
АДМ ИНИСТРАЦИЯ  
ПЕТРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УВЕЛЬСКОГО М УНИЦИ ПАЛЬНОГО РАЙОНА  
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 01 декабря 2022г. N 92 
с. Петровское, Увельский район 
Челябинская область

Об утверждении «Положения о служебных командировках 
сотрудников администрации Петровского сельского поселения 
на территории Российской Федерации и за её пределами» 
для целей бухгалтерского учета

В соответствии со ст.ст. 46,48 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЭ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Указом Президента Российской Федерации от 17.10.2022г. №752 «Об особенностях 
командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, 
федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных 
государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями 
федеральной государственной гражданской службы, на территории Донецкой Народной 
Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской 
области», Уставом Петровского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить «Положение о служебных командировках сотрудников администрации 
Петровского сельского поселения на территории Российской Федерации и за её
пределами» для целей бухгалтерского учета.

2. Ответственность за организацию исполнения настоящего постановления возложить



Положение
о служебных командировках сотрудников администрации Петровского сельского 

поселения на территории Российской Федерации и за её пределами

1.Общие положения

1.1 .Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок 
сотрудников администрации на территории Российской Федерации и за её пределами.

Положение распространяется на представителей руководства, а также на всех иных 
сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.

1.2.Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распоряжению 
руководителя на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения 
служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих целям и задачам

учреждения.

1.3.0сновными задачами служебных командировок являются:

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной 

деятельности учреждения;

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы,

- участие в выполнении работ (оказании услуг) по обеспечению жизнедеятельности 
населения и (или) восстановлению объектов инфраструктуры (в том числе по 
восстановлению вооружения, военной и специальной техники) на территории Донецкой 
Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и 
Херсонской области.

1.4.Служебные командировки подразделяются на:

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном 

порядке планами;
- внеплановые -  для решения внезапно возникших проблем, треоующих немедленного 
рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не 
предствляется возможным.

1.5.Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не 
отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2.Срок и режим командировки

2.1.Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж), определяет 
руководитель с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

2.2.Продолжительность командировки исчисляется по фактическому количеству дней 
пребывания в служебной командировке со дня убытия из учреждения, но не более дней,



указанных в Распоряжении руководителя учреждения, и по день возвращения 
(включительно) обратно после выполнения служебного задания (включая выходные и 
нерабочие праздничные дни).

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, 
автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки -  день 
прибытия транспортного средства в место нахождения учреждения. При отправлении 
транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку 
считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже -  следующие сутки.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) 
определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства 
в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного 
средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) 
подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных 
билетах.

2.3.В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные 
сроки вследствие непреодолимой силы или иных независящих от него обстоятельств, 
командировка может быть продлена. Факт наличия данных обстоятельств должен быть 
подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в 
установленном порядке выносится соответствующее заключение.

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается 
зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и 
другие расходы.

2.4.На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего 
времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отдыха, 
неиспользованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из 
командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, 
на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, 
установленные в соответствии с законодательством в Правилах трудового распорядка. В 
случае, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или 
праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в 
соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в 
командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения 
из командировки предоставляется другой день отдыха, либо оплачивается в двойном 
размере в соответствии с законодательством при наличии письменного Распоряжения 
руководителя.

2.5.В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 
сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.

2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из 
командировки решается по договоренности с руководителем учреждения.

3. Порядок оформления служебных командировок



3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.

3.1.1 .Контроль за эффективностью использования командировочных расходов 
возлагается на бухгалтерию.

3.1.2. На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит:

- распоряжение о направлении сотрудника в командировку (Форма № Т -  9а);
Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с распоряжением и выдает ему 
служебное задание.

Однодневная командировка должна быть оформлена приказом руководителя, 
командировочное удостоверение при этом не выписывается.

3.1.3. Не позднее чем за пять рабочих дней до начала командировки копия распоряжения о 
командировке с указанием сумм командировочных расходов направляется в бухгалтерию 
для перевода денежных средств на банковскую карту командированному сотруднику.

3.1.4. Факт выбытия сотрудника в командировку обязательно фиксируется в Журнале 
учета работников выбывших в служебные командировки и командирующей организации.

По возращении из командировки сотрудником предоставляется служебная записка о 
выполнении служебного поручения в командировке (в соответствии с требованиями 
Постановления Правительства РФ № 771 от 29.07.2015г.)

3.1.5. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выездов, 
когда произвести оформление служебной командировки не представляется возможным, 
допускается выезд без издания распоряжения. Последующее издание распоряжения о 
командировании сотрудника осуществляется в течении следующего рабочего дня.

3.2. Оформление служебных командировок за рубеж.

3.2.1. Целями загранкомандировок являются:

- научные стажировки, в том числе повышение квалификации;
- участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т,д);
- проведение переговоров;
- другие цели с разрешения руководителя

3.2.2. Основанием загранкомандировки служит:

- официальное приглашение на участие в международных форумах (конференциях, 
конгрессах, симпозиумах и т. д.).

3.2.3. Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель.

Направление сотрудника в загранкомандировку должно быть оформлено распоряжением.
В распоряжении указывается:

- фамилия, имя, отчество, должность командируемого сотрудника;
- в какую страну (город), на какой срок, с какой целью командируется сотрудник



Командировочное удостоверение не оформляется

3.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России определяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный 
контроль — по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный 
контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны, которая 
принимает, в удостоверении о командировке;

в) в случае отсутствии отметок в соответствии с подпунктом «а» и «б» настоящего пункта 
суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются.

3.2.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в 
командировку, он обязан в течении трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене 
поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны в 
которой был выдан аванс.

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы

3.3.1. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные 
расходы осуществляется на основании заявления сотрудника. На основании заявления 
сотрудника отделом кадров оформляется Распоряжение о направлении сотрудника в 
командировку с указанием сумм командировочных расходов. При отсутствии заявления 
сотрудника и Распоряжения руководителя с указанием сумм командировочных расходов 
оплата командировочных расходов осуществляется по факту предоставления 
утвержденного авансового отчета.

3.3.2. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем 
перечисления денежных средств на банковскую карту сотрудника.

3.3.3. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить 
дополнительные средства или сотрудником не полученные авансовые средства на 
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официальному обмену 
курса Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день 
произведенных расходов.

3.3.4. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником 
самостоятельно после получения денежных средств на командировочные расходы или на 
личные средства с последующим возвратом перерасхода по авансовому отчету.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные
командировки.

4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний 
заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути. Средний 
заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие 
дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.



4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:

- расходы на проезд;
- расходы по найму жилого помещения;
- суточные;
- другие расходы, произведенные с разрешения или ведома Главы У вельского 
муниципального района.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:

- до места командировки и обратно;
- из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько 
организаций, расположенных в разных населенных пунктах).

В состав этих расходов входят:

- стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т.д.);
- стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;
- стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку 
(от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, 
где сотрудник работает;
- взносы на обязательное государственное страхование пассажиров на транспорте.
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к 
месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии 
с представленными документами.

4.4. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» 
пункта постановления Правительства РФ от 02 октября 2002г. № 729.

Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, 
производится по фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения и по 
согласованию с главным бухгалтером.

4.5. При направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно возмещаются 
расходы:

- на оформление загранпаспорта (визы, др. выездных документов);
- на оформление обязательной медицинской страховки;
- по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов);
- по уплате сборов на право выезда или транзита автомобиля;
- по уплате иных обязательных платежей и сборов.

4.6. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, 
руководство учреждения в праве по своему выбору оплатить сотруднику один из них.

4.7. Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при 
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в 
соответствии с представленными документами.



4.8.При командировках размер суточных составляет:

- 100 рублей за каждый день нахождения в командировке. .

4.9.При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки 
компенсируются в соответствии с подпунктом «а» п. 1 Постановления Правительства РФ 
от 02.10.2002г. №729 :

- сотруднику в сумме не более 550 рублей в сутки при условии документального 
подтверждения.

Расходы, превышающие размеры, установленные пунктом 1 Постановления 
Правительства РФ от 02.10.2002г. №729, а также иные связанные со служебными 
командировками расходы (при условии, что они произведены работником с разрешения 
или с ведома работодателя) возмещаются учреждением за счет экономии средств, 
сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы на основании Распоряжения 
руководителя.

При направлении сотрудника в командировку за границу размер возмещения расходов на 
наем жилья производится по фактическим расходам.

4.10.Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры производятся в размерах, 
согласованных с лицом, принявшем решение о командировании сотрудника.

4.11 .Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167,
168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
- средний заработок за день командировки;
- расходы на проезд;
- иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя.
Суточные при однодневной командировке не выплачиваются.

4.12.Установить, что, лицам, замещающим муниципальные должности, муниципальным 
служащим, работникам органов местного самоуправления, замещающим должности, не 
являющиеся должностями муниципальной службы, в период их нахождения в служебных 
командировках на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной 
Республики, Запорожской области и Херсонской области:
- денежное вознаграждение (денежное содержание) выплачивается в двойном размере;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 
(суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной 
командировке;
- могут выплачиваться безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных 
расходов, связанных с такими командировками.

5.Порядок отчета сотрудника о служебной командировке



5.1.В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед 
отъездом, и заполняет авансовый отчет (по форме № 0504049) об израсходованных им 
суммах. Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 
авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию все документы, которые 
подтверждают его расходы и производственный характер командировки. К ним относятся:
- служебная записка о выполнении служебного поручения в командировке с отметкой о 
прибытии и выбытии;
- проездные билеты;
-счета за проживание;
- чеки ККТ;
- товарные чеки;
- квитанции электронных терминалов (слипы);
- документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров; и др.

5.2.Остаток денежных средств, превышающих сумму, использованную согласно 
авансового отчета, подлежит возвращению сотрудником в кассу или на лицевой счет 
учреждения не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок 
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско- 
процессуальным законодательством РФ.

5.3.Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине 
сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ.


