
СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА«ХИЛОКСКИЙ РАЙОН»
СОЗЫВ 2022-2027 г.г. v

РЕШЕНИЕ

г. Хилок

03 октября 2023 года № 19.90

Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования, 
размерах возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками лиц, замещающих муниципальные должности, 
муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не 
отнесенные к муниципальным должностям органов местного 
самоуправления муниципального района «Хилокский район»

В соответствии со статьями 166 -  168 Трудового кодекса Российской 
Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 13 
октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в 
служебные командировки» и в связи с необходимостью совершенствования 
порядка организации командировок администрация муниципального района 
«Хилокский район», Совет муниципального района «Хилокский район», 
решил:

1. Признать утратившим силу Порядок и условия командирования главы 
муниципального района «Хилокский район» в связи с исполнением им 
своих полномочий, утвержденный решением Совета муниципального 
района «Хилокский район» от 02 сентября 2014 г. № 17.98.

2. Утвердить Положение о порядке и условиях командирования, размерах 
возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, 
замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и 
служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным 
должностям органов местного самоуправления муниципального района 
«Хилокский район».

3. Настоящее решение подлежит официальному обнародованию и 
вступает в силу после его официального обнародования.

Председатель Совета муниципального 
«Хилокский район»:

И.о.главы муниципального рай 
«Хилокский район»:

.Ю. Левкович

А.Н.Ермолаев



Утверждено:
Решением Совета униципального района

«Хилокский район» 
от « 2023г. №19.90

Ш  Ills!

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях командирования, размерах возмещения расходов, связанных 
со служебными командировками лиц, замещающих муниципальные должности, 

муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к 
муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального

района «Хилокский район»

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о порядке и условиях командирования, размерах возмещения 
расходов, связанных со служебными командировками лиц, замещающих муниципальные 
должности, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не 
отнесенные к муниципальным должностям органов местного самоуправления
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муниципального района «Хилокский район»" (далее - Положение) разработано в целях 
создания и обеспечения надлежащих условий по выполнению должностных обязанностей 
и осуществлению полномочий в служебных командировках.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных командировок 
и возмещения расходов, связанных со служебными командировками. В служебные 
командировки направляются лица, замещающие муниципальные должности 
муниципальные служащие и служащие, замещающие должности, не отнесенные ъ 
муниципальным должностям органов местного самоуправления муниципального 
образования «Хилокский район» (далее - муниципальные служащие и работники 
командированное лицо).

1.3. Служебная командировка - поездка работника по решению представителя нанимателе
или уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебной
1.17 ш сю ящ ес 1фхенис о порядке и 'ycjroi ,поручения (задания) вне места, осуществления служебной деятельности (постоянно!
работы) на территории Российской Федерации, так и на территории иностранной
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1.4. Ha период служебной командировки командированному лицу гарантируете 
сохранение места работы (должности), среднего денежного содержания за врем;

, нахождения в командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а такж
возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

*  сом авдирово:
Глава 2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ
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2.1. Направление работника в служебную командировку осуществляется по решеню
(распоряжению, приказу) представителя нанимателя (работодателя) или уполномоченног
им лица.



2.2. Срок служебной командировки определяется представителем нанимателя 
(работодателем) или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других 
особенностей служебного задания.

Продление срока служебной командировки допускается в исключительных случаях 
представителем нанимателя или. уполномоченным им лицом с письменного согласия 
руководителя указанного органа (организации), в который командировано лицо, или
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уполномоченного этим руководителем лица.

2.3. Основанием для оформления служебной командировки являются письменные вызовы 
(приглашения) руководителя и официальные документы органов государственной власти, 
органов местного самоуправления и организаций: письма, приглашения, вызовы, выписки 
из договоров и соглашений, присланных в органы местного самоуправления 
муниципального образования, как почтой, так и факсимильной связью, электронной 
почтой, или согласования с руководителем этого органа (организации), ссылка-на которые 
обязательна в решении (распоряжении, приказе) о командировке, и служебная записка 
Главы муниципального района «Хилокский район», заместителей главы муниципального 
района «Хилокский район» или руководителей структурных подразделений, по вопросу
направления определенного лица (лиц) в служебную командировку.
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2.4. В решении (распоряжении, приказе) о направлении в командировку обязательно
указывается место командировки (село, город, район, область, край, республика),
ш оддеаие спеха служебной командировки допускается в исключительных^-случаях организация (предприятие, учреждение), в которую командируется работник, срок

дя или. упо гкомандировки, дата выезда в командировку и дата прибытия из командировки, цель
руководителя казанного органа (организации), в который командировадо лищк- шш командировки. ♦
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2.5. Днем выбытия в служебную командировку считается день убытия командированного
я  • м л е н и я  с д у ж с о н о й  к о м а н д и р о в к и  я в л я ю т с я  п и с ь м е н н ы е  в ь  лица от постоянного места исполнения должностных (служебных) полномочии или 

: о й о д п т с л я . и  о ф и ц и а л ь н о е  д о к у м е н т ы  о р г а н о в  г о с у д а р е т в е г ш ш  в л а с т и ,  прохождения муниципальной службы командированным лицом, а днем прибытия из
служебной командировки - день прибытия командированного лица на постоянное место
исполнения должностных (служебных) полномочий или прохождения муниципальной
службы командированным лицом.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в 
служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее ■* 

последующие сутки.

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного пункта, 
•к • учитывается время, необходимое для проезда до места его отправления. Аналогично
определяется день прибытия командированного лица в постоянное место исполнения
должностных (служебных) полномочий или прохождения муниципальной службы.
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Вопрос о явке командированного лица на постоянное место исполнения должностных 
(служебных) полномочий или прохождения муниципальной службы в день выбытия в 
служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решаются 
представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом времени 
отправления или прибытия транспортного средства.



Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется пол
проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 
командировки.

2.6. Учет должностных лиц, приезжающих и выезжающих в служебные командировки 
ведется в специальных журналах по формам, утвержденным Постановлением 
Федеральной службы государственной статистики от 23.12.2005 N 107 "Об утверждении 
унифицированных форм первичной учетной документации по учету федеральными 
государственными органами работников, выезжающих и приезжающих в служебные 
командировки".

Глава 3. РЕЖИМ СЛУЖЕБНОГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА В ПЕРИОД
СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ

3.1. На лиц, находящихся в служебной командировке, распространяется режим 
служебного времени тех органов (организаций), в которые они командированы. Если 
режим служебного времени в указанных органах (организациях) отличается от режима 
служебного времени постоянного места осуществления служебной деятельности 
командированного лица, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, нел
использованных в период нахождения в служебной командировке, командированному 
лицу предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

3.2. В случаях направления в служебную командировку для работы в выходные или 
нерабочие праздничные дни компенсация за работу в эти дни производится в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. По возвращении из 
командировки командированному лицу по его желанию может быть предоставлен другой 
день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 
оплачивается в одинарном размере, день отдыха оплате не подлежит.

3.3. Если по распоряжению представителя нанимателя или уполномоченного им лица 
выезд в служебную командировку осуществляется в выходной день, по возвращении из
служебной командировки командированному лицу предоставляется другой день отдыха в

в сл «установленном порядке.
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Глава 4. ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО
СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ жабной -•дёягрльносш
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4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются
сохранение занимаемой им должности и денежного содержания, а также возмещаются:

а) расходы на проезд к месту командирования и обратно - к постоянному месту 
осуществления служебной деятельности (включая страховой взнос на обязательное 
личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных 
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей);
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б) расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, если должностное лицо 
командировано в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

в) расходы по бронированию и найму жилого помещения;



г) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 
(суточные);

д) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что оци 
произведены должностным лицом с разрешения представителя нанимателя или 
уполномоченного им лица).

4.2. Денежное содержание за период нахождения работника в служебной командировке 
сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте 
осуществления служебной деятельности командированного лица.

4.3. В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостозеренной в 
установленном порядке, ему возмещаются расходы на наем жилого помещения (кроме 
случаев, когда командированное лицо находится на стационарном лечении) и 
выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности 
по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного 
задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается 
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.
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4.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного места
жительства (суточные), выплачиваются командированному лицу за каждый день 
нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также 
дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах 
установленных Положением.
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4.5. Расходы на бронирование и наем жилого помещения возмещаются командированному 
лицу (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое помещение) - в 
размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не 
более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
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4.6. В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному лицу
оплачивается наем иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого 
помещения в ближайшем населенном пункте с транспортным обеспечением от места 
проживания до места командирования и обратно.
пособие да г.ремёзт.т-:ой нетрудоспособнЛти в соответствии с .законодательством
4.7. При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места в
гостинице) расходы по найму жилого помещения не возмещаются. «

■
В случае вынужденной остановки в пути, командированному лицу возмещаются расходы 
за наем жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в 
размерах, установленных Положением.

4.8. Предоставление командированным лицам услуг по найму жилого помещения 
осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в 
Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.



4.9. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной 
работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на 
транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование 
в поездах с постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, 
подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

- лицам замещающим муниципальные должности, муниципальным служащим, 
замещающим высшую муниципальную должность муниципальной службы: 
воздушным транспортом - по билету бизнес класса;
железнодорожным транспортом т в вагоне с 2-местными купе категории ("СВ") скорых 
фирменных поездов;
- остальным служащим и работникам муниципальных учреждений: 
воздушным транспортом - по билету 1-го класса;
железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорых фирменных поездов;
- всем командированным лица:
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме 
такси).
4.10. По решению представителя нанимателя или уполномоченного им лица 
командированному лицу при наличии обоснования могут быть возмещены расходы на 
проезд к месту командирования и обратно - к постоянному месту осуществления 
служебной деятельности командированного лица, автомобильным транспортом сверх 
норм, установленных Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете 
муниципального образования на содержание соответствующего органа местного 
самоуправления.

4.11. Расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (Суточные), 
выплачиваются командированному лицу за каждый день нахождения в служебной 
командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в 
том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах:
а) 100 рублей - при командировании в пределах Российской Федерации, кроме городов 
Москвы и Санкт-Петербурга; 1* и м,гн мл «и*. > р • м/,с »>.»..
б) 500 рублей - при командировании в города Москву и Санкт-Петербург.
4.12. Лицам, замещающим муниципальные должности, муниципальным служащим, 
замещающим высшую муниципальную должность муниципальной службы в органах 
местного самоуправления, при направлении в служебные командировки оплачиваются 
услуги залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе железнодорожным и 
автомобильных вокзалов (станций), аэропортов (аэродромов), открытых для 
международных сообщений (международных полетов).

• «даипошшногз лица, автомобильным грайсжфтм-'-’̂ веЬх
4.13. Оплата командировочных расходов служащим, замещающим должности, не
отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение 
деятельности органа местного самоуправления муниципального образования, 
производится в соответствии с действующим законодательством и муниципальными 
правовыми актами.
нм1;л;чч>1.:иг.огоя к о м ан д .роеаннрму лицу :<а каждый день нахождения в- глумаЧщой
4.14. Расходы, установленные настоящим Положением, а также иные расходы, связанные
со служебными командировками (при условии, что они произведены должностным лицом 
с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица), возмещаются 
органами местного самоуправления за счет средств, предусмотренных в бюджете



настоящим Положением, а также ннь&фасходь^с»

муниципального образования на содержание соответствующего органа местного 
самоуправления.

4.15. Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, 
произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица,
осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

. . . . .  •

4.16. В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям 
транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет 
возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не 
выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения командированного лица из места 
командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается 
представителем нанимателя или уполномоченным им лицом с учетом расстояния, условий 
транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также 
необходимости создания командированному лицу условий для отдыха.

Глава 5. ВОЗМЕЩЕНИЕ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ 
КОМАНДИРОВКАМИ ЗА ПРЕДЕЛЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

5.1. Направление лица в служебную командировку за пределы территории Российской 
Федерации производится по правовому акту (приказу, распоряжению) представителя 
нанимателя или уполномоченного им лица без оформления командировочного 
удостоверения, кроме случаев командирования в государства - участники 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.

5.2. При направлении работника в служебную командировку за пределы территории 
Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте в размерах, 
устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, 
финансируемых за счет средств федерального бюджета.
транспортного, сообщения, характера выполняемого служебного чадания, а также 
За время нахождения командированного лица, направляемого в служебную командировку
за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются:
Глава 5. ВОЗМЕЩЕНИЕ РАСХОДОВ, СВЯЗАННЫХ С О г. СЛ У Ж ЕБН Ы Й ?
а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах,
установленных для служебных командировок в пределах территории Российской 
Федерации;

•: по правовом:» акт>: (приказу,' распоряжепШд)
б) при проезде на территории иностранного государства - в порядке и размерах,
установленных Для служебных командировок на территории иностранных государств 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.3. При следовании командированного с территории Российской Федерации день 
пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за 
которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на

\,ч' ■■. - су* аыо <*'£иьла'ч.н»ак>тса i? иное с ранкой валюте в размерах, 
j'cxai'iftBjfbT'aoMbtx »)рай*ггсльством Российской Федерации для . организаций^



территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы 
Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пресечения государственной границы Российской Федерации при следовании с 
территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской 
Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.

♦
5.4. При направлении командированного лица в служебную командировку на территории 
двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между 
государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для 
государства, в которое направляется командированное лицо.

5.5. При направлении командированного лица в служебную 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).

. стечения государственной границы
5.6. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются
по решению работодателя или уполномоченного им лица при представлении документов, 
подтверждающих факт вынужденной задержки.
тероиш ш ш' Российской Федерации к при следовании на территорию .Российской
5.7. Командированному лицу, выехавшему в служебную командировку на территорию
иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в трт 
же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы 
расходов на выплату суточных для командировок на территории иностранных государств.
госуцзрсП5Зл1 к- выглаживаются в иностранной валюте по нормам; установленным для
5.8. В случае если командированное лицо, направленное в служебную командировку на
территорию иностранного государства, в период служебной командировки 
обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, 
направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если 
принимающая сторона не выплачивает указанному командированному лицу иностранную 
валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая 
сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов 
указанной нормы.

5.9. Расходы по найму жилого помещения при направлении командированного лица в 
служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по 
фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не 
превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при 
краткосрочных служебных командировках на территории иностранных государств, 
устанавливаемые Министерством финансов Российской Федерации по согласованию* с
Министерством иностранных дел Российской Федерации.

на территория штострайн^х п н ё у д ф

5.10. Расходы по проезду при направлении командированного лица в служебную 
командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же



5И0. j-acxi»Abi ii6 iijXK vi V при направлении командированнс>1ч>- лица н слюкео^ум» 
порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории
Российской Федерации.

5.11. 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 периода времени, пока он не имеет возможности 
по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного 
задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается 
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Глава 6. ОТЧЕТ О КОМАНДИРОВКЕ

6.1. В обязательном порядке, не позднее трех рабочих дней по возвращении из служебной 
командировки, командированное лицо представляет в отдел, осуществляющий 

ч бухгалтерский учет, авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой
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средствах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему 
перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные 
расходы, и вернуть неизрасходованные суммы денежного аванса.
устало % . од! ому ьозмеи^аются расходы по найму жилого. помещения (кроме
К авансовому отчету прилагаются следующие документы: документы, подтверждающие
фактические расходы на проезд (включая страховой взнос на обязательное личное
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, а также при
продолжительности командировки свыше 30 суток - оплату багажа), бронирование и наем
жилого помещения, пользование услугами связи, и иные связанные со служебной
командировкой расходы, произведенные с разрешения представителя нанимателя или
уполномоченного им лица.
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6.2. По возвращении из командировки работник в недельный срок представляет отчет по
результатам командировки и выполненной работы на имя руководителя уполномоченного
Ъ.1. В _ • ткее грех раоочих пней но возвращении ш  c t i v m  чоргана (учреждения, обеспечивающего деятельность органов местного самоуправления),
комзшшпошш* ком-тл гш повайное липо 1шедсхавлчет в отдел.' • осуществляю*, шн согласованный с руководителем структурного подразделения, в котором 

■ авансовый отчет об израсходовавных в связи -с командибовкой командированное лицо осуществляет постоянную служебную деятельность.
; ччательныи расчет по вмданво

Отчет о результатах командировки должен содержать информацию о ходе выполнения 
поручения, выводы и предложения по применению положительного опыта, а также о 
причинах невыполнения служебного задания, если таковые имеются.

6.3. В случае командирования лица на профессиональную переподготовку, повышение 
квалификации и стажировку командированное лицо обязано представить документы, 
подтверждающие участие в профессиональной переподготовке, повышении 
квалификации либо стажировке (договор на оказание платных образовательных услуг, 
счет-фактуру, документ о получении дополнительного профессионального образования и 
ДР-)-
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6.2. По Еогвращс* ш . >мандировки раоотник в ведельньш срок гфедставляет отче < по
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