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1.     ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Положение о служебных командировках (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом  Кировского  областного государственного профессионального 

образовательного автономного учреждения «Вятский торгово-промышленный техникум» 

(далее – Техникум, Работодатель), разработанным и принятым в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, в том числе Трудовым кодексом РФ, 

Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления 

работников в служебные командировки», а также в соответствии с письмами и рекомендациями 

контролирующих органов и локальными нормативно-правовыми актами Техникума. 

1.2. Положение регулирует порядок направления работников в служебные командировки, 

а также определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными ко 

мандировками. 

В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с Технику-

мом. 

1.3. Для целей Положения используются следующие основные понятия: 

- служебная командировка (командировка) - поездка работника по письменному прика-

зу (распоряжению) Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы; 

- место постоянной работы (командирующая организация) - место нахождения Техни-

кума (его обособленного структурного подразделения), указанное в трудовом договоре как ме-

сто работы работника; 

- расходы, связанные с командировкой - расходы на проезд, наем жилого помещения, 

суточные и иные произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя затраты, 

относящиеся к служебной командировке; 

- авансовый отчет - документ об израсходованных работником в связи с командировкой 

денежных суммах. 

- денежный аванс - денежные средства, которые выдаются работнику до дня его выезда в 

служебную командировку на оплату расходов, связанных с командировкой, а также суммы, 

предоставляемые ему при продлении срока служебной командировки. 

1.4. Работники направляются в командировки на основании решения директора техникума 

на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

Не признаются служебной командировкой служебные поездки работников, постоянная 

работа которых согласно условиям их трудового договора осуществляется в пути или имеет 

разъездной характер. 

Срок командировки определяется приказом директора техникума с учетом объема, слож-

ности и других особенностей служебного поручения. 

1.5. Положение распространяется на всех работников Техникума, включая работников его 

обособленных структурных подразделений. 

1.6. Не допускается направление в служебную командировку следующих категорий ра 

ботников Техникума: 

- беременных женщин (ч. 1 ст. 259 ТК РФ, абз. 1 п. 14 Постановления Пленума Верховно-

го Суда РФ от 28.01.2014 № 1); 

- работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ, абз. 1 п. 14 Постановления Пленума 

Верховного Суда РФ от 28.01.2014 № 1). 

1.7. Направление в служебную командировку следующих категорий работников Технику 

ма допускается только при определенных условиях: 

- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет - если имеется их письменное согласие 

на командировку или такая служебная поездка не запрещена им в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном законом порядке (ч. 2 ст. 259 ТК РФ). 

Гарантия, предусмотренная ч. 2 ст. 259 ТК РФ, предоставляется также матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, опекунам детей указанного 

возраста, другим лицам, воспитывающим детей в возрасте до пяти лет без матери, работникам, 

имеющим детей-инвалидов, попечителям детей-инвалидов и работникам, осуществляющим 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ч. 2, 3 ст. 259, 
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ст. 264 ТК РФ, абз. 2 п. 14 Постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28.01.2014 № 1); 

- работников-инвалидов - если направление в командировку не противоречит их индиви-

дуальной программе реабилитации (ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О 

социальной защите инвалидов в Российской Федерации»); 

- работников в период действия ученического договора - если служебная командировка 

непосредственно связана с ученичеством (ч. 3 ст. 203 ТК РФ). 
 

1.8. В период нахождения в служебной командировке на работника распространяется ре-

жим рабочего времени, определенный локальными актами организации, индивидуального 

предпринимателя, в которую (к которому) он командирован. 

1.9. Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Техникума и дей-

ствует до его отмены приказом директора или до введения нового Положения о служебных ко-

мандировках. 

1.10. Внесение изменений в действующее Положение производится приказом директора 

Техникума. Изменения вступают в силу с момента подписания соответствующего приказа. 

2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ 

2.1. В целях направления работника в служебную командировку руководитель подразде 

ления, в котором работает командируемый работник, пишет на имя директора Техникума слу 

жебное задание, в котором указываются: 

- Ф.И.О. и должность работника; 

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); 

- цель командировки (содержание служебного поручения); 

- срок командировки. Завизированное   директором   служебное   задание   подлежит   

передаче   в   отдел   кадров   не 

позднее чем за одну неделю до начала командировки. 

2.2. Работник отдела кадров, являющийся в соответствии с должностной инструкцией, 

трудовым договором и приказом Работодателя ответственным за оформление кадровых доку 

ментов и ведение журнала учета работников, выбывающих в служебные командировки из ко 

мандирующей организации, после получения служебного задания, указанного в п. 2.1 Положе 

ния, должен сделать следующее: 

- подготовить проект приказа о направлении работника в командировку и передать его на 

подпись директору Техникума; 

- ознакомить командируемого работника с приказом о направлении в командировку не 

позднее чем за четыре рабочих дня до начала командировки; 

- оформить привлечение командируемого работника к работе в выходной или нерабочий 

праздничный день в порядке, предусмотренном ст. 113 ТК РФ, если день отъезда в команди-

ровку (день приезда из командировки) совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем либо работник направляется в командировку для выполнения работы в выходной или не-

рабочий праздничный день; 
 

- передать копию приказа о направлении работника в командировку в бухгалтерию не 

позднее чем за четыре рабочих дня до начала командировки; 

- внести сведения об убытии работника в командировку в журнал учета работников, вы-

бывающих в служебные командировки из командирующей организации. 

2.3. На основании приказа о направлении в командировку бухгалтер составляет предвари 

тельную смету расходов, связанных с командировкой (на оплату расходов по проезду и найму 

жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоян 

ного жительства (суточные), и согласовывает ее с главным бухгалтером. После согласования 

смета передается директору Техникума на утверждение. 
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2.4. Бухгалтер не позднее чем за два рабочих дня до дня начала командировки выдает ко 

мандируемому работнику под отчет по расходному кассовому ордеру денежные средства (де 

нежный аванс) на основании заявления данного работника, завизированного директором Тех 

никума, и предварительной сметы в соответствии с разд. 7 Положения. 

По заявлению работника допускается выдача денежного аванса не через кассу организа-

ции, а путем перечисления денежных средств на его зарплатную банковскую карту. 

2.5. По возвращении из командировки, работник, в течение трех рабочих дней, должен 

представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой 

суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку 

денежному авансу на командировочные расходы. 

Авансовый отчет сдается в бухгалтерию с приложением следующих документов: 

- о найме жилого помещения; 

- о фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных 

документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей); 

- об иных расходах, связанных с командировкой (возмещение иных расходов, связанных с 

командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расхо-

ды). 

2.6. Бухгалтер после получения от работника документов, перечисленных в 2.5. Положе 

ния: 

- проверяет авансовый отчет и все приложенные к нему документы; 

- проверенный авансовый отчет передает на утверждение директору Техникума или упол-

номоченному на утверждение отчета лицу. 

После утверждения авансового отчета бухгалтер производит окончательный расчет с ра-

ботником по денежному авансу на командировочные расходы, полученному перед отъездом в 

командировку. 

Остаток неиспользованного аванса работник сдает в кассу Техникума по приходному кас-

совому ордеру. Перерасход по авансовому отчету выдается работнику по расходному кассово-

му ордеру через кассу либо путем перечисления денежных средств на его зарплатную банков-

скую карту. 

                         3. СРОК СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

3.1. Срок командировки и режим выполнения работником служебного поручения в период 

командировки определяет руководитель подразделения, в котором работает командируемый 

работник, по согласованию с директором Техникума. При этом учитываются объем, сложность 

и иные особенности служебного поручения, возможность его выполнения в пределах установ-

ленной работнику продолжительности рабочего времени с учетом графика работы той органи-

зации, куда он командируется. 

3.2. В срок командировки входят время нахождения в пути (включая время вынужденной 

задержки в пути) и время пребывания в месте командирования (включая выходные и нерабочие 

праздничные дни, период нетрудоспособности командированного работника). 

Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или 

другого транспортного средства из места постоянной работы командированного работника, а 

днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место по-

стоянной работы работника. При отправлении транспортного средства до 24 часов включитель-

но, днем отъезда в командировку (днем приезда из командировки) считаются текущие сутки, а с 

00 часов 00 минут и позднее - последующие сутки. 

Если место прибытия указанного транспортного средства расположено за пределами насе-

ленного пункта, в котором находится место постоянной работы командированного работника, 

день отъезда в командировку (день приезда из командировки) определяется с учетом времени, 

необходимого для проезда до данного места. 

3.3. Срок пребывания работника в служебной командировке указывается в служебной за 

писке, предусмотренной п. 2.1 Положения, а также приказе о направлении работника в коман 

дировку. 
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3.4. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по 

проездным документам, которые он должен представить по возвращении. 

В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на 

личном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в слу-

жебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной команди-

ровки Работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими ис-

пользование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой 

лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.). 

3.5. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из 

нее решается по договоренности с работодателем. 

3.6. В течение срока командировки (включая день отъезда, день приезда и время нахожде-

ния в пути) за работником сохраняются место работы (должность) и средний заработок за все 

дни командировки по графику его работы в Техникуме. 

4. ПРОДЛЕНИЕ СРОКА СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

4.1. В случае производственной необходимости, в целях выполнения служебного поруче 

ния, срок служебной командировки может быть продлен по распоряжению директора Технику 

ма. 

Для этого руководитель структурного подразделения, в котором работает командирован-

ный работник, пишет на имя директора служебную записку о необходимости продления срока 

служебной командировки, указывая: 

- Ф.И.О. и должность командированного работника; 

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); 

- основание служебной командировки (реквизиты приказа о командировке); 

- причину продления служебной командировки; 

- срок, на который необходимо продлить командировку. 

Завизированная директором Техникума служебная записка подлежит оперативной переда-

че в отдел кадров. 

4.2. Работник отдела кадров, который в соответствии с должностной инструкцией, трудо 

вым договором является ответственным за оформление кадровых документов, в целях продле 

ния служебной командировки должен сделать следующее: 

- в случае, если командированный работник относится к одной из категорий лиц, перечис-

ленных в абз. 2 п. 1.7 Положения, запросить его согласие на продление командировки; 

- на основании завизированной директором Техникума служебной записки, указанной в п. 

4.1 Положения, подготовить проект приказа о продлении срока командировки и передать его на 

подпись директору; 

- ознакомить командированного работника при помощи факсимильной связи или по элек-

тронной почте с подписанным приказом о продлении срока командировки и передать копию 

этого приказа в бухгалтерию. 

4.3. Если при продлении срока командировки работнику потребуются денежные средства 

для оплаты проезда (при невозможности обменять купленный ранее билет) и найма (продления 

найма) жилого помещения, бухгалтер должен перевести работнику денежный аванс на основа 

нии приказа о продлении срока командировки и заявления работника о необходимости денеж 

ного перевода для оплаты указанных расходов. Заявление работника должно быть согласовано 

с директором Техникума. Размер денежного аванса в этом случае определяется в соответствии с 

разд. 7 Положения. 

Денежный аванс переводится на зарплатную банковскую карту работника или почтовым 

переводом. 



 

6 

 

5. ОТЗЫВ РАБОТНИКА ИЗ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

5.1. В случае производственной необходимости, работник может быть отозван из служебной 

командировки по распоряжению директора Техникума. 

Для этого руководитель структурного подразделения, в котором работает командирован-

ный работник, пишет на имя директора служебную записку о необходимости отзыва работника 

из служебной командировки, указывая: 

- Ф.И.О. и должность командированного работника; 

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); 

- основание служебной командировки (реквизиты приказа о командировке); 

- причину отзыва из служебной командировки; 

- дату, с которой необходимо отозвать работника из служебной командировки. 

Завизированная директором Техникума служебная записка подлежит оперативной переда-

че в отдел кадров. 

5.2. Работник отдела кадров, который в соответствии с должностной инструкцией, трудо 

вым договором является ответственным за оформление кадровых документов, в целях отзыва 

работника из служебной командировки должен сделать следующее: 

- на основании завизированной директором Техникума служебной записки, указанной в п. 

5.1 Положения, подготовить проект приказа об отзыве работника из командировки и передать 

его на подпись директору; 

- ознакомить командированного работника с подписанным приказом об отзыве из коман-

дировки при помощи факсимильной связи или электронной почты. Передать копию этого при-

каза в бухгалтерию. 

5.3. Если в случае отзыва из служебной командировки работнику потребуются денежные 

средства для оплаты проезда (при невозможности обменять купленный ранее билет), ему дол 

жен быть переведен денежный аванс на основании приказа об отзыве из командировки и заяв 

ления работника о необходимости денежного перевода для оплаты проезда. Размер денежного 

аванса определяется в соответствии с разд. 7 Положения. 

Денежный аванс переводится на зарплатную банковскую карту работника или почтовым 

переводом. 

6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ 

В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ 

6.1. При направлении в служебную командировку работнику предоставляются гарантии, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ и Положением об особенностях направления работ 

ников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 

13.10.2008 № 749. 

Работнику гарантируется сохранение места работы (должности). 

Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни на-

хождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни 

работы по графику, установленному в командирующей организации. 

Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний 

заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления 

такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на 

условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возме-

щаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями 

по соглашению между ними. 

Указанные расходы возмещаются в порядке и размерах, установленных разд. 7 Положе-

ния. 

6.2.Работнику в  случае  его   временной  нетрудоспособности,   удостоверенной  в  установ 

ленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда  

командированный  работник находится  на  стационарном  лечении)  и выплачиваются 

consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF2k7YFE
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E3620F9279B05D49DA397D6BF27FF8CC075D60CCB8AF95ACk4Y0E
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суточные  в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья  

приступить к  

выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного 

жительства. 

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по времен-

ной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.3. В случаях производственной необходимости командированный работник может быть 

привлечен Работодателем к выполнению служебного поручения: 

- за пределами установленной продолжительности его рабочего времени в порядке, опре-

деленном ст. 99 ТК РФ (исключение - командированные работники, которым в соответствии с 

условиями их трудовых договоров установлен ненормированный рабочий день); 

- в ночное время в порядке, установленном ст. 96 ТК РФ; 

- в выходные и нерабочие праздничные в порядке, установленном ст. 113 ТК РФ. 

Привлечение командированного работника к работе за пределами установленной продол-

жительности его рабочего времени, а также в ночное время, в выходные и праздничные дни 

оформляется отдельным приказом директора Техникума. В Техникуме ведется учет продолжи-

тельности такой работы. 

Труд командированного работника, привлеченного к выполнению служебного поручения 

за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, оплачивается по прави-

лам ст. 152 ТК РФ, а в случае привлечения к работе в ночное время и выходные и нерабочие 

праздничные дни - по правилам ст. ст. 154 и 153 ТК РФ соответственно. 

7. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ, 

СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ 

7.1. В соответствии со ст. 168 ТК РФ, при направлении в командировку (в том числе при 

ее продлении) работнику возмещаются следующие расходы: 

- расходы на проезд; 

- расходы на наем жилого помещения (кроме случаев направления работника в одноднев-

ную служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения); 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 

(суточные) (кроме случаев, когда работник направлен в однодневную служебную командировку 

или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома руководства техни-

кума. 

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), 

возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и не-

рабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужден-

ной остановки в пути. 

7.2. Возмещение расходов, перечисленных в п. 7.1 Положения, производится на основании 

представленных работником в бухгалтерию документов: 

- авансового отчета; 

- документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной командировкой. 

7.3. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы, а 

также на проезд из одного населенного пункта в другой при направлении работника в несколь 

ко организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются в размере факти 

ческих расходов командированного работника, подтвержденных проездными документами (би 

летами). 

Также работнику возмещается оплата услуг по оформлению проездных документов и пре-

доставлению в поездах постельных принадлежностей. 

В случае утери работником проездного документа, расходы возмещаются на основании 

выданной перевозчиком справки, подтверждающей факт проезда работника в место команди 

consultantplus://offline/ref=6C072FEE23E3BD137D03CDA591042ABFDA0AA1606EEDF86605FDC7E22627C623ED991DE76E6569C7p9o0E
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60C8BEkAY8E
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CCB8AF92ACk4YDE
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60C8B1kAY8E
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CAB9kAYDE
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CCB8AE95ACk4Y1E
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CAB9kAYAE
consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CCB8AE95AAk4YEE
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рования. Получить у перевозчика такую справку работник должен самостоятельно. 

7.4. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются работникам 

(кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) в порядке и раз 

мерах, предусмотренных ст.168 ТК РФ. 

Основанием для возмещения расходов по бронированию и найму жилого помещения яв-

ляются счета, квитанции, кассовые чеки, акты, чеки платежного терминала, договор аренды 

жилого помещения. 

7.5. Суточные (дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянно 

го жительства) возмещаются работникам за каждый день нахождения в служебной команди 

ровке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, в размерах установленных соответст 

вующими нормативными документами. 

Суточные не выплачиваются, если по условиям транспортного сообщения и характера вы-

полняемого служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвращается в 

место постоянного проживания. 

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирова-

ния к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается директором Техни-

кума с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняе-

мого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с директором Техникума ос-

тается в месте командирования, а также в случае вынужденной остановки в пути, расходы по 

найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются ра-

ботнику в порядке и размерах, установленных ст.168 ТК РФ. 

7.6. Иные расходы, подлежащие возмещению. 

Иные расходы в связи с командировкой, не указанные в настоящем пункте, возмещаются 

работнику, если они были произведены с ведома или разрешения директора Техникума, при 

представлении работником документов, подтверждающих осуществление этих расходов. 

В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной 

платы, расходы по ее пересылке несет Техникум. 

7.7. Остаток денежных средств от денежного аванса свыше суммы, использованной со-

гласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в которой 

был выдан денежный аванс, не позднее трех рабочих дней после утверждения авансового отче-

та, но не позднее 10 рабочих дней после возвращения из командировки. 

7.8. В случае невозвращения работником остатка средств от денежного аванса в срок, оп-

ределенный в 7.7. Положения, работодатель на основании абз. 3 ч. 2 ст. 137 ТК РФ вправе 

удержать из заработной платы работника данную сумму с учетом предельной суммы удержа-

ния, установленной ст. 138 ТК РФ. 

7.9. Выдача работнику денежных средств под отчет в связи с направлением в очередную 

служебную командировку производится исключительно при условии полного отчета этого ра-

ботника по ранее выданному ему денежному авансу. 

consultantplus://offline/ref=BBD407772FE1F333AFAC68926D0FE4A4E363099878BF5D49DA397D6BF27FF8CC075D60CCB8AF9CAFk4YDE
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