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О порядке и условиях команди
рования государственных граж

данских служащих Главного
управления экономики и инве

стицийАлтайскогокрая

Приказываю:

1. Утвердить Порядок и условия командирования государственных

гражданских служащих Главного управления экономики и инвестиций Ал

тайского края.

2. Утвердить форму заявки для направления в служебную командиров

ку сотрудника Главного управления экономики и инвестиций Алтайского

края.

3. Утвердить форму отчета о выполнении служебного задания за пери

од пребывания в служебной командировке.

4. Настоящий приказ подлежит официальному опубликованию на

«Официальном интернет-портале правовой информации»

(www.pravo.gov.ru).
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
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УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Главного управления
экономики и инвестиций
Алтайского края

от « & y><bs„»!tf7k£ft 16 года № /g*?

ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ

командирования государственных гражданских служащих Главного управ

ления экономики и инвестиций Алтайского края

1. Порядок и условия командирования государственных гражданских

служащих Главного управления экономики и инвестиций Алтайского края

(далее - «Порядок») определяют правила направления в служебную коман

дировку как на территории Российской Федерации, так и на территориях

иностранных государств лиц, замещающих должности государственной гра

жданской службы, установленные в Главном управлении экономики и инве

стиций Алтайского края (далее - «Главное управление»), а также порядок и

размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.

2. Настоящий Порядок в части определения порядка и размеров возме

щения расходов, связанных со служебными командировками, распространя

ется на лиц, замещающих в Главном управлении должности, не отнесенные к

должностям государственной гражданской службы, на руководителей орга

низаций, подведомственных Главному управлению.

3. Служебная командировка - поездка указанных в пунктах 1, 2 настоя

щего Порядка лиц, замещающих должности государственной гражданской

службы (далее - «сотрудники»), по решению заместителя Губернатора Ал

тайского края, начальника Главного управления на определенный срок для

выполнения служебного задания вне постоянного места работы как на терри

тории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств.

4. Направление сотрудника в служебную командировку в пределах Рос

сийской Федерации осуществляется на основании письменного решения за

местителя Губернатора Алтайского края, начальника Главного управления

либо определенного им лица о направлении в служебную командировку.

Решение о направлении в служебную командировку работника прини

мается в форме согласования заявки соответствующими уполномоченными

лицами. Заявка оформляется в одном экземпляре структурным подразделе

нием Главного управления, в котором сотрудник замещает должность, само

стоятельно. Регистрация (учет) заявок осуществляется отделом организаци

онно-контрольной работы в системе автоматизации делопроизводства и

электронного документооборота «Дело».

Порядок принятия решения о направлении в служебную командировку

сотрудников Главного управления, ответственное лицо за оформление заявки

о направлении в служебную командировку определяются заместителем Гу

бернатора Алтайского края, начальником Главного управления с учетом тре-



бованийнастоящегоПорядка.

5.Срокслужебнойкомандировкисотрудникаопределяетсязаместите

лемГубернатораАлтайскогокрая,начальникомГлавногоуправлениясуче

томобъема,сложностиидругихособенностейслужебногозадания.

6.Срокпребываниясотрудникавслужебнойкомандировке(датаприез

давместокомандированияидатавыездаизнего)определяетсяпопроезд

нымдокументам(билетам),представляемымимвотделбухгалтерскогоуче

таиотчетностиГлавногоуправленияповозвращенииизслужебнойкоман

дировки.

Вслучаепроездасотрудникакместукомандированияи(или)обратнок

постоянномуместуработынаслужебном(личном)транспортелибона

транспорте,находящемсявсобственноститретьихлиц(подоверенности),

фактическийсрокпребываниявслужебнойкомандировкеуказываетсяв

служебнойзаписке,котораяпредставляетсясотрудникомповозвращениииз

командировкивотделбухгалтерскогоучетаиотчетностиГлавногоуправле

ниясприложениемдокументов,подтверждающихиспользованиеуказанного

транспортадляпроездакместукомандированияиобратно(путевойлист,

маршрутныйлист,счета,квитанции,кассовыечекиииныедокументы,под

тверждающиемаршрутследованиятранспорта).

Вслучаеотсутствияпроездныхдокументов(билетов)фактическийсрок

пребываниясотрудникавкомандировкеподтверждаетсядокументамипо

наймужилогопомещениявместекомандирования.

Приотсутствиипроездныхдокументов,документовпонаймужилого

помещениявцеляхподтвержденияфактическогосрокапребываниявместе

командированиясотрудникомпредставляютсяслужебнаязапискаи(или)

инойдокумент,содержащийподтверждениепринимающейсотрудникасто

роны(организациилибодолжностноголица)осрокеприбытиясотрудникак

местукомандированияиубытияизнего.

7.Днемвыездасотрудникавслужебнуюкомандировкусчитаетсядень

отправленияпоезда,самолета,автобусаилидругоготранспортногосредства

отпостоянногоместаработы,аднемприездаизслужебнойкомандировки-
деньприбытияуказанноготранспортногосредствавпостоянноеместорабо

ты.

Приотправлениитранспортногосредствадо24.00часоввключительно

днемвыездавслужебнуюкомандировкусчитаютсятекущиесутки,а

с00.00часовипозднее-последующиесутки.Аналогичноопределяетсядень

приездасотрудникавпостоянноеместоработы.

Еслистанция,пристань,аэропортнаходятсязачертойнаселенного

пункта,учитываетсявремя,необходимоедляпроездадостанции,пристани,

аэропорта.

8.Принаправлениисотрудникавслужебнуюкомандировкуемугаран

тируетсясохранениезамещаемойимдолжностигосударственнойграждан

скойслужбы,инойдолжностииденежногосодержания(среднегозаработ-



ка), а также возмещаются:

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоян

ному месту работы;

2) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если со

трудник командирован в несколько организаций, расположенных в разных

населенных пунктах;

3) расходыпо наймужилого помещения;
4) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного

места жительства (суточные);

5) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии,

что они произведены сотрудником с разрешения или ведома заместителя Гу

бернатора Алтайского края, начальника Главного управления).

При направлении сотрудника в однодневную служебную командировку

ему возмещаются расходы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 5 настояще

го пункта.

9. Денежное содержание (средний заработок) за период нахождения со

трудника в служебной командировке сохраняется как за фактически отрабо

танное время за все служебные (рабочие) дни по графику служебного (рабо

чего) времени в соответствии со служебным распорядком, установленным по

месту постоянной службы (работы).

10. При направлении сотрудника в служебную командировку ему выда

ется денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого по

мещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места

постоянного жительства (суточные).

Выдача аванса осуществляется на основании решения о командирова

нии, оформленного в соответствии с настоящим Порядком.

11. Расходы по проезду сотрудников к месту командирования и обратно-

к постоянному месту работы, включая оплату услуг по оформлению проезд

ных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, а

также по проезду из одного населенного пункта в другой, если сотрудник

командирован в несколько организаций, расположенных в разных населен

ных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным

транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным про

ездными документами, по следующим нормам:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым пере

возчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с ком

плексным обслуживанием пассажиров;

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности,

отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе кате

гории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего

пользования (кроме такси).



При использовании воздушного транспорта для проезда к месту коман

дирования и (или) обратно - к постоянному месту работы - проездные доку

менты (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских

авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского

экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиаком

пании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования

сотрудника либо когда оформление (приобретение) проездных документов

(билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на

весь срок командировки сотрудника.

При отсутствии проездных документов (билетов), квитанций или иных

документов, выданных транспортными организациями и подтверждающих

расходы по проезду, оплата проезда не производится, за исключением случа

ев использования личного транспорта для проезда к месту командирования и

обратно (если служебный транспорт не предоставляется либо если служебная

деятельность сотрудника связана с постоянными служебными поездками в

соответствии с его должностными обязанностями). Выплата компенсации за

использование личного транспорта осуществляется при предоставлении до

кументов, установленных Правилами выплаты компенсации за использова

ние федеральными государственными гражданскими служащими личного

транспорта (легковые автомобили и мотоциклы) в служебных целях и воз

мещения расходов, связанных с его использованием, утвержденными поста

новлением Правительства Российской Федерации от 02.07.2013 № 563, в

размерах, определяемых заместителем Губернатора Алтайского края, на

чальником Главного управления в пределах средств, предусмотренных в

краевом бюджете.

Командированному сотруднику оплачиваются расходы по проезду до

ближайшей от населенного пункта станции, пристани, аэропорта и обратно

до населенного пункта при наличии проездных документов (билетов), кви

танций и иных документов, выданных транспортными организациями и под

тверждающихэти расходы.

12. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянно

го места жительства (суточные), выплачиваются сотруднику за каждый день

нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие

праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вы

нужденной остановки в пути (за исключением однодневной служебной ко

мандировки), в размерах, установленных действующим законодательством

Российской Федерации - 100 рублей. Размер суточных при направлении в

служебную командировку в город Москву установлен распоряжением Адми

нистрации края от 10.01.2000№ 8-р и составляет 500 рублей.

13. В случае командирования сотрудника в такую местность, откуда он

по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебно

го задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту

жительства, суточные не выплачиваются.



Есликомандированныйсотрудникпоокончаниислужебногодняпосо

гласованиюсзаместителемГубернатораАлтайскогокрая,начальником

Главногоуправленияостаетсявместекомандирования,торасходыемувоз

мещаютсявразмере,установленномпунктом15настоящегоПорядка.Во

просоцелесообразностиежедневноговозвращениясотрудникаизместако

мандированиякпостоянномуместужительствавкаждомконкретномслучае

решаетсязаместителемГубернатораАлтайскогокрая,начальникомГлавного

управлениясучетомдальностирасстояния,условийтранспортногосообще

ния,характеравыполняемогослужебногозадания,атакженеобходимости

созданиясотрудникуусловийдляотдыха.

14.Расходыпобронированиюинаймужилогопомещениявозмещаются

командированнымсотрудникам(крометехслучаев,когдаимпредоставляет

сябесплатноежилоепомещение)пофактическимзатратам,подтвержденным

соответствующимидокументами,неболеестоимостиоднокомнатного(од

номестного)номера.

Приотсутствииподтверждающихдокументов(вслучаенепредоставле

нияместавгостинице)расходыпонаймужилогопомещениявозмещаютсяв

размере,установленномпорядкомиусловиямикомандированияфедераль

ныхгосударственныхгражданскихслужащих,утвержденнымиУказомПре

зидентаРоссийскойФедерацииот18.07.2005№813.
15.Вслучаевынужденнойостановкивпутикомандированномусотруд

никувозмещаютсярасходыпонаймужилогопомещения,подтвержденные

соответствующимидокументами,вразмерах,установленныхнастоящимПо

рядком.

16.Вслучаевременнойнетрудоспособностикомандированногосотруд

ника,удостовереннойвустановленномпорядке,емувозмещаютсярасходы

понаймужилогопомещения(кромеслучаев,когдакомандированныйграж

данскийслужащийнаходитсянастационарномлечении)ивыплачиваются

суточныевтечениевсегопериодавремени,покаоннеимеетвозможностипо

состояниюздоровьяприступитьквыполнениювозложенногонанегослу

жебногозаданияиливернутьсякпостоянномуместужительства.

Запериодвременнойнетрудоспособностикомандированномусотрудни

кувыплачиваетсяпособиеповременнойнетрудоспособностивсоответствии

сзаконодательствомРоссийскойФедерации.

17.Расходы,превышающиеразмеры,установленныенастоящимПоряд

ком,атакжеиныерасходы,связанныесослужебнымикомандировками(при

условии,чтоонипроизведенысотрудникомсразрешениязаместителяГу

бернатораАлтайскогокрая,начальникаГлавногоуправления,возмещаются

впределахсредств,предусмотренныхвбюджетенасодержаниеГлавного

управления.

Возмещениеуказанныхрасходовосуществляетсяприпредставлениидо

кументов,подтверждающихэтирасходы,иприналичиислужебнойзаписки

осогласованиизаместителемГубернатораАлтайскогокрая,начальником



Главногоуправленияпроизведенныхрасходов.Служебнаязапискаприкла

дываетсякавансовомуотчету.

18.Насотрудников,находящихсявслужебнойкомандировке,распро

страняетсярежимслужебноговременитехорганизаций,вкоторыеонико

мандированы.

Вслучаееслирежимслужебноговременивуказанныхорганизацияхот

личаетсяотрежимаслужебноговременивГлавномуправлениивсторону

уменьшенияднейотдыха,взаменднейотдыха,неиспользованныхвпериод

нахождениявслужебнойкомандировке,сотрудникупредоставляютсядругие

дниотдыхаповозвращенииизслужебнойкомандировки.

Еслисотрудникспециальнокомандировандляработыввыходныеили

праздничныедни,емувсоответствиисзаконодательствомРоссийскойФе

дерациипроизводитсякомпенсациязаработувэтидниилипредоставляются

другиеднидляотдыха.

ВслучаееслипораспоряжениюзаместителяГубернатораАлтайского

края,начальникаГлавногоуправлениясотрудниквыезжаетвслужебнуюко

мандировкуввыходной(праздничный)день,повозвращенииизслужебной

командировкиемупредоставляетсядругойденьотдыхавустановленномпо

рядке.Аналогичныегарантиивозникаютвслучаяхнахождениявпутилибо

прибытиясотрудникаизслужебнойкомандировкиввыходные(празднич

ные)дни.

Вопросоявкеи(или)продолжительностирабочеговременисотрудника

вденьвыездавслужебнуюкомандировкуивденьприездаизслужебнойко

мандировкирешаетсяснепосредственнымруководителем.

20.Принаправлениисотрудникавслужебнуюкомандировкузапределы

территорииРоссийскойФедерациисуточныевыплачиваютсяврубляхв

сумме,эквивалентнойсуммевиностраннойвалютепоофициальномукурсу

ЦентральногобанкаРоссийскойФедерациинадатупредоставленияавансо

вогоотчета.

21.Завремянахождениясотрудника,направляемоговслужебнуюко

мандировкузапределытерриторииРоссийскойФедерации,впутисуточные

выплачиваются:

1)припроездепотерриторииРоссийскойФедерации-впорядкеираз

мерах,установленныхпунктами13,14,17настоящегоПорядка;

2)припроездепотерриториииностранногогосударства-впорядкеи

размерах,установленныхпунктом20настоящегоПорядка.

22.ПриследованиисотрудникастерриторииРоссийскойФедерации

деньпересечениягосударственнойграницыРоссийскойФедерациивключа

етсявдни,закоторыесуточныевыплачиваютсяврубляхвсумме,эквива

лентнойсуммевиностраннойвалютепоофициальномукурсуЦентрального

банкаРоссийскойФедерациинадатупредоставленияавансовогоотчета,а

приследованиинатерриториюРоссийскойФедерацииденьпересеченияго

сударственнойграницыРоссийскойФедерациивключаетсявдни,закоторые



суточные выплачиваются в рублях в соответствии с пунктом 13 настоящего

Порядка.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при

следовании с территории Российской Федерации и при следовании на терри

торию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных орга

нов в паспорте сотрудника.

При направлении сотрудника в служебную командировку на территории

двух или более иностранных государств суточные за день пересечения гра

ницы между государствами выплачиваются в рублях в сумме, эквивалентной

сумме в иностранной валюте по официальному курсу Центрального банка

Российской Федерации на дату предоставления авансового отчета по нор

мам, установленным для государства, в которое направляется сотрудник.

23. При направлении сотрудника в служебную командировку на терри

тории государств - участников Содружества Независимых Государств, с ко

торыми заключены межправительственные соглашения, предусматриваю

щие, что в документах для въезда и выезда пограничными органами не про

ставляются отметки о пересечении государственной границы, дата пересече

ния государственной границы Российской Федерации определяется по про

ездным документам (билетам), при следовании на служебном транспорте - по
отметкам в путевом листе. Документы, подтверждающие факт пересечения

государственной границы Российской Федерации, прикладываются к авансо

вому отчету.

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки

выплачиваются по решению заместителя Губернатора Алтайского края, на

чальника Главного управления при представлении документов, подтвер

ждающих факт вынужденной задержки.

24. Сотруднику, выехавшему в служебную командировку за территорию

иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской

Федерации в тот же день, суточные в рублях в сумме, эквивалентной сумме в

иностранной валюте по официальному курсу Центрального банка Россий

ской Федерации на дату предоставления авансового отчета, выплачиваются в

размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, установленной

Правительством Российской Федерации для работников, заключивших тру

довой договор о работе в федеральных государственных органах, работников

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федераль

ных государственных учреждений.

25. В случае если сотрудник, направленный в служебную командировку

на территорию иностранного государства, в период служебной командиров

ки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет прини

мающей стороны, направляющая сторона выплату суточных не производит.

Если принимающая сторона не выплачивает указанному сотруднику ино

странную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет пи

тание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в рублях в сумме,



эквивалентной сумме в иностранной валюте по официальному курсу Цен

трального банка Российской Федерации на дату предоставления авансового

отчета в размере 30 процентов установленной нормы.

26. Расходы по найму жилого помещенияпри направлениисотрудников

в служебные командировки на территории иностранных государств возме

щаются в размере фактических затрат, подтвержденныхсоответствующими

документами,но не превышающихпредельныенормы возмещениярасходов

по найму жилого помещения при краткосрочныхслужебныхкомандировках

на территории иностранных государств, устанавливаемыедействующим за

конодательствомРоссийскойФедерации.

27. Расходы по проезду при служебных командировках на территории

иностранных государств сотруднику возмещаются в порядке, предусмотрен

ном пунктом 12 настоящего Порядка.

28. При направлении сотрудника в служебную командировку на терри

торию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

1) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выезд

ных документов;

2) обязательные консульские и аэродромные сборы;

3) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

4) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

5) иные обязательные платежи и сборы.

29. По возвращении из служебной командировки сотрудник обязан в те

чение трех служебных (рабочих) дней:

1) представить в отдел бухгалтерского учета и отчетности Главного

управления авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной ко

мандировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему

перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на команди

ровочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме

жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг

по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постель

ных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой рас

ходах, произведенных с разрешения заместителя Губернатора Алтайского

края, начальника Главного управления;

2) представить отчет о выполненном служебном задании (далее - «от

чет») за период пребывания в служебной командировке.

Отчеты сотрудников Главного управления предоставляются непосредст

венному руководителю для согласования.

30. Учет командируемых сотрудников осуществляется отделом спецра

боты и кадров Главного управления.

31. Отчеты, указанные в пункте 29 настоящего Порядка, в случае невоз

можности их заполнения в течение трех служебных (рабочих) дней после

прибытия из служебной командировки по обстоятельствам, не зависящим от

сотрудника (временная нетрудоспособность, отсутствие необходимых доку-
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ментов и другие случаи), предоставляются в течение 10 дней при наличии

документов, подтверждающих факт возникновения данных обстоятельств.

В таком случае фактические расходы, связанные со служебными коман

дировками за пределы Российской Федерации, возмещаются по официаль

ному курсу Центрального банка Российской Федерации, установленному на

дату не позднее срока предоставления авансового отчета в соответствии с

пунктом 29 настоящего Порядка.



ЗАЯВКА № от
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УТВЕРЖДЕНА

приказом Главного управления
экономики и инвестиций

Алтайского края
от «/?/• v>£e*,Z<i&3& 16 года № уо<р

20

для направленияв служебнуюкомандировку

сотрудникаГлавногоуправленияэкономикии инвестицийАлтайскогокрая

Фамилия,имя, отчество,должностькоман

дируемоголица

Место командирования(населенныйпункт,

организация)

Срок служебнойкомандировки(дата начала

дата окончания)

Цель служебнойкомандировки

Непосредственныйруководитель:

Начальник

отдела

СОГЛАСОВАНО:

ЗаместительГубернатораАлтайскогокрая,

начальникГлавногоуправленияэкономики

и инвестицийАлтайскогокрая

« » 20 г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ

к Заявке№ •foe on c?se'«""ijZil§ /е г.

для направления в служебную команди

ровку

Фамилия, имя, отчество, должность коман

дируемоголица

Место командирования(населенный пункт,

организация)

Срок служебной командировки(дата начала -
дата окончания)

Цель служебной командировки

Необходима доставка в аэропорт/из аэропорта -
Время вылета самолета -
Время прилета самолета -

Примечание: доставка в аэропорт осуществляется в случае, если до времени вылета

невозможно добраться общественным транспортом

Направление расхода Сумма, руб.

Суточные

Проживание

Транспорт

Прочее

Итого
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УТВЕРЖДЕН
приказом Главного управления
экономики и инвестиций
Алтайского края
от <<_££_>>£^4V2^0£2016 года № *v*

~г-

ОТЧЕТ

о выполнении служебного задания за

период пребывания в служебной командировке

Ф.И.О. сотрудника

Осно

вание

для

коман

диро

вания

Заме

щае

мая

долж

ность

Командировка Основа

ния из

менения

даты на

чала и

оконча

ния ко

манди

ровки

Содер

жание

зада

ния,

цель

коман

ДИ-

ровки

Крат

кий

отчет о

вы

полне

нии

зада

ния

пункт назначения дата (фак

тическая)

срок (кален

дарные дни)

страна, на

селенный

пункт

государ

ственный

орган,

органи

зация

на

чала

окон

чания

все

го

не счи

тая вре

мени

нахож

дения в

пути

Сотрудник И.О. Фамилия

Подпись

СОГЛАСОВАНО:

Наименование должности, фамилия, инициалы,

подпись лица, которому предоставляется отчет

20


