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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. 

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

Служебные командировки подразделяются: 
• на плановые, которые осуществляются в соответствии с 

утвержденными в 
  установленном порядке планами и соответствующими сметами; 
• внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих 

немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые 
заблаговременно не представляется возможным. 

 В случае командирования руководящего состава директор назначает лицо, 
временно исполняющее обязанности убывшего сотрудника, с возложением на него 
на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного 
сотрудника, включая права, предоставленные командированному сотруднику на 
основании доверенности. 

 Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин. 
 Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не 
запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, 
имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной 
форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

В служебные командировки только с письменного согласия допускается 
направлять: 

• матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в 
возрасте до пяти лет; 

• работников, имеющих детей-инвалидов; 
• работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением. 
При этом такие работники должны быть ознакомлены в письменной форме со 

своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 
Не допускается направление в командировку и выдача аванса работнику, не 

отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке. 
 



Оформление командировки 
 
Решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе 

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

Служебной командировкой работника является поездка работника по 
распоряжению работодателя на определенный срок вне места постоянной работы 
для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, 
соответствующих уставным целям и задачам учреждения.  

Основными задачами служебных командировок являются: 
• решение конкретных задач производственно-хозяйственной, 

финансовой и иной деятельности учреждения;   
• оказание организационно-методической и практической помощи в 

организации образовательного процесса; 
• непосредственное участие в конкурсе , совещании, семинаре и иных 

мероприятий; 
• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов 

работы. 
Фактический срок пребывания работника в месте командирования 

определяется по проездным документам, представляемым работником по 
возвращении из служебной командировки с заполнением Командировочного 
удостоверения (ф. 0301024 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.). 

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 возвращении, а также  
работник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед 
отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. 
В служебном задании (ф. Т-10а) работник заполняет графу 12 «Краткий отчет о 
выполнении задания». 
 Этот отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения. 

 
 

Командировочные расходы 
 

Возмещение командировочных расходов производится за счет: 
• средств от приносящей доход деятельности. 
Денежные средства на командировочные расходы перечисляются на 



банковскую карту сотрудника, после прибытия из командировки и оформления 
работником авансового отчета. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник 
передает в бухгалтерию документы, которые подтверждают его расходы и 
производственный характер командировки. 

 
 

Порядок подтверждения расходов по электронным проездным 
документам 

 
При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного 

билета) оправдательными документами, подтверждающими расходы на его 
приобретение, являются: 

 маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная 
квитанция (выписка из автоматизированной информационной 
системы оформления воздушных перевозок); 

 посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по 
указанному в электронном авиабилете маршруту; 

 документы, подтверждающие факт оплаты работником электронного 
билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; 
подтверждение кредитной организации, выписка из электронной 
системы платежа). 

В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтверждаются 
архивной справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные: 
Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дата вылета, стоимость билета. Справка 
должна быть заверена печатью агентства (авиаперевозчика). 

 
Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение 

железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета), 
являются: 

 контрольный купон электронного билета (выписка из 
автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками 
на железнодорожном транспорте); 

 документы, подтверждающие факт оплаты работником электронного 
билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; 
подтверждение кредитной организации, выписка из электронной 
системы платежа). 
 

 
 
 
 
 
 


