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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	7 августа 2025 г.
	
	№
	908
	

	
	
	
	


Об утверждении положения

о порядке и условиях направления

в служебные командировки главы местного самоуправления

Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, муниципальных служащих администрации

Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области и работников

администрации Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области, не являющихся муниципальными

служащими за пределы Российской Федерации

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», постановлением Правительства Нижегородской области от 28.07.2005 № 171 «Об утверждении положений о порядке командирования государственных гражданских служащих Нижегородской области», администрация Дивеевского муниципального округа Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке и условиях направления в служебные командировки главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и работников администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, не являющихся муниципальными служащими, за пределы Российской Федерации.

2. Структурным подразделениям администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, со статусом юридического лица, муниципальным казенным учреждениям руководствоваться данным постановлением.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

4. Настоящее постановление подлежит обнародованию в порядке, предусмотренном статьей 34 Устава Дивеевского муниципального округа Нижегородской области посредством размещения на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава местного самоуправления





С.А.Кучин

Забродина А.В.

Миронова М.И.

Герасимова Е.В.

Солодовникова И.А.

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 7 августа 2025 г. № 908
Положение
о порядке и условиях направления в служебные командировки
главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области, муниципальных служащих администрации
Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и
работников администрации Дивеевского муниципального округа
Нижегородской области, не являющихся муниципальными служащими,
за пределы Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия направления главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления), муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – муниципальные служащие) и работников администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, не являющихся муниципальными служащими (далее – работники), в служебные командировки (далее – командировки) за пределы Российской Федерации, оформления командировочных документов, возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, ведения отчетности.

1.2. Служебная командировка – поездка главы местного самоуправления, муниципального служащего, работника на основании распоряжения администрации Дивеевского муниципального округа, на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной службы (работы).

1.3. Служебные поездки главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

1.4. Срок служебной командировки определяется представителем нанимателя с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.

Срок пребывания в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), предъявляемым по возвращении из служебной командировки.

1.5. Главе местного самоуправления, муниципальным служащим, работникам, направляемым в служебные командировки, гарантируется сохранение места работы (должности) и выплата денежного содержания (заработной платы) за время нахождения в служебной командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

1.6. На командированных лиц распространяется режим служебного времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы. Неиспользованные во время служебной командировки, по желанию командируемого, дни отдыха по возвращении из служебной командировки не предоставляются.

1.7. В случаях, когда по распоряжению представителя нанимателя командированное лицо выезжает в служебную командировку в выходной день, ему по возвращении из служебной командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

1.8. Вопрос о явке командированного лица на службу в день отъезда в служебную командировку и в день возвращения из служебной командировки решается по договоренности с представителем нанимателя.

2. Порядок направления в служебные командировки
 за пределы Российской Федерации
2.1. Направление главы местного самоуправления в служебную командировку за преде​лы Российской Федерации производится по распоряжению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, ис​полняющего обязанности главы, а муниципальных служащих, работников администрации - по распоряжению администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
2.2. За пределы Российской Федерации готовятся следующие документы:

вызов, приглашение принимающей стороны, поручение главы Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, исполняющего обязанности главы;
предварительная программа пребывания за границей при условии предоставления принимающей стороной.

2.3. Подготовку проекта распоряжения о командировании за пределы Российской Федерации главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации осуществляет отдел организационно-кадровой работы управления делами администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

3. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой
3.1. При направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации в служебную командировку ему гарантируется сохранение занимаемой должности и размера оплаты труда, а также воз​мещаются:

а)
расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы;

б)
расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник ад​министрации командирован в несколько государственных органов (организаций), распо​ложенных в разных населенных пунктах;

в)
расходы по найму жилого помещения;

г)
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жи​тельства (суточные);

д)
иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работниками администрации с разрешения или ведома главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.ы или лица, исполняющего обязанности главы.

3.2. При направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

а)
расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных доку​ментов;

б)
обязательные консульские и аэродромные сборы;

в)
сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г)
расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д)
иные обязательные платежи и сборы.

3.3. Расходы по проезду главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации к месту командирования и об​ратно - к постоянному месту работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных доку​ментов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, а также при продолжи​тельности командировки свыше 30 суток - оплату багажа), по бронированию и найму жи​лого помещения, а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работ​ник администрации командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пас​сажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне ка​тегории «С» с местами для сидения;

автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

В случае служебной необходимости по решению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или уполно​моченного им лица главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику администрации при наличии обоснования могут быть воз​мещены расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту работы - воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящими Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области на командировочные расходы.

3.4. В случае если в ходе зарубежной поездки муниципальный служащий, работник администрации является единственным сопровождающим лицом главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и по роду деятельности обязан находиться рядом с сопровождаемым лицом для обеспечения реализации меропри​ятий протокольного характера, связи, организации логистики и других мероприятий, по решению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области его расходы по проезду воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом могут возмещаться по фактическим затратам, под​твержденным проездными документами, в соответствии с нормами, установленными для сопровождаемого лица, включая документально подтвержденные затраты, произведенные за прохождение депутатских залов и бизнес-холлов аэропортов, железнодорожных, мор​ских, речных и автовокзалов.

3.5. При использовании воздушного транспорта для проезда главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников админи​страции к месту командирования и (или) обратно - к месту постоянной службы - проезд​ные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономическо​го союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пас​сажирские перевозки к месту командирования работников администрации либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпа​ний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки работника администра​ции.

3.6. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

Главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику администрации оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

3.7. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику администрации (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответству​ющими документами, по следующим нормам:

а)
главе местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и муниципальным служащим, замещающим высшие долж​ности муниципальной службы, - не более стоимости двухкомнатного номера;

б)
муниципальным служащим, замещающим главные, ведущие, старшие и млад​шие должности муниципальной службы, работникам администрации - не более стоимости однокомнатного (одно​местного) номера.

При этом указанные расходы не должны превышать:

а)
для главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области и муниципальных служащих, замещающих высшие должности муниципальной службы, - 10 тыс. рублей в сутки; 
б)
для муниципальных служащих, замещающих главные, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы, работникам администрации - 7 тыс. рублей в сутки.

В случае служебной необходимости по решению представителя нанимателя или уполномоченного им лица главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику администрации при наличии обоснования мо​гут быть возмещены расходы по бронированию и найму жилого помещения сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области на командировочные расходы.

3.8. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику админи​страции предоставляется иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое по​мещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечени​ем от места проживания до места командирования и обратно.

3.9. При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

3.10. В случае вынужденной остановки в пути главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику адми​нистрации возмещаются расходы, на основании документов, в размерах, установленных настоящим Положением.

3.11. При направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в соответствии с Постановлением от 26.12.2005 № 812, но не более чем в размере 2500 рублей. 

3.12. За время нахождения главы местного самоуправления, муниципального служащего, работника администрации, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачи​ваются:

а)
при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, уста​новленные для служебных командировок в пределах Российской Федерации;

б)
при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для служебных командировок на территории иностранных государств нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.13. При следовании главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации из Российской Федерации за ее пределы день пересечения Государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании из-за границы в Российскую Федерацию день пересечения Государственной границы Россий​ской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следова​нии с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте работника адми​нистрации.

При направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации в служебную командировку на тер​ритории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник администрации.

3.14. При направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации 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 Государ​ственной границы, даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по проездным документам (билетам).

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачивают​ся по решению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, исполняющего обязанности главы, при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

3.15. Главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику администрации, выехавшему в служебную командировку на терри​торию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федера​ции в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процен​тов нормы расходов на выплату суточных, устанавливаемой Правительством Российской Федерации.

В тех случаях, когда глава местного самоуправления, муниципальный служащий, работник администрации, направленный в служебную коман​дировку за пределы Российской Федерации, обеспечивается иностранной валютой на лич​ные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату ему суточ​ных не производит.

Если принимающая сторона не обеспечивает главу местного самоуправления, муниципального служащего, работника администрации, направ​ленного в служебную командировку за пределы Российской Федерации, иностранной ва​лютой на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание (завтрак, обед и ужин), то суточные им выплачиваются в размере 30 процентов от нормы расходов на выплату суточных, устанавливаемой Правительством Российской Фе​дерации.

3.16. Расходы по найму жилого помещения при направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников админи​страции в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами.

3.17. Расходы по проезду при направлении главы местного самоуправления, муниципальных служащих, работников администрации в служеб​ную командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в том же по​рядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах Российской Федера​ции.

3.18. Расходы, связанные с предоставлением главы местного самоуправления, муниципального служащего, работника администрации при выпол​нении им должностных обязанностей в месте командировки рабочего места, обеспечени​ем необходимыми материалами и оборудованием, пользованием средствами связи и транспортными средствами, иные расходы, связанные с выполнением должностных обя​занностей в месте командировки, возмещаются им по решению главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, исполняющего обязанности главы, направившего в ко​мандировку.

3.19. В случае временной нетрудоспособности главы местного самоуправления, муниципального служащего, командированного работника адми​нистрации, удостоверенной в установленном порядке, им возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего пе​риода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к вы​полнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному ме​сту жительства.

За период временной нетрудоспособности главе местного самоуправления, муниципальному служащему, работнику админи​страции выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации.

3.20. Возмещение расходов на служебные командировки главе местного самоуправления, муниципальным служащим, работникам администра​ции производится за счет средств, предусмотренных в бюджете администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.
4. Отчетность и ответственность
4.1. По возвращении из служебной командировки глава местного самоуправления, муниципальный служащий, работник администрации в тече​ние трех рабочих дней обязан представить авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах (далее именуется - авансовый отчет) по установлен​ной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в слу​жебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

Авансовый отчет представляется главой местного самоуправления, муниципальными служащими, работниками в администрацию местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, факти​ческих расходах по проезду и иных расходах, связанных со служебной командировкой.

4.2. Глава местного самоуправления, муниципальный служащий, работник администрации, допущенный к государственной тайне и в отноше​нии которого принято решение о временном ограничении права на выезд из Российской Федерации, обязан в пятидневный срок после возвращения из служебной командировки сдать свой заграничный паспорт в подразделение по защите государственной тайны, в ко​тором ему был оформлен допуск к государственной тайне.

4.3. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные Правитель​ством Российской Федерации, а также иные расходы, связанные со служебными команди​ровками (при условии, что они произведены с разрешения главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, исполняющего обязанности главы), возмещаются за счет средств, предусмотренных в бюджете администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведен​ных с разрешения главы местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области или лица, исполняющего обязанности главы, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

4.4. В случае командирования в связи с получением дополнительного профессио​нального образования глава местного самоуправления, муниципальный служащий, работник администрации обязан по прибытии представить в адми​нистрацию Дивеевского муниципального округа Нижегородской области документ, подтверждающий освоение дополнительной професси​ональной программы (удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о про​фессиональной переподготовке).

4.5. Неизрасходованные остатки авансовых сумм возвращаются в кассу админи​страции местного самоуправления Дивеевского муниципального округа Нижегородской области в течение трех дней после прибытия из командировки.

4.6. В случае аннулирования командировки или изменения ее срока командирован​ные лица должны сообщить об этом в тот же день, когда им об этом стало известно, в ад​министрацию Дивеевского муниципального округа Нижегородской области, ответственный за подготовку командировочных докумен​тов, и возвратить полученный аванс.
