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Положение о командировках

Общие положения

Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в
служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории
иностранных государств в соответствии со ст.  ст.  166 -  168 ТК РФ и Постановлением
Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 (далее – Постановление 749).

В командировки  направляются  работники,  состоящие  в  трудовых отношениях  с
работодателем (постоянные работники и совместители).

Работники  направляются  в  командировки  по  распоряжению  работодателя  на
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

Работники  учреждения,  чья  деятельность  связана  с  разъездами,  обеспечиваются
проездными  документами  либо  им  предоставляется  денежное  возмещение  затрат  на
проезд на одном из видов пассажирского транспорта общественного пользования (кроме
такси).  Денежное  возмещение  затрат  производится  по  предъявлению  месячного
проездного  билета  установленной формы либо по предъявлению маршрутного  листа  с
приложением разовых билетов на пассажирском транспорте общественного пользования.
Список работников  Центра,  имеющих право на  обеспечение  проездными документами
либо денежное возмещение затрат на проезд установлен (Приложением 16).

Служебные  поездки  работников,  постоянная  работа  которых  осуществляется  в
пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

Оформление, порядок отчета о служебной командировке

Решение  работодателя  о  направлении  работника  в  командировку,  в  том  числе
однодневную,  оформляется  Приказом  о  направлении  работника  в  командировку  по
унифицированной форме N Т-9.

Цель командировки работника определяется директором учреждения и указывается
в Служебном задании, которое утверждается работодателем.

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по
проездным  документам,  представляемым  работником  по  возвращении  из  служебной
командировки с заполнением Командировочного удостоверения.

В  случае  проезда  работника  к  месту  командирования  и  (или)  обратно  к  месту
работы  на  личном  транспорте  (легковом  автомобиле,  мотоцикле)  фактический  срок
пребывания  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  (путевой  лист,
счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

В  остальных  случаях  фактический  срок  пребывания  сотрудника  в  месте
командирования устанавливается в соответствии с п. 7 Постановления 749. 

Средний заработок за период нахождения работника в 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  учреждении.  Для  работников,
работающих  по  совместительству,  в  случае  направления  в  командировку  другим
работодателем учреждение предоставляет отпуск без сохранения заработной платы.

Работник  обязан  отчитаться  о  командировке  путем  представления  Авансового
отчета  в  3-дневный  срок  со  дня  возвращения,  а  также  путем  заполнения  Отчета  о



выполнении задания,  который является  непосредственной частью Служебного задания.
Одновременно  с  авансовым  отчетом  сотрудник  передает  в  бухгалтерию  документы,
которые подтверждают его расходы и производственный характер командировки:

 служебное задание с кратким отчетом о выполнении
 проездные билеты;
 счета за проживание;
 чеки ККТ;
 товарные чеки;
 квитанции электронных терминалов (слипы);
 ксерокопии  загранпаспорта  с  отметками  о  пересечении  границы  (при

загранкомандировках);
 документы, подтверждающие стоимость служебных переговоров и т.д.

Остаток  денежных  средств,  превышающий  сумму,  использованную  согласно
авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником не позднее 3-ех рабочих дней
после возвращения из командировки.

В  случае  невозвращения  сотрудником  остатка  средств  в  определенный  срок
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-
процессуальным законодательством.

Командировочные расходы

Работнику  при  направлении  его  в  командировку  выдается  денежный  аванс  на
оплату  расходов  по  проезду  и  найму  жилого  помещения,  дополнительных  расходов,
связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных
расходов,  которые  будут  произведены  работником  с  разрешения  руководителя
учреждения.
             Размер суточных составляет 100 руб.  за каждый день нахождения в командировке
на территории РФ.  При направлении в  однодневные командировки по территории РФ
суточные не выплачиваются.
             Расходы  по  найму  жилого  помещения  в  служебной  командировке,
подтвержденные  документально,  возмещаются  в  размере  фактических  расходов,
подтвержденных соответствующими документами,  но не более 550 руб.   в сутки.  При
отсутствии документов, подтверждающих эти расходы – 12 руб. в сутки.

Расходы  по  проезду  к  месту  служебной  командировки  и  обратно  к  месту
постоянной  работы  (включая  оплату  услуг  по  оформлению  проездных  документов,
расходы  за  пользование  в  поездах  постельными  принадлежностями)  –  в  размере
фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости
проезда:

 железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного
поезда;

 воздушным транспортом – в салоне экономического класса;
 автомобильным  транспортом  –  в  автотранспортном  средстве  общего

пользования (кроме такси);
При отсутствии подтверждающих проездных документов, произведенные расходы,

возмещаются в размере минимальной стоимости проезда:
 железнодорожным  транспортом  –  в  плацкартном  вагоне  пассажирского

поезда;
 автомобильным транспортом – в автобусе общего типа.

Командировочные  расходы  сверх  норм,  установленных  законодательством  РФ,
возмещаются работникам учреждения по распоряжению руководителя за счет средств от
приносящей доход деятельности.



Отзыв сотрудника из командировки

Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в случаях:
 выполнения служебного задания в полном объеме;
 болезни  командировочного,  наличия  чрезвычайных  семейных  и  иных

обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту
постоянного  проживания;

 наличия служебной необходимости;
 нарушение  сотрудником  трудовой  дисциплины  в  период  нахождения  в

командировке.
Отъезд  в  командировку  без  надлежащего  оформления  документов  по  вине

сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в
соответствии с Трудовым кодексом РФ.

Командировочные расходы в иностранной валюте

Размер  суточных  при  направлении  работников  в  командировки  на  территории
иностранных государств определяется на основании Приложения N 1 к Постановлению
Правительства от 26.12.2005 N 812.

Предельная норма возмещения расходов по найму жилого помещения в сутки при
направлении  работников  в  командировки  на  территории  иностранных  государств
определяется на основании Приложения к Приказу Минфина России от 02.08.2004 N 64н.

При  направлении  работников  в  командировки  на  территории  иностранных
государств сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте РФ по курсу
Банка России на дату ее выдачи (перечисления). Учет задолженности подотчетных лиц по
выданным  авансам  в  иностранных  валютах  в  таком  случае  одновременно  ведется  в
соответствующей  иностранной  валюте  и  в  рублевом  эквиваленте  на  дату  выдачи
денежных средств под отчет. 

Переоценка  расчетов  по  выданным  авансам  в  иностранных  валютах
осуществляется на дату совершения операций по возврату ранее произведенных выплат в
соответствующей иностранной валюте.

При следовании работников с территории Российской Федерации дата пересечения
государственной  границы  Российской  Федерации  включается  в  дни  нахождения
работников на территории иностранного государства,  а при следовании на территорию
Российской  Федерации  дата  пересечения  государственной  границы  Российской
Федерации  в  дни  нахождения  работника  на  территории  иностранного  государства  не
включается.

Даты  пересечения  государственной  границы  Российской  Федерации  при
следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации
определяются по отметкам пограничных органов в паспорте и по документам расселения
(по странам Шенгена).

При  направлении  работника  в  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 руководителя учреждения при представлении документов,
подтверждающих факт вынужденной задержки.

Работникам, выехавшим в командировку на территорию иностранного государства



и  возвратившимся  на  территорию  Российской  Федерации  в  тот  же  день,  суточные
выплачиваются  в  размере  50  процентов  нормы  расходов  на  выплату  суточных,
определяемой для командировок на территории иностранных государств.

Работникам  при  направлении  в  командировки  на  территории  иностранных
государств дополнительно возмещаются расходы: 

 на оформление заграничного паспорта, 
 на оформление визы и других выездных документов, 
 обязательные консульские и аэродромные сборы, 
 сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта, 
 расходы на оформление обязательной медицинской страховки.


