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                                             Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
 «6»  марта 2026 года                                                                   № 144
г. Тверь

Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения 
расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери и структурных подразделений Администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и 
увольнения работников
           Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2025 № 501            «Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки»:

1. Утвердить Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери и структурных подразделений Администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников (приложение).
2. Руководителям отраслевых (функциональных) и территориальных подразделений Администрации города Твери ознакомить работников с настоящим распоряжением под подпись.
3. Признать утратившими силу:

- распоряжение Администрации города Твери от 11.12.2012 № 1019                  «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации города Твери и самостоятельных структурных подразделений администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников»;

- распоряжение Администрации города Твери от 12.08.2013 № 714                  «О внесении изменений в распоряжение администрации города Твери от 11.12.2012 г. № 1019 «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации города Твери и самостоятельных структурных подразделений администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников»;

- распоряжение Администрации города Твери от 17.04.2020 № 134                  «О внесении изменений в распоряжение Администрации города Твери от 11.12.2012 № 1019 «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации города Твери и самостоятельных структурных подразделений администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников».
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Твери по вопросам организации работы территорий.

Отчет об исполнении настоящего распоряжения представить в срок до 20.03.2026.
    Глава города Твери                                                                       А.В. Огоньков        
                                                                                                        Приложение
                                                                                        УТВЕРЖДЕНО
                                                                                распоряжением
Администрации города Твери

                                                                                  от «6» марта 2026 № 144
Положение

о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери и структурных подразделений Администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери и структурных подразделений Администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников  (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2025 № 501                      «Об утверждении Положения об особенностях направления работников в служебные командировки».

1.2. Положение регулирует порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери и структурных подразделений Администрации города Твери, руководители которых обладают правом найма и увольнения работников (далее                  соответственно - работник Администрации города Твери, работник структурного подразделения, служебная командировка).
1.3. В соответствии с положениями действующего законодательства работники Администрации города Твери, работники структурного подразделения направляются в служебную командировку на основании письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения как на территории Российской Федерации, так и за пределами Российской Федерации. 
При направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

Средний заработок за период нахождения работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебной командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации.
1.4. На основании принятого работодателем решения о направлении в служебную командировку работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения отдел муниципальной службы и кадровой работы Администрации города Твери или кадровая служба структурного подразделения Администрации города Твери, руководитель которого обладает правом найма и увольнения работников, оформляют муниципальный правовой акт о служебной командировке работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения.
2. Виды расходов, порядок и размеры их возмещения, связанные

 со служебной командировкой на территории Российской Федерации
2.1. При направлении работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения в служебную командировку на территории Российской Федерации работнику возмещаются следующие виды расходов:

а) расходы по проезду;

б) расходы по найму жилого помещения;

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

г) иные расходы, связанные со служебной командировкой и произведенные работником Администрации города Твери или работником структурного подразделения с разрешения или ведома работодателя, или уполномоченного им лица.

2.2. Документами, подтверждающими расходы работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения по проезду и найму жилого помещения, является кассовый чек или другой документ, подтверждающий произведенную оплату, оформленный на утвержденном бланке строгой отчетности. 
Если авиа- или железнодорожный билет приобретен в бездокументарной форме (электронный билет), то документами, подтверждающими расходы на его приобретение, являются сформированная автоматизированной информационной системой маршрут/квитанция электронного авиа- или железнодорожного билета на бумажном носителе, в котором указана стоимость перелета (проезда), посадочный талон, подтверждающий перелет работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения по указанному в электронном авиа билете маршруту.
Расходы в виде суточных подтверждаются проездными документами.

2.3. Расходы по проезду работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения к месту служебной командировки и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставление в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник Администрации города Твери или работник структурного подразделения командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются при наличии документов, подтверждающих эти расходы, по следующим нормам:
а) воздушным транспортом - по фактическим расходам, не превышающим тариф экономического класса;

б) железнодорожным транспортом - по фактическим расходам, не превышающим тариф, предусмотренный для проезда в купейном вагоне скорого фирменного поезда или в вагоне экономического класса скоростного поезда «Сапсан»;

в) автомобильным транспортом - по существующей в данной местности стоимости проезда в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси), городским наземным электрическим транспортом, в метрополитене;

г) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;
д) иными видами транспорта - по фактическим расходам.

2.4. В случае потери подлинников проездных документов могут быть представлены:

- дубликат проездного документа или копия экземпляра билета, оставшегося в распоряжении транспортной организации, осуществившей перевозку работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения;

- справка из транспортной организации, содержащая необходимую для подтверждения проезда информацию. В ней должны быть указаны реквизиты, позволяющие идентифицировать работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения, маршрут его проезда, стоимость билета и дата поездки.

Расходы, связанные с получением работником Администрации города Твери или работником структурного подразделения, направляемыми в служебную командировку, у транспортных организаций таких документов, возмещению не подлежат.

2.5. Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированному работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения предоставляется бесплатное жилое помещение) оплачиваются при наличии документов, подтверждающих эти расходы, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.

В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному лицу предоставляется иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

 При отсутствии документов, подтверждающих расходы по найму жилого помещения, оплата проживания возмещается в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

2.6. В случае вынужденной остановки в пути работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения возмещаются расходы по найму жилого помещения в порядке и размерах, установленных пунктом 2.5 настоящего Положения.

2.7. В случае проезда работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения на основании письменного решения работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником Администрации города Твери или работником структурного подразделения по возвращении из служебной командировки работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки, билеты и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта) (далее - проездные документы). 
Фактический срок пребывания работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения в служебной командировке определяется по проездным документам, представляемым работником Администрации города Твери или работником структурного подразделения по возвращении из служебной командировки.

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения в служебной командировке подтверждается документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается договором, кассовым чеком или документом, оформленным на бланке строгой отчетности, подтверждающим предоставление гостиничных услуг по месту командирования и содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг и услуг иных средств размещения в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2025 № 1912                   «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг и услуг иных средств размещения в Российской Федерации». 

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником Администрации города Твери или работником структурного подразделения представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения в служебной командировке, содержащий подтверждение принимающей работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения к месту командирования (из места командирования).
 2.8. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения 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 следующих размерах:

а) за каждый день нахождения в служебной командировке в пределах Тверской области - 200 рублей;

б) за каждый день нахождения в служебной командировке за пределами Тверской области - 500 рублей.
2.9. При служебных командировках на один день суточные не выплачиваются. При служебных командировках в местность, откуда работник Администрации города Твери или работник структурного подразделения исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в служебной командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Днем выезда в служебную командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из служебной командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24.00 часов включительно днем отъезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 часов и позднее - последующие сутки.

Вопрос о явке работника Администрации города Твери или работника структурного подразделения на работу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по договоренности с работодателем.

Работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения, отъезжающему в служебную командировку по окончании рабочего дня, оплата производится как за фактически отработанный день, так и суточные в пределах норм, установленных пунктом 2.8 настоящего Положения.
Работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения, прибывающему из служебной командировки до начала рабочего дня, приступившему к работе в этот день, оплата суточных производится в пределах норм, установленных пунктом 2.8 настоящего Положения.
2.10. Возмещение иных расходов, связанных со служебной командировкой, произведенных с разрешения работодателя, осуществляется по фактическим затратам, при предъявлении документов, подтверждающих эти расходы. 
2.11. Работнику Администрации города Твери или работнику структурного подразделения при направлении его в служебную командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) (далее - аванс).
Для получения аванса работник Администрации города Твери направляет заявление о выдаче аванса первому заместителю (заместителю) Главы Администрации города Твери, курирующему деятельность отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации города Твери.
Для получения аванса работник структурного подразделения направляет заявление о выдаче аванса должностному лицу (работодателю), принявшему решение о направлении в служебную командировку (в случае, если в решении работодателя о направлении работника структурного подразделения в служебную командировку сумма аванса не указана). 
2.12. В случае отмены служебной командировки или изменения ее даты (срока) работник Администрации города Твери обязан письменно сообщить об этом в отдел муниципальной службы и кадровой работы Администрации города Твери, работник структурного подразделения - в кадровую службу соответствующего структурного подразделения Администрации города Твери, в срок не позднее дня, следующего за днем, когда им стало известно о данном изменении.
2.13. Полученный работником Администрации города Твери, работником структурного подразделения аванс возвращается в течение трех рабочих дней после приезда из служебной командировки. При несвоевременном возврате остатка неиспользованного аванса работодатель вправе удержать его из сумм заработной платы работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации:

а) в случае отмены служебной командировки - полностью;

б) в случае сокращения срока служебной командировки - в части, пропорционально сроку ее сокращения.

В случае увеличения срока служебной командировки работник Администрации города Твери, работник структурного подразделения вправе получить дополнительную сумму к авансу пропорционально сроку ее увеличения.

2.14. По возвращении из служебной командировки работник Администрации города Твери, работник структурного подразделения в течение трех рабочих дней обязаны представить в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации города Твери или в бухгалтерскую службу соответствующего  структурного подразделения Администрации города Твери авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному им перед отъездом в служебную командировку авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных со служебной командировкой.

2.15. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник Администрации города Твери, работник структурного подразделения находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

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

3. Виды расходов, порядок и размеры их возмещения, связанные

 со служебной командировкой за пределы территории Российской Федерации
3.1. Направление работника Администрации города Твери в служебную командировку за пределы Российской Федерации производится по решению Главы города Твери, работника структурного подразделения по решению работодателя, после письменного согласования с Главой города Твери. 

3.2. Расходы по найму жилого помещения при направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебные командировки на территории иностранных государств возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств, установленные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.08.2004 № 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения 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».

3.3. При направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации суточные выплачиваются в рублях по курсу соответствующей иностранной валюты, установленному Центральным банком Российской Федерации на дату получения аванса на командировочные расходы, в размере, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных и надбавок к суточным 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, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, а также о размере и порядке возмещения указанным военнослужащим дополнительных расходов при служебных командировках на территории иностранных государств» (далее - постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812). 

3.4. За время нахождения в пути работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения, направляемого в служебную командировку за пределы Российской Федерации, суточные выплачиваются:

а) при проезде по территории Российской Федерации - в размере, установленном для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;
б) при проезде за пределы территории Российской Федерации - в размере, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812.

3.5. При следовании работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения с территории Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в размере, установленном для служебных командировок за пределы территории Российской Федерации, а при следовании на территорию Российской Федерации день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в размере, установленном для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте или ином соответствующем документе работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения. 

При направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в рублях по курсу соответствующей иностранной валюты, установленному Центральным банком Российской Федерации на дату получения аванса, по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник Администрации города Твери, работник структурного подразделения. 

3.6. При направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебную командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам). 
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению работодателя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

 3.7. Работнику Администрации города Твери, работнику структурного подразделения при направлении его в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации дополнительно возмещаются:

а) расходы по оформлению заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

в) сборы на право въезда и транзита автомобильного транспорта;
г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
д) иные обязательные платежи и сборы.

3.8. Расходы по проезду при направлении работника Администрации города Твери, работника структурного подразделения в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации возмещаются ему в том же порядке, что и при направлении в служебную командировку в пределах Российской Федерации.
4. Иные положения

4.1. Финансирование расходов, связанных со служебными командировками работников Администрации города Твери, работников структурных подразделений осуществляется за счет средств бюджета города Твери.
4.2. Иные вопросы, связанные с направлением работников Администрации города Твери, структурных подразделений в служебные командировки, не урегулированные настоящим положением, регулируются законодательством Российской Федерации.
