в осуществлении международных и внешнеэкономических связей Нижегородской области.

5.2. Работники направляются в служебные командировки на территории иностранных государств, как правило, в составе делегаций.

5.3. Работникам, направляемым в служебные командировки, гарантируются сохранение работы (должности) и среднего заработка за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных с командировкой.
5.4. Работникам запрещается выезжать в служебные командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации по договоренности государственных органов Российской Федерации, государственных органов субъектов Российской Федерации или муниципальных органов с государственными органами иностранных государств, международными или иностранными организациями.

5.5. Направление в служебные командировки Работников, осведомленных о сведениях, составляющих государственную тайну, осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.6. Финансирование расходов по оформлению выездных документов, уплате государственной пошлины, сборам иностранных представительств, а также командировочных расходов производится за счет средств бюджета муниципального округа Воротынский Нижегородской области на очередной финансовый год.

5.7. Решение о направлении в служебную командировку Работников оформляется правовым актом Работодателя.
5.8. Основанием для принятия решения о направлении Работника в служебную командировку и подготовки проекта правового акта о командировании Работника является служебная записка руководителя структурного подразделения Организации.
5.9. В служебной записке о командировании Работника указываются фамилия, имя, отчество Работника, его должность, сроки, цель, программа командирования, а также обоснование ее целесообразности. В случае командирования нескольких лиц к служебной записке прикладывается полный состав делегации с указанием при наличии ее руководителя.

К служебной записке прилагаются при наличии приглашение принимающей стороны и его перевод на русский язык.

Служебная записка с положительной резолюцией Работодателя передается в сектор кадрового делопроизводства и наград для подготовки проекта правового акта о командировании Работника не менее чем за пять рабочих дней до начала служебной командировки.
Правовой акт о командировании Работника регистрируется сектором кадрового делопроизводства и наград в журнале регистрации распорядительных документов.

Не позднее, чем за один день до выезда в служебную командировку специалист сектора кадрового делопроизводства и наград должен ознакомить командируемого Работника с правовым актом о направлении в командировку под подпись.

Правовой акт о командировании Работника передается в отдел учета, отчетности и кадровой работы для проведения расчетов.
5.10. При направлении Работников в служебные командировки им возмещаются:

- расходы по проезду;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
Руководителю делегации (группы) могут выплачиваться представительские расходы, являющиеся безотчетными, в процентах к суточным за фактические дни пребывания за границей (но не более 5 дней) в соответствии с действующими нормами.

Лицам, командированным по обмену опытом или на учебу, представительские расходы не выплачиваются.
5.11. Работникам суточные и расходы по найму жилого помещения выплачиваются в рублях по курсу, установленному Центральным банком Российской Федерации на день выдачи аванса.

5.12. Суточные выплачиваются за каждый день пребывания в командировке.   При этом со дня пересечения государственной границы Российской Федерации при выезде из Российской Федерации суточные выплачиваются по норме, установленной законодательством Российской Федерации для выплаты в государстве, в которое направляется командируемое лицо, а со дня пересечения государственной границы Российской Федерации при въезде в Российскую Федерацию - по норме, установленной законодательством Российской Федерации для возмещения расходов при командировании в пределах Российской Федерации.

5.13. Если Работники в период командировки находились в нескольких иностранных государствах, то со дня выбытия из одного государства в другое (день выбытия определяется по отметкам в заграничном паспорте) суточные выплачиваются по норме, установленной законодательством Российской Федерации для выплаты в государстве, в которое направляются указанные лица.

5.14. В случае пребывания Работника в командировке более 60 дней выплата суточных начиная, с 61-го дня производится в размерах, установленных для работников загранучреждений Российской Федерации при командировках в государства, на территории которого находится загранучреждение.

5.15. Работникам, выехавшим в командировку за границу и возвратившимся из-за границы в Российскую Федерацию в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов от нормы, установленной законодательством Российской Федерации.

5.16. В случае предоставления бесплатного жилого помещения выплата денежных сумм на эти цели не производится.

5.17. Расходы на питание и другие личные расходы, включенные в счета за наем жилого помещения и по отдельным счетам, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

5.18. В случаях, когда в связи с незавершенными расчетами по возмещению расходов, связанных с командировкой, сумма расходов, произведенных в иностранной валюте, подлежит выплате командируемому лицу в Российской Федерации, она выплачивается в размере эквивалентных сумм в рублях по курсу, установленному Центральным банком Российской Федерации на день утверждения авансового отчета. При осуществлении оплаты расходов командированным лицом банковской картой сумма в иностранной валюте выплачивается в размере эквивалентных сумм в рублях по курсу обмена на дату совершения операции, согласно выписке из банка.

5.19. Работники обязаны представить Работодателю отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке.
5.20. Работники в течение трех рабочих дней после возвращения из служебной командировки представляют в отдел учета, отчетности и кадровой работы авансовый отчет установленной формы с приложением документов, подтверждающих фактическое расходование средств.

5.21. В случае пребывания неполного срока в командировке вся неизрасходованная сумма командировочных расходов должна быть сдана в отдел учета, отчетности и кадровой работы в течение трех рабочих дней в валюте Российской Федерации по курсу Центрального банка Российской Федерации на дату сдачи.

5.22. В случае невыполнения правил, предусмотренных настоящим Положением, командируемые лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
_____________________
