[image: Герб города Балаково и БМР чёрно-белый  на документы]
Совет
Натальинского муниципального образования
Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  Саратовской области
Двадцать третье заседание Совета Натальинского муниципального образования третьего созыва

РЕШЕНИЕ
от 14.05.2026 года № 166

Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, замещающих муниципальные должности и осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, а также лиц, замещающих должности муниципальной службы и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Натальинского муниципального образования, и работников муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти, Уставом Натальинского муниципального образования Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  Саратовской области, Совет Натальинского муниципального образования
РЕШИЛ:
1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, замещающих муниципальные должности и осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, а также лиц, замещающих должности муниципальной службы, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Натальинского муниципального образования, и работников муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования согласно приложению к настоящему решению.
2. Установить, что финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего решения, осуществляется: по работникам администрации Натальинского муниципального образования Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  Саратовской области за счёт средств местного бюджета, утверждённых на содержание администрации Натальинского муниципального образования Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  Саратовской области.
3. Контроль за исполнением решения возложить на заместителя главы администрации Натальинского муниципального образования Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
4.   Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава Натальинского 
муниципального образования 				        А.В. Аникеев

Приложение
к решению Совета Натальинского
муниципального образования
от 14.05.2026 г. № 166



ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, замещающих муниципальные должности и осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, а также лиц, замещающих должности муниципальной службы, лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Натальинского муниципального образования, и работников муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования
	
1.  Настоящее Положение устанавливает порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальных служащих администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, работников администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также работников муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
2. [image: ]Муниципальные служащие администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  и работники администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, направляются в служебные командировки по решению главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (далее — глава администрации БМР) на определённый срок для выполнения служебного поручения (вне постоянного места прохождения службы (работы).
Муниципальные служащие отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделенных правами юридического лица, и работники отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделенных правами юридического лица, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, направляются в служебные командировки по решению главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области на определённый срок (вне постоянного места прохождения службы (работы).
Глава администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области направляется в командировку по решению главы Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, которое выражается в виде согласования поданной на его имя служебной записки, содержащей размер командировочных расходов и суточных.
Работники муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области и муниципальных учреждений муниципального образования город Балаково (далее работники учреждений) направляются в служебные командировки по решению директора данного муниципального учреждения (далее — директор учреждения) на определенный срок (вне постоянного места работы).[image: ]
Директора учреждений направляются в служебные командировки по решению работодателя, на определенный срок (вне постоянного места работы) на основании ходатайства муниципального учреждения.
3. При направлении муниципального служащего администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области , работника администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области , занимающего должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также работника учреждения, в служебную командировку ему • гарантируется сохранение места работы (должности) и денежного содержания (среднего заработка), а также возмещаются:
· расходы по проезду (к месту командирования и обратно к месту [image: ]постоянной работы); [image: ]
· расходы по бронированию и найму жилого помещения;
· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства, в связи с командировкой (суточные);
· расходы, связанные с переездом из одного населенного пункта в другой, если лицо командировано в несколько организаций, находящихся в разных населенных пунктах;
· расходы на проезд транспортом общего пользования к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за пределами населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих указанные расходы;
· [image: ][image: ][image: ][image: ]иные расходы, связанные с выполнением задания, подтвержденные первичными документами, произведенные с разрешения главы Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (для главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области), главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (для работников администрации БМР и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённых правами юридического лица), работодателя (для директоров учреждений), или директора учреждения (для работников учреждений) (за исключением расходов на обслуживание в барах и ресторанах, в номере, за пользование рекреационно-оздоровительными объектами, мини - барами и т.п.).
[image: ]4. Денежное содержание, средний заработок сохраняется за все рабочие дни.
5. Расходами по проезду к месту командирования и обратно [image: ]к постоянному месту работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по бронированию и оформлению проездных документов, предоставлению постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если вышеуказанные лица командированы в несколько организаций, находящихся в разных населенных пунктах, признаются затраты, подтвержденные проездными документами, в соответствии с нормативами:
5.1 по муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы:
· воздушным транспортом - по тарифам не выше бизнес- класса;
· морским транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каютах - IV группы судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;
· речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте полулюкс пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;
· железнодорожным транспортом по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в вагоне с двухместным купе скорых фирменных поездов категории «СВ»;
5.2 по муниципальным служащим, замещающим главные, ведущие, старшие должности муниципальной службы, а также директорам учреждений, заместителям директоров и главным бухгалтерам:
· воздушным транспортом - по тарифу не выше экономического класса;
· морским транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте V группы судов регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров;
· речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости, проезда в каюте 2 категории пассажирских водоизмещающих и скоростных судов всех линий сообщения;
· железнодорожным транспортом по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в купейном вагоне скорых фирменных поездов.
5.3 по муниципальным служащим, замещающим младшие должности муниципальной службы, работникам администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, занимающего должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также работникам учреждений:
· железнодорожным транспортом по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в купейном вагоне скорых фирменных поездов.
5.4. по всем командированным лицам:
· автомобильным транспортом общего пользования - по существующей в данной местности стоимости проезда.
6. При отсутствии проездных документов возмещение расходов по проезду не производится.
7. Расходами по бронированию и найму жилого помещения командированным лицам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) признаются фактические затраты, подтвержденные соответствующими документами, по следующим нормам:
7.1. по муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы:
· не более стоимости двухкомнатного номера;
7.2. по муниципальным служащим, замещающим главные, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы, работникам администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, занимающего должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, а также директорам муниципальных учреждений и работникам муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области:
· не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
В случае если в населённом пункте отсутствует гостиница, командированному лицу оплачивается наём отдельного жилого помещения, либо аналогичного жилого помещения в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.
8. В случае вынужденной остановки в пути командированному лицу возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтверждённые соответствующими документами, в размерах, установленных настоящим Положением.
9. В случае временной нетрудоспособности командированного лица, удостоверенной в установленном законодательстве порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда он находился на стационарном лечении) и выплачиваются суточные, в течение всего периода времени, пока командированное лицо не имеет возможности по состоянию [image: ]здоровья приступить к исполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.
За период временной нетрудоспособности командированному лицу [image: ]выплачивается пособие по временной нетрудоспособности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
10. Выплата суточных при направлении работника в служебную командировку производится 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.
Выплата суточных осуществляется в следующем размере:
1) при направлении в города (населённые пункты) Российской Федерации, кроме указанных в подпункте 2 данного пункта — 300 рублей;
2) при направлении в города Москва, Санкт-Петербург и Севастополь, а также в Московскую и Ленинградскую области - 600 рублей;
З) при этом:
[image: ][image: ]- с даты приезда в населённый пункт и до даты отъезда (включая день отъезда) из населённого пункта, указанного в подпункте 2 данного пункта [image: ] суточные выплачиваются в размере 600 рублей за 1 сутки;
- в остальные дни служебной командировки — суточные выплачиваются в размере 300 рублей за 1 сутки.
11. В случае командирования лица в такую местность, откуда оно по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.
12. При направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации помимо гарантий, предусмотренных настоящим Положением, также возмещаются:
· расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;
· обязательные консульские и аэродромные сборы; [image: ]сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; - расходы на оформление обязательной медицинской страховки; - иные обязательные платежи и сборы.
13. Расходами по проезду при направлении в служебную командировку на территории иностранных государств признаются те же расходы, что и при направлении в служебную командировку в пределах территории Российской Федерации.
14. Расходами по найму жилого помещения при направлении в служебную командировку на территории иностранных государств признаются фактические затраты, подтверждённые соответствующими документами, но не превышающие предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при краткосрочных служебных командировках на территории иностранных государств, устанавливаемые Правительством Российской Федерации и Минфином Российской Федерации для организаций, финансируемых за счёт средств федерального бюджета.
15. При направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в иностранной валюте, в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счёт средств федерального бюджета.
16. За время нахождения командированного лица, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, в пути суточные выплачиваются:
· при проезде по территории Российской Федерации в порядке и размерах, установленных настоящим Положением для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;
· при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета.
[image: ]17. При следовании за пределы территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.
Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании за пределы Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте командированного лица.
При направлении в служебную командировку на территории двух и более иностранных государств, суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется командированное лицо.
18. 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, даты пересечения государственной границы Российской Федерации определяются по отметкам в командировочном удостоверении, оформленном, как при командировании в пределах территории Российской Федерации, либо по проездным документам (билетам).
19. Командированному лицу, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 5 094 нормы расходов на выплату суточных, [image: ]устанавливаемой Правительством Российской Федерации для организаций финансируемых за счёт средств федерального бюджета.
20. В случае если командированное лицо, направленное в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счёт принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит.
21. По решению главы Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, которое выражается в виде согласования поданной на его имя служебной записки, указанные выше расходы главе администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, направленному в служебную командировку, как в пределах территории Российской Федерации, так и за её пределы, могут быть возмещены сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
По решению главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области указанные выше расходы работникам администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  (за исключением работников отраслевого (функционального) и территориального органа администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённого правами юридического лица), направленным в служебную командировку, как в пределах территории Российской Федерации, так и за её пределы, могут быть возмещены сверх норм, установленных настоящим [image: ]Положением, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
[image: ]По решению главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, указанные выше расходы руководителю и работникам отраслевого (функционального) и территориального органа администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённого правами юридического лица, направленным в служебную командировку, как в пределах территории Российской Федерации, так и за её пределы, могут быть возмещены сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание отраслевого (функционального) и территориального органа администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области , наделённого правами юридического лица.
По решению работодателя указанные выше расходы директора муниципального учреждения, направленного в служебную командировку, как в пределах территории Российской Федерации, так и за её пределы, могут быть возмещены сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание соответственно муниципального учреждения Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
По решению директора муниципального учреждения указанные выше расходы работника муниципального учреждения, направленного в служебную командировку, как в пределах территории Российской Федерации, так и за её пределы, могут быть возмещены сверх норм, установленных настоящим Положением, в пределах средств, предусмотренных в местном бюджете на содержание соответственно муниципального учреждения Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
22. Возмещение расходов на служебные командировки главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области  и муниципальных[image: ] служащих администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, а также работников администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, занимающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, производится за счёт бюджетных ассигнований, выделенных администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области на очередной финансовый год.
23. Возмещение расходов на служебные командировки муниципальных служащих отраслевого (функционального) и территориального органа администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённого правами юридического лица, а также работников данного органа, занимающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы и осуществляющих обеспечение деятельности администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, производится за счёт бюджетных ассигнований, выделенных администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (отраслевому (функциональному) и территориальному органу администрации Балаковского муниципального [image: ]района, наделённому правами юридического лица) на очередной финансовый год.
24. Возмещение расходов на служебные командировки директоров муниципальных учреждений Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, а также работников данных муниципальных учреждений производится за счёт [image: ]бюджетных ассигнований, выделенных муниципальным учреждениям на очередной финансовый год.
[image: ][image: ]25. По возвращению из служебной командировки командированное лицо обязано в течение трёх рабочих дней представить отчёт об израсходованных суммах и произвести окончательный расчёт по командировочным расходам.
К авансовому отчёту прилагаются следующие документы:
· командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом;
· документы о найме жилого помещения (в случае превышения установленных настоящим Положением норм — документ, санкционирующий оплату данных расходов в соответствии с пунктом 21 Положения);
· документы, подтверждающие расходы на проезд (включая страховые взносы на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) (в случае превышения установленных настоящим Положением норм — документ, санкционирующий оплату данных расходов в соответствии с пунктом 21 Положения);
· документы об иных расходах, связанных с командировкой, произведённые с письменного разрешения главы Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (для главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области), главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области (для работников администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённых правами юридического лица), руководителя организации, выступающей учредителем учреждения (для директоров учреждений), или директора учреждения (для работников учреждений).
26. В случае, если представители стороны, куда направлен работник в командировку, отказываются проставить отметки о прибытии (убытии) работника, при определении размера суточных срок нахождения в командировке определяется в следующем порядке:
1) Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. При этом, днём выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспорта от места постоянной работы командированного, а днём приезда из командировки — дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днём отъезда, в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее — последующие сутки. В случае, если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населённого пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта, указанное в служебной записке, оформленной на имя главы администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, работодателя (для директоров учреждений), или директора учреждения [image: ](для работников учреждений). Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
[image: ]2) В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте направляющей организации (обслуживающей организации) фактический срок пребывания работника в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (к авансовому отчёту дополнительно прилагается заверенная копия путевого листа, оформленного в соответствии с нормами действующего законодательства). Дата отъезда в командировку и дата возврата из командировки определяется по отметкам в путевом листе, аналогично тому, как указано в подпункте 1.
27. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по письменной договоренности с работодателем.
28. Работнику при направлении его в командировку выдаётся денежный аванс на оплату командировочных расходов. Денежный аванс выдается из кассы учреждения (при наличии зарплатной пластиковой карты [image: ] перечисляется на карту работника) на основании письменного заявления работника, содержащего размер потребности в командировочных расходах и согласованного с работодателем. В случае невозможности выдачи денежного аванса до отъезда работника в командировку, денежные средства выплачиваются по возвращении из служебной командировки на основании авансового отчёта с прилагаемыми оправдательными документами.
29. Неизрасходованные суммы денежного аванса возвращаются в кассу учреждения в течение трёх рабочих дней после возвращения работника из служебной командировки.
30. В случае если неиспользованная сумма аванса не возвращена работником в трёхдневный срок, руководитель (глава администрации БМР [image: ]руководитель отраслевого (функционального) и территориального органа администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, наделённого правами юридического лица) или директор муниципального учреждения) имеет право принять решение об удержании этой суммы из денежного содержания, заработной платы командированного лица (при условии, что командированное лицо не оспаривает оснований и размеров удержания).
З 1. В случае если работник сразу после командировки ушёл в отпуск, [image: ]заболел или отправился в следующую служебную поездку, он должен представить авансовый отчёт в течение трех рабочих дней по выходу на работу.
32. В случае направления работника сразу по возвращении [image: ]из командировки в следующую служебную командировку, неиспользованный аванс может быть зачтен в счёт аванса по следующей командировке на основании служебной записки, согласованной с главой администрации Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, работодателем (для директоров учреждений), или директором учреждения (для работников учреждений).
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