



	Тульская область

	муниципальное образование город Алексин

	Администрация



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от 09.02.2026 года
	№ 121










Об утверждении Положения о служебных командировках
работников муниципальных учреждений культуры, молодежной политики, спорта, Муниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского и технического обслуживания учреждений культуры и молодежной политики», Муниципального казенного учреждения «Муниципальный архив» муниципального образования город Алексин.


	В соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2025 № 501 «Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки»,  на основании Устава городского округа город Алексин Тульской области администрация муниципального образования город Алексин ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение о служебных командировках работников учреждений культуры, молодежной политики, спорта, Муниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского и технического обслуживания учреждений культуры и молодежной политики», Муниципального казенного учреждения «Муниципальный архив» муниципального образования город Алексин (Приложение).
2.Управлению по организационной работе и информационному обеспечению (Панина Ю.А.) в течение 10 дней со дня принятия настоящего Постановления разместить Постановление на официальном сайте муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 3.Управлению делопроизводства (Ворогущина О.Е.), комитету по культуре, молодежной политике и спорту (Зайцева В.В.), управлению по работе с сельскими территориями (Селезнева А.М.) в течение 10 дней со дня принятия настоящего Постановления разместить Постановлениев местах для официального обнародования муниципальных правовых актов муниципального образования город Алексин.  
           4.Постановление вступает в силу со дня официального обнародования, и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2026 года.






Глава администрации 
муниципального образования 
город Алексин								П.Е. Федоров
		


































Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
город Алексин

от 09.02.2026 г. № 121





П О Л О Ж Е Н И Е
о служебных командировках 

1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение определяет порядок и особенности направления в служебные командировки работников учреждений культуры, молодежной политики, спорта, Муниципального казенного учреждения «Центр бухгалтерского и технического обслуживания учреждений культуры и молодежной политики», Муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив» муниципального образования город Алексин (далее – работников), порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.                                                  

1.2.Служебная командировка (далее – командировка) – поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
Служебные поездки работников, постоянная работа которых имеет разъездной характер, командировками не признаются.
1.3.На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени тех организаций, в которые они командированы.
	Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Если по решению главы администрации работник выезжает в командировку в выходной день, по возвращении из командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

2.Порядок  направления работников
 в служебные командировки 

2.1. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.
Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет.
Направление в служебные командировки  женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет вправе отказаться от направления в служебную командировку.
Гарантии, предусмотренные настоящим пунктом, предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
Гарантии, предусмотренные настоящим пунктом и предоставляемые женщинам в связи с материнством, распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации.
Направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом указанные работники вправе отказаться от направления в служебную командировку.
2.2.Работники направляются в командировки только на основании письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
Решение работодателя может быть оформлено в виде приказа  (распоряжения) на унифицированном или самостоятельно разработанном бланке, в котором необходимо отразить цель командировки. 
2.3.Основанием для принятия решения о направлении работника в командировку являются официальные документы (письмо, приглашение, вызов, телефонограмма, служебная записка и другие), которые учитываются при подготовке письменного решения работодателя. 
2.4.Решение о направлении работника в командировку в отношении работников принимает руководитель учреждения, в отношении руководителя - учредитель.
2.5.Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. 

	При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.
Если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.
2.6.Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки. 
В случае проезда работника 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 (приложение), которая представляется работником по возвращении из 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 работника в командировке работник 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 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 работником представляется 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).


3.Условия направления работников
 в служебные командировки и порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками

3.1.При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение должности и среднего заработка.
3.2.Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы в соответствии с графиком, установленным в  учреждении.
	Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.
	Расчет среднего заработка производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3.Работнику при направлении его в командировку, выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
3.4.Работникам гарантируется возмещение расходов, связанных с командировками.
3.5.Работникам в случае направления их в командировки за счет средств бюджета муниципального образования:
1) выплачиваются дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);
2) возмещаются расходы по проезду к месту командирования и обратно к месту постоянной работы;
3) возмещаются расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;
4) возмещаются расходы по найму жилого помещения;
5) возмещаются иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения работодателя).
3.6.Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 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 работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.7. В случае командирования работника в местность, откуда он исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные и расходы на осуществление найма жилого помещения не выплачиваются.
	
	Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается в отношении работников руководителем учреждения, в отношении руководителя – учредителем, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
	3.8. Возмещение расходов, связанных с командировками на территории Российской Федерации, осуществляется в следующих размерах:
	1) расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в командировку работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 2500,00 руб. в сутки.
	При отсутствии документов, подтверждающих расходы по бронированию и найму жилого помещения, а также в случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной подпунктом 2 настоящего пункта нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.
В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим подпунктом.
	2)расходов на выплату суточных – в размере 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;
	3)расходов по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:
	-железнодорожным транспортом -  в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «ОБЛ (С)» с местами для сидения;
	-морским и речным транспортом – по тарифам, устанавливаемым перевозчиками, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;
	-воздушным транспортом – по тарифу экономического класса;
	-автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
	При отсутствии проездных документов оплата не производится.
	Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта в месте командирования при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.
3.9.При направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации  суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений.
3.10.За время нахождения в пути работника, направляемого в командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:
1) при проезде по территории Российской Федерации – в порядке и размерах, установленных для командировок в пределах территории Российской Федерации;
2) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных Правительством Российской Федерации для работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений.
3.11.При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в размере, как при проезде по территории иностранного государства, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в размере, как при проезде по территории Российской Федерации.
Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.
3.12.При направлении работника в 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 (билетам).
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения в отношении работников, в отношении руководителя – учредителем при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
3.13.Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, установленных  для командировок на территории иностранных государств.
3.14.Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами,  но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при командировках на территории иностранных государств, в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений.
3.15.Расходы по проезду при направлении работника в командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в командировку в пределах Российской Федерации.
       3.16.При направлении работника в командировку за пределы территории Российской Федерации ему 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.
3.17.Возмещение иных расходов, связанных с командировками,  осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
3.18. Возмещение расходов на служебные командировки работникам производится за счет бюджетных ассигнований, выделенных на данные расходы, а так же за счет внебюджетных средств.
4. Авансовый отчет о расходах за период пребывания
				    в    командировке


4.1.Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение трех рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.
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.

	


			







































														Приложение
							                    к Положению о служебных
							командировках




							Директору
							
							_______________________
							    (ф.и.о. руководителя)
							________________________	
							(должность, ф.и.о.работника)
							__________________________


			              Служебная записка

На основании приказа №_____ от  «_____» ________ 20______года
я находился (лась) в служебной командировке.

Страна, город                      ______________________
Организация		        _________________________
Личный транспорт, используемый для поездки:
Наименование			_________________________
Марка				__________________________
Регистрационный номер       ___________________________
Дата и время командировки
Начало		дата   __________________    время ________________
Окончание          дата   __________________         время ___________________
Срок пребывания в командировке   _________ календарных дней

Документы, подтверждающие использование автомобиля для проезда:
путевой лист;
кассовые чеки АЗС от «___» _______20____ года;
квитанция гостиницы «__________» от «____»_______20____года.



__________________						__________________
(личная подпись)							(расшифровка подписи)

«_____»___________ 20_____г.
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