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КОНТРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ ПАЛАТА  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МУРИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

«31» августа 2026 г.                                                                            № 21/01-04
Об утверждении Положения о порядке направления
в служебные командировки должностных лиц 
(работников) Контрольно-счетной палаты муниципального 
образования «Муринское городское поселение»

Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области

В целях определения порядка и условий направления должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в служебные командировки, руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», даю распоряжение:
 
1. Утвердить и ввести в действие с 01 сентября 2026 года Положение о порядке направления в служебные командировки должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

 
2. Ознакомить должностных лиц с Положением о порядке направления в служебные командировки должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района под роспись.

           3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.
Председатель                                                                             Т.А. Грицынина
С распоряжением ознакомлены:                                   Т.А. Грицынина
                                                                                          Г.В. Шуклина
Приложение к
распоряжению
от «31» августа 2026 г. № 21/01-04
Положение о порядке направления в служебные командировки должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
1. Общие положения

1) Настоящее Положение о порядке направления в служебные [image: image2.jpg]


командировки должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее - Положение) разработано в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

2) Направление должностного лица (работника) в служебные командировки осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 года №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»[image: image3.jpg]



3) Положение определяет порядок, сроки и условия направления должностных лиц (работников) Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городско поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – КСП МО «Муринское городско поселение») в служебные командировки, а также определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.

4) Для целей Положения используются следующие основные понятия:

       служебная командировка - поездка должностного лица (работника) по распоряжению председателя КСП МО «Муринское городское поселение» на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

    Служебные поездки должностных лиц (работников), постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются (ст. 166 Трудового кодекса Российской Федерации).

        место постоянной работы
- место расположения КСП МО «Муринское городско поселение», указанное в трудовом договоре как место работы должностного лица (работника);

        расходы, связанные с командировкой - расходы по проезду, найму жилого помещения, суточные и иные произведенные должностным лицом (работником) с разрешения или ведома работодателя затраты, относящиеся к служебной командировке (статья 168 Трудового кодекса Российской Федерации);

авансовый отчет - документ об израсходованных должностным лицом (работником) в связи с командировкой денежных суммах;

денежный аванс - денежные средства, которые выдаются должностному лицу (работнику) до дня его выезда в служебную командировку на оплату расходов, связанных с командировкой, а также суммы, предоставляемые ему при продлении срока служебной командировки.

5) Основными задачами командирования являются:

а) решение конкретных задач в рамках исполнения функциональных обязанностей;

б) дополнительное профессиональное образование, повышение квалификации должностных лиц (работников);

в) участие в конференциях, форумах, совещаниях, общих собраниях, семинарах;

г) изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

6) В командировки направляются должностные лица (работники) КСП МО «Муринское городское поселение».

7) Запрещается направлять в служебную командировку:

а) беременных женщин (ч. 1 ст. 259 Трудового кодекса Российской Федерации); 

б) работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 Трудового кодекса Российской Федерации);
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в) если не имеется их письменное согласие на командировку: женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, или такая служебная поездка запрещена им в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке; матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, опекунам детей указанного возраста, другим лицам, воспитывающим детей в возрасте до пяти лет без матери; работникам, имеющим детей-инвалидов, попечителям детей-инвалидов и работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ч.2,3 ст. 259, 264 Трудового кодекса Российской Федерации, абз.2 п.14 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28.01.2014 года №1);

г) работников - инвалидов - если направление в командировку противоречит их индивидуальной программе реабилитации (ч.1 ст.23 Федерального закона от 24.11.1995 года №181-ФЗ 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»).

8) Работники, замещающие муниципальные должности и осуществляющие свои полномочия на постоянной основе, а также муниципальные служащие обязаны соблюдать запреты и ограничения, установленные федеральными законами в части выезда в командировки.

9) В период нахождения в служебной командировке на должностное лицо (работника) распространяется режим рабочего времени, определенный локальными актами организации, в которую он командирован.

10)  Положение вступает в силу с момента его утверждения председателем КСП МО «Муринское городское поселение» и действует до его отмены.

11) Внесение изменений в действующее Положение производится распоряжением председателя КСП МО «Муринское городское поселение».

2. Порядок направления должностных лиц (работников) в служебную командировку

1) Должностные лица (работники) направляются в служебную командировку на основании письменного распоряжения (приказа) председателя КСП МО «Муринское городское поселение», в котором указываются: Ф.И.О. и должность должностного лица (работника); место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); цель командировки (содержание служебного поручения); срок командировки. 
Основанием для принятия решения о направлении должностного лица  (работника) в командировку являются приглашения, письма, вызовы, договора, иные надлежащим образом оформленные документы, либо иная служебная необходимость в целях обеспечения деятельности или полномочий КСП МО «Муринское городское поселение».

2)  Копия распоряжения (приказа) о направлении должностного лица (работника) в командировку передается ответственному за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета в администрацию МО «Муринское городское поселение» в соответствие с Соглашением «О передаче функций Контрольно-счетной палаты муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета и формированию бюджетной (бухгалтерской), налоговой, статистической и иной отчетности администрации муниципального образования» «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Соглашение о передаче функций).
Должностное лицо (работник), направляемый в служебную командировку, должен быть в обязательном порядке ознакомлен с подписанным распоряжением (приказом) о направлении его в командировку под роспись.

3) На основании копии распоряжения (приказа) о направлении должностного лица (работника) в командировку, работник, ответственный за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета КСП МО «Муринское городское поселение», выдает командируемому должностному лицу (работнику) под отчет денежные средства (денежный аванс) на основании заявления данного работника, которое завизировал председатель КСП МО «Муринское городское поселение». Денежный аванс выдается путем перечисления денежных средств на его банковскую карту.

4) По возвращении из командировки должностное лицо (работник) в течение трех рабочих дней представляет работнику, ответственному за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета КСП МО «Муринское городское поселение», авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах.

5) После утверждения авансового отчета работник, ответственный за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета КСП МО «Муринское городское поселение» производит окончательный расчет с должностным лицом (работником) по денежному авансу на командировочные расходы, полученному перед отъездом в командировку.

Остаток неиспользованного аванса должностное лицо (работник) перечисляет на расчетный счет организации. Перерасход по авансовому отчету выдается должностному лицу (работнику) путем перечисления денежных средств на его банковскую карту.

З. Срок служебной командировки

1) Срок служебной командировки устанавливается на основании распоряжения (приказа) председателя КСП МО «Муринское городское поселение» и определяется исходя из сроков, указанных в поступивших документах, с учетом объема, сложности, иных особенностей служебного поручения, удаленности места командировки и его транспортной доступности.

2) 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 24:00 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00:00 часов и позднее - последующие сутки. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

Аналогично определяется день приезда должностного лица (работника) в место постоянной работы.

3) При наличии нескольких видов транспорта, связывающего место постоянной работы и место командировки, работодатель указывает командированному должностному лицу (работнику) вид транспорта, которым ему надлежит воспользоваться. При отсутствии такого предложения должностное лицо (работник) самостоятельно решает вопрос о выборе транспорта, заказывает и приобретает из сумм полученного аванса билеты на проезд.

4) Фактический срок пребывания должностного лица (работника) в служебной командировке определяется по проездным документам, представленным должностным лицом (работником) по возвращении из командировки.

5) При направлении должностного лица (работника) учреждения в командировку не позднее чем за три дня до отъезда ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду к месту командирования и обратно, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). При получении аванса должностное лицо (работник) подписывает и передает работнику, ответственному за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета КСП МО «Муринское городское поселение», [image: image4.jpg]


расписку о согласии на удержание сумм своевременно не возвращенного неиспользованного аванса из начисленного денежного содержания (заработной платы) (Приложение 1).

6) При командировках в местность откуда должностное лицо (работник) исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения должностного лица (работника) из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания должностному лицу (работнику) условий для отдыха.

7) Если должностное лицо (работник) по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то возмещение ему расходов по найму жилого помещения осуществляется по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, по нормам, установленным настоящим Положением.

8)  В случае вынужденной остановки в пути должностному лицу (работнику) возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, определяемых настоящим Положением.

9)  Должностному лицу (работнику) в случае временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке листком нетрудоспособности, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник 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 поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

10) В случае производственной необходимости в целях выполнения [image: image5.jpg]


служебного поручения срок служебной командировки может быть продлен по распоряжению (приказу) председателя КСП МО «Муринское городское поселение».
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В целях продления служебной командировки распоряжение (приказ) о продлении срока командировки с указанием причины и срока продления командировки при помощи факсимильной связи или по электронной почте и иным способом знакомит командированного должностного лица (работника) с подписанным распоряжением (приказом) о продлении срока командировки. Копия распоряжения (приказа) направляется работнику, ответственному за ведение бюджетного (бухгалтерского учета) КСП  МО «Муринское городское поселение».

12) Если при продлении срока командировки должностному лицу (работнику) потребуются денежные средства для оплаты проезда (при невозможности обменять купленный ранее билет) и найма (продления найма) жилого помещения, работник, ответственный за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета  КСП МО «Муринское городское поселение» переводит должностному лицу (работнику) денежный аванс на основании распоряжения (приказа) о продлении срока командировки и заявления должностного лица (работника) о необходимости денежного перевода для оплаты указанных расходов. Заявление должностного лица (работника) должно быть завизировано председателем КСП МО «Муринское городское поселение». Оно может быть направлено по факсу, электронной почте и иным способом. Размер денежного аванса в этом случае определяется в соответствии с нормами настоящего Положения. Денежный аванс переводится на банковскую карту должностного лица (работника).

13) В случае производственной необходимости должностное лицо (работник) может быть отозван из служебной командировки по распоряжению (приказу) председателя КСП МО «Муринское городское поселение».

14) В распоряжении (приказе) об отзыве должностного лица (работника) из служебной командировки указывается причина отзыва из служебной командировки, дата, с которой необходимо отозвать должностное лицо (работника) из служебной командировки. Ознакомить командированное должностное лицо (работника) с подписанным распоряжением (приказом) об отзыве из командировки при помощи факсимильной связи или электронной почты. Копию распоряжения (приказа) направить работнику, ответственному за ведение бюджетного (бухгалтерского) учета КСП МО «Муринское городское поселение».

15) Если в случае отзыва из служебной командировки должностному лицу (работнику) потребуются оплатить проезд (при невозможности обменять купленный ранее билет), ему должен быть переведен денежный аванс на основании распоряжения (приказа) об отзыве из командировки и заявления должностного лица (работника) о необходимости денежного перевода для оплаты проезда. Такое заявление должно быть завизировано председателем КСП МО «Муринское городское поселение». Размер денежного аванса определяется в соответствии с нормами настоящего Положения, денежный аванс переводится на банковскую карту должностного лица (работника).

16) В случае аннулирования командировки командированное должностное лицо (работник) должен сообщить об этом в тот же день, когда ему об этом стало известно и возвратить полученные денежные средства на расчетный счет организации не позднее трех рабочих дней со дня её отмены.

17) В день отъезда должностное лицо (сотрудник) не обязан являться на место постоянной работы.

18) Должностное лицо (работник) обязан выйти на свое рабочее место на следующий рабочий день после дня прибытия из командировки.

4. Размеры возмещения расходов, связанных со служебной командировкой

1) При направлении должностного лица (работника) в служебную командировку ему возмещаются следующие расходы в соответствии со ст. 168 Трудового кодекса РФ:

- расходы по проезду к месту командирования и обратно - к месту постоянной работы;

- расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах;

- 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 направления работника в однодневную служебную командировку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства);

- иные расходы, связанные с командировкой и подтвержденные соответствующими документами (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома работодателя).

2)   Возмещение расходов по проезду к месту командирования на территории Российской Федерации 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 постельными принадлежностями), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, осуществляется в размерах фактических расходов, подтвержденных проездными документами, по следующим нормам:

- воздушным транспортом - по тарифам экономического класса;

- морским и речным транспортом – по тарифам, установленных перевозчиком, но не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

- железнодорожным транспортом - в четырехместном купе купейного вагона и поездах любой категории или в вагоне категории «С» с местами для сидения,
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- автобусным транспортом – в автобусе при следовании по маршрутам регулярных перевозок (кроме такси).

3)  В случае согласования использования личного легкового автомобиля должностного лица (работника) при проезде к месту служебной командировки и обратно должностному лицу (работнику) возмещаются расходы, связанные с его использованием, по фактическим затратам, но не выше стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок.

4)  Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера в соответствующем населенном пункте.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, лицу, находящемуся в командировке, обеспечивается оплата предоставленного иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.
При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных расходов за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути должностному лицу (работнику) возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.
5) Возмещение дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточных), осуществляется за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути и вынужденной остановки в пути осуществляется в следующих размерах:

- за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах Ленинградской области - 300 рублей; 

- за каждый день нахождения в служебной командировке за пределами г. Санкт-Петербурга и (или) Ленинградской области – 700 рублей.

6)  В случае командирования в такую местность, откуда должностное лицо (работник) по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные и расходы по бронированию и найму жилого помещения не оплачиваются.

7)  Если должностное лицо (работник) по окончании служебного дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, то расходы по бронированию и найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются в размере, предусмотренном настоящим Положением, суточные при этом не выплачиваются.

8)  Оплата расходов по найму номера в гостинице может быть произведена по безналичному расчету на основании договора, заключенного с гостиницей.

9)  Для возмещения командировочных расходов должностное лицо (работник) в течение трех рабочих дней по возвращении из служебной командировки должен представить следующие документы (в подлинниках):

-  авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах;

- документы о фактических расходах по проезду к месту служебной командировке и обратно к месту постоянной работы (проездные документы); документы, подтверждающие расходы по бронированию и найму жилого помещения в месте служебной командировки;

- документы об иных связанных с командировкой дополнительных расходах должностного лица (работника).

10) В случае использования личного легкового автомобиля к авансовому отчету дополнительно прилагаются:

- копии документов, подтверждающих право собственности (владения, пользования) работника на транспортное средство (свидетельства о регистрации транспортного средства, доверенности, договора аренды транспортного средства и т.п.);

- копия личного водительского удостоверения;

- документы, подтверждающие расходы на приобретение горюче-смазочных материалов;

- сведения о стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования по маршрутам регулярных перевозок к месту служебной командировки и обратно.

11) Неизрасходованный остаток денежных средств подлежит возвращению должностным лицом (работником) на расчетный счет организации не позднее трех рабочих дней после утверждения авансового отчета, но не позднее 10 рабочих дней после возвращения из командировки.

12) В случае невозвращения должностным лицом (работником) остатка средств от денежного аванса работодатель на основании абз.3 ч.2 ст.137 Трудового кодекса РФ вправе удержать из заработной платы работника данную сумму с учетом предельной суммы удержания, установленной ст. 138 Трудового кодекса РФ.

13) Основаниями для принятия решения об отказе в возмещении командировочных расходов являются:

- представление не всех документов, которые должны быть представлены в соответствии настоящим Положением;

- представление недостоверных, подложных документов.

14) Возмещение расходов в размерах, установленных настоящим Положением, производится КСП МО «Муринское городское поселение» в пределах ассигнований, выделенных из средств бюджета муниципального образования «Муринское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области по соответствующим статьям экономической классификации расходов, а также за счет средств принимающей стороны, в случае наличия соответствующей документально оформленной договоренности.

15) Расходы, превышающие размеры, установленные настоящим Положением, а также иные связанные с командировками расходы (при условии, что они произведены должностным лицом (работником) с разрешения или ведома работодателя) возмещаются КСП МО «Муринское городское поселение» за счет экономии средств, выделенных из бюджета муниципального образования на его содержание.

16) В случаях, не предусмотренных настоящим Положением, применяются нормы действующего законодательства.

3. Гарантии должностному лицу (работнику) при направлении в служебную командировку

1)  При направлении в служебную командировку должностному лицу (работнику) предоставляются гарантии, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 №749, гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. Указанные расходы возмещаются в порядке и размерах, установленных настоящим Положением.

2) В случае временной нетрудоспособности во время командировки должностному лицу (работнику) при представлении им листка нетрудоспособности:

- возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев нахождения должностного лица (работника) на стационарном лечении);
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 выплачиваются суточные за все время, пока должностное лицо (работник) по состоянию здоровья не имел возможности приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства;

- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

3) В случаях производственной необходимости командированный работник может быть привлечен Работодателем к выполнению служебного поручения:

- за пределами установленной продолжительности его рабочего времени в порядке, определенном ст. 99 Трудового кодекса РФ (исключение - командированные работники, которым в соответствии с условиями их трудовых договоров установлен ненормированный рабочий день);
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в ночное время в порядке, установленном ст. 96 Трудового кодекса РФ;

- в выходные и нерабочие праздничные в порядке, установленном ст. 113 Трудового кодекса РФ.

Привлечение командированного должностного лица (работника) к работе за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, а также в ночное время, в выходные и праздничные дни оформляется отдельным распоряжением (приказом) работодателя. Работодатель ведет учет продолжительности такой работы.

Труд командированного должностного лица (работника), привлеченного к выполнению служебного поручения за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, оплачивается по правилам ст. 152 Трудового кодекса РФ, а в случае привлечения к работе в ночное время и выходные и нерабочие праздничные дни по правилам ст. 154 и ст. 153 Трудового кодекса РФ соответственно.

Приложение 1
Руководителю от
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Расписка о согласии 

Я,
[image: image9] даю расписку о согласии на удержание сумм своевременно невозвращенного неиспользованного аванса, выданного мне на командировочные расходы, из начисленного мне денежного содержания (заработной платы).

            Дата
                                                                                                                Подпись

