
Приложение N 10 

 

Положение о служебных командировках 
 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления 

работников в служебные командировки на территории Российской 

Федерации, в соответствии со ст. ст. 166 - 168 ТК РФ и Постановлением 

Правительства РФ N 749. 

2. При оформлении командировок используются унифицированные 

формы кадровых документов, утвержденные Постановлением Госкомстата 

России от 05.01.2004 N 1 (N N Т-9, Т-9а). 

3. Учет лиц, выезжающих (приезжающих) в (из) командировки, в 

специальных журналах не ведется. 

4. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители). 

5. Работники направляются в командировки по распоряжению 

работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы. 

6. Служебные поездки работников, постоянная работа которых 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не 

признаются. 

7. Максимальный срок командировки работника устанавливается 

руководитель учреждения. 

8. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день 

приезда из командировки необязательна, за указанные дни выплачиваются 

суточные. 

9. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в 

выходной или нерабочий праздничный день, за этот день оплата 

производится в соответствии с распорядком работы учреждения. 

10. Фактический срок пребывания работника в месте командирования 

определяется в соответствии с п. 7 Постановления Правительства РФ N 749. 

11. 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 командирующей организации. 

12. Для работников, работающих по совместительству, в случае 

направления в командировку другим работодателем учреждение 

предоставляет отпуск без сохранения заработной платы. 

13. 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). 

Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого 

помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне 

постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, 
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произведенные работником с разрешения руководителя организации. 

14. Размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в 

командировке на территории Российской Федерации. 

Суточные сверх установленной нормы выплачиваются работникам 

учреждения с разрешения и по приказу руководителя за счет средств от 

приносящей доход деятельности в размере 700 руб. за каждый день 

нахождения в командировке на территории Российской Федерации. 

. 

18. 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; 

- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего 

пользования (кроме такси). 

21. 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) или сам электронный билет; 

22. Вместе с оправдательными документами, подтверждающими 

расходы на приобретение билета в бездокументарной форме (электронного 

билета), работнику необходимо представить личное заявление произвольной 

формы, содержащее уведомление о приобретении электронного билета, его 

личную подпись и дату. 

. 

24. Работник обязан отчитаться о командировке путем представления 

Авансового отчета (ф. 0504505) в трехдневный срок со дня возвращении. 
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