
Приложение 5 
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Положение о служебньїх командировках

1. Общие положення

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебньїх 
командировок сотрудников учреждения на территории России.

Положение распространяется на представителей руководства, иньїх 
административньїх сотрудников, сотрудников вспомогательньїх и функциональньїх 
структурньїх подразделений, а также на всех иньїх сотрудников, состоящих с 
учреждением в трудовьіх отношениях.

1.2. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по 
распоряжению директора или руководителя структурного подразделения (иного 
уполномоченного должностного лица) на определенньїй срок вне места постоянной 
работьі для вьіполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, 
соответствующих уставньїм целям и задачам учреждения.

1.3. Основньїми задачами служебньїх командировок являются:
• решение конкретньїх задач производственно-хозяйственной, финансовой и 
иной деятельности учреждения;
• оказание организационно-методической и практической помощи в 
организации образовательного процесса;
• проведение конференций, совещаний, семинаров и иньїх мероприятий, 
непосредственное участие в них;
• изучение, обобщение и распространение опьіта, новьіх форм и методов 
работьі.

1.4. Не являются служебньїми командировками:
• служебньїе поездки сотрудников, должностньїе обязанности которьіх 
предполагают разьездной характер работьі, если иное не предусмотрено локальньїми 
или нормативньїми правовьіми актами;
• поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного 
сообщения и характеру работь имеет возможность ежедневно возвращаться к 
местожительству. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного 
возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству, в 
каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, 
осуществивший командирование сотрудника;
• вьіездьі по личньїм вопросам (без производственной необходимости, 
соответствующего договора или вьізова приглашающей стороньї).

1.5. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) 
допускается только в случаях, если ^то не вьізовет нарушений в нормальном режиме 
ведения производственного процесса.
В случае командирования руководящего состава директор назначает лицо, временно 
исполняющее обязанности убьівшего сотрудника, с возложением на него на период 
командировки всех должностньїх обязанностей и прав командированного сотрудника, 
включая права, предоставленньїе командированному сотруднику на основании 
доверенности.



1.6. Запрещается направление в служебнье командировки беременньх женщин.

1.7. Направление в служебнье командировки женщин, имеющих детей в возрасте до 
трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что ^то не 
запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При ^том женщинь, 
имеющие детей в возрасте до трех лет, должнь бьть ознакомлень в письменной 
форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.8. В служебнье командировки только с письменного согласия допускается 
направлять:
• матерей и отцов, воспитьвающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 
пяти лет;
• сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
• сотрудников, осуществляющих уход за больньми членами их семей в 
соответствии с медицинским заключением.
При ^том такие сотрудники должнь бьть ознакомлень в письменной форме со своим 
правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.9. Не допускается направление в командировку и вьдача аванса сотрудникам, не 
отчитавшимся об израсходованньх средствах в предьдущей командировке.

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника определяет директор с учетом обьема, сложности 
и других особенностей служебного поручения.

2.2. Фактический срок пребьвания сотрудника в месте командирования определяется 
по проездньм документам, представляемьм работником по возвращении из 
служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или 
обратно к месту работь на личном транспорте фактический срок пребьвания в месте 
командирования указьвается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет 
работодателю одновременно с оправдательньми документами, подтверждающими 
использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовье чеки и 
т. д.).

Днем вьезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, 
самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Москвь (или 
местонахождения обособленного подразделения), а днем прибьтия из командировки
-  день прибьтия транспортного средства в г. Москву (или местонахождение 
обособленного подразделения).
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем вьбьтия в 
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже -  следующие сутки.
В случае если станция, пристань или юропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитьвается время, необходимое для проезда до станции, пристани или 
юропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной 
работь.
День вьезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) 
определяется по региональному времени отправления (прибьтия) транспортного 
средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибьтия)



транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время 
отправления (прибьітия) подтверждается соответствующими справками или 
заверенньїми отметками на проездньїх билетах.

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего 
времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней 
отдьіха, не использованньїх за время командировки, другие дни отдьіха после 
возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, 
когда мероприятия, на которьіе сотрудник командирован, проходили в вьіходньїе дни 
либо иньїе дни отдьіха, установленньїе в соответствии с законодательством и 
Правилами трудового распорядка.
В случаях, когда сотрудник специально командирован для работьі в вьіходньїе или 
праздничньїе и нерабочие дни, компенсация за работу в ^ти дни вьіплачивается в 
соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбьівает в 
командировку либо прибьівает из командировки в вьіходной день, ему после 
возвращения из командировки предоставляется другой день отдьіха.

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в 
установленньїе сроки вследствие непреодолимой сильї или иньїх не зависящих от 
него обстоятельств командировка может бьіть продлена.
Факт наличия данньїх обстоятельств должен бьіть подтвержден проведенной 
служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке вьіносится 
соответствующее заключение.
За время задержки в пути без уважительньїх причин сотруднику не вьіплачивается 
зарплата, не возмещаются суточньїе расходьі, расходьі на наем жилого помещения и 
другие расходьі.

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 
сотрудник обязан незамедлительно уведомить об ^том работодателя.

2.6. Явка сотрудника на работу в день вьіезда в командировку или в день приезда из 
командировки решается по договоренности с директором учреждения.

3. Порядок оформления служебньїх командировок

3.1. Оформление служебньїх командировок по России.
3.1.2 Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание 
(ф. Т-10а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного 
должностного лица) сотруднику.

3.1.3. После получения служебного задания командируемьій сотрудник составляет 
смету командировочньїх расходов (предварительньїй расчет) и согласовьівает ее в 
бухгалтерии.

3.1.4. После согласования сметьі командировочньїх расходов командируемьій 
сотрудник передает служебное задание и смету в кадровую службу (не позднее пяти 
дней до начала командировки) для составления приказа на командировку.
На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит приказ (ф. 
Т-9) о направлении сотрудника в командировку или приказ (распоряжение) о 
направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а).
Командировочньїе документьі, служебное задание подписьіваются директором.



Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и вьдает ему 
служебное задание.
Однодневная командировка оформляется приказом директора.

3.1.5. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о 
командировке и смета командировочних расходов направляются в бухгалтерию для 
заказа денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику).

3.1.6. Факт вьбьтия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале учета 
работников, вьбьвающих в служебнье командировки.

3.1.7. В исключительньх случаях, связанньх с осуществлением внеплановьх 
вьездов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется 
возможньм, допускается вьезд без издания приказа о командировке. Последующее 
издание приказа о командировании сотрудника осуществляется в течение 
следующего рабочего дня.

3.3. Видача денежньїх средств на командировочньїе расходьі

3.3.1. Вьдача командируемьм сотрудникам денежньїх средств на командировочньїе 
расходь осуществляется на основании заявления сотрудника, сметь 
(предварительного расчета) командировочньх расходов и копий служебного задания 
и приказа о направлении сотрудника в командировку.

3.3.2. При командировках по России аванс вьдается в рублях.

3.3.3. Вьдача денежньїх средств на командировочньїе расходь производится путем 
вьдачи наличньми из кассь бухгалтерии либо на банковскую карточку сотрудника. 
Денежньїе средства в валюте на загранкомандировку перечисляются на банковскую 
карту сотрудника.

3.3.4. Проезднье документь приобретаются командированньм сотрудником 
самостоятельно только после получения денежньїх средств на командировочньїе 
расходь.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебнье 
командировки

4.1. За командированньм сотрудником сохраняется место работь (должность) и 
средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребьвания в пути. 
Средний заработок за время пребьвания сотрудника в командировке сохраняется на 
все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работь.

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
• расходь на проезд;
• расходь по найму жилого помещения;
• дополнительнье расходь, связаннье с проживанием вне постоянного 
местожительства (суточнье);
• другие расходь, произведеннье с разрешения или ведома администрации.

4.3. Расходь на проезд учреждение возмещает сотруднику:
• до места командировки и обратно;



• из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в 
несколько организаций, расположенньх в разньх населенньх пунктах).
В состав ^тих расходов входят:
• стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, 
поезд и т. д.);
• стоимость услуг по оформлению проездньх билетов;
• расходь на оплату постельньх принадлежностей в поездах;
• стоимость проезда до места (вокзал, пристань, юропорт) отправления в 
командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне 
населенного пункта, где сотрудник работает.
Расходь на приобретение проездного документа на все видь транспорта при 
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работь 
возмещаются в соответствии с представленньми документами.

4.8. При командировках по России размер суточньх составляет:
в рамках госзадания (за счет субсидии) -  100 руб. за каждьй день нахождения в 
командировке;
4.9. Расходь, связаннье с командировкой, но не подтвержденнье соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере. 
Расходь в связи с возвращением командированньм сотрудником билета на поезд, 
самолет или другое транспортное средство могут бьть возмещень с разрешения 
директора только по уважительньм причинам (решение об отмене командировки, 
отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего 
такие расходь.
В случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене валють, в 
которой вьдан аванс, на национальную валюту странь пребьвания, перерасчет 
расходов, осуществленньх в командировке и подтвержденньх документально, 
осуществляется исходя из официального обменного валютного курса, установленного 
Банком России на день утверждения авансового отчета.
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свьше установленньх 
транспортньми предприятиями предельньх норм не производится.
Возмещение расходов на служебнье телефоннье переговорь проводится в размерах, 
согласованньх с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника.

4.11. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 
167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
-  средний заработок за день командировки;
-расходь на проезд;
-  иньїе расходь, произведеннье сотрудником с разрешения руководителя 
учреждения.
Суточнье (надбавки взамен суточньх) при однодневной командировке не 
вьплачиваются.

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник обязательно дооформляет документь, которье бьли составлень перед 
отьездом, и заполняет авансовьй отчет (ф. 0504505) об израсходованньх им суммах. 
В служебном задании (ф. Т-10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о 
вьполнении задания». ^тот отчет согласовьвается с руководителем структурного 
подразделения.



Авансовьій отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 
авансовьім отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документьі, которьіе 
подтверждают его расходьі и производственньїй характер командировки:
• служебное задание с кратким отчетом о вьіполнении;
• проездньїе билетьі;
• счета за проживание;
• чеки ККТ;
• товарньїе чеки;
• квитанции ^лектронньIх терминалов (слипьі);
• документьі, подтверждающие стоимость служебньїх телефонньїх 
переговоров, и т. д.

5.2. Остаток денежньїх средств, превьішающий сумму, использованную согласно 
авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех 
рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенньїй срок 
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовьім и 
гражданско-процессуальньїм законодательством.

5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник готовит и представляет руководителю структурного подразделения 
полньїй отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он 
бьіл командирован.
Сотрудником, командированньїм для вьіполнения определенньїх задач, к отчету о 
командировке прилагаются оригинальї либо ксерокопии документов, полученньїх им 
или подписанньїх и врученньїх им от имени учреждения.
Сотрудником, командированньїм для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о 
командировке прилагаются полученньїе им, как участником мероприятия, материальї.

6. Отзьів сотрудника из командировки или отмена командировки 
осуществляется в следующем порядке

6.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя 
директора учреждения с обьяснением причин о невозможности направления 
сотрудника в командировку или отзьіва сотрудника из командировки до истечения ее 
срока.
После решения директора готовится приказ об отмене командировки или отзьіве из 
командировки.
Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на 
основании авансового отчета и приложенньїх к нему документов.

6.2. Командировка может бьіть прекращена досрочно по решению директора в 
случаях:
• вьіполнения служебного задания в полном обьеме;
• болезни командированного, наличия чрезвьічайньїх семейньїх и иньїх 
обстоятельств и иньїх обстоятельств, требующих его присутствия по месту 
постоянного проживания;
• наличия служебной необходимости;
• нарушения сотрудником трудовой дисциплиньї в период нахождения в 
командировке.


