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ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
постановлением Правительства РФ от 13.10.2013 г № 749 Об особенностях направления 
работников в служебные командировки (с изменениями на 29 декабря 2014 года), 
постановлением Правительства Архангельской области № 217-пп от 11.06.2015г. «Об
утверждении Положения о порядке возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками, работникам государственных учреждений Архангельской области».

1.2. Положение определяет особенности порядка направления работников колледжа в 
служебные командировки, сроки служебной командировки, нормы возмещения 
командировочных расходов и порядок предоставления отчетности по окончании служебной 
командировки.

1.3. В настоящем положении используются следующие понятия:
Служебная командировка сотрудника - поездка работника по распоряжению директора 

на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения 
либо участия в мероприятиях, соо тветствующих уставным целям и задачам учреждения;

однодневная служебная командировка - поездка работника продолжительностью не 
более 24 часов с возможностью возвращения к месту проживания;

место постоянной работы - место расположения колледжа, работа в котором 
обусловлена трудовым договором;

суточные - дополнительные расходы работника, связанные с проживанием вне места 
постоянного жительства, конкретные размеры которых определяются работодателем в 
соответствии с коллективным договором и настоящим Положением и возмещаются из расчета 
количества дней нахождения в командировке.

1.4. Настоящее положение распространяется на работников колледжа, состоящих с 
ним в трудовых отношениях.

2. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки

2.1. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и 
средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на 
все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

Командированному сотруднику колледж обязан возместить:
- расходы на проезд;
- расходы по найму жилого помещения;



-дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 
местожительства (суточные);

- другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.
2.2. 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 возмещаемые расходы по командировке распределяются между 
командирующими работодателями по соглашению между ними.

2.3. При наступлении страхового случая командированному работнику гарантируется 
выплата пособия по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ об 
обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с 
материнством.

2.4. В период нахождения в командировке по просьбе работника ему производится 
выплата заработной платы любым доступным способом.

2.5. При направлении работников в служебные командировки за пределы территории 
Российской Федерации государственные работникам дополнительно возмещаются следующие 
расходы:

- расходы на оформление заграничного паспорта, визы и другие выездные документы;
- обязательные консульские и аэродромные сборы;
- сборы на право въезда или транзита автомобильного транспорта;
- расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
- иные обязательные платежи и сборы.

3. Порядок направления работников в служебные командировки

3.1. В служебную командировку направляются работники, состоящие в трудовых 
отношениях с работодателем.

3.2. Запрещается направлять в служебные командировки:
-беременных женщин (часть 1 статьи 259 ТК);
-работников в возрасте до 18 лет (статья 268 ТК);
-работников в период действия ученического договора, если командировка не связана 

с ученичеством (часть 3 статьи 203 ТК РФ);
-работников другого учреждения (совместителя можно направить в командировку 

только с письменного согласия его основного работодателя(и наоборот).
Допускается направление в командировку следующих работников с их письменного 

согласия и при условии, что это им не запрещено в соответствии с медицинским заключением:
- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет (часть 2 статьи 259 ТК РФ)
- матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет 

(часть 3 статьи 259 ТК РФ);
- имеющих детей-инвалидов (часть 3 статьи 259 ТК РФ);
- осуществляющих уход за больными членами их семей (часть 3 статьи 259 ТК РФ. 

При этом данные категории работников должны быть ознакомлены в письменной форме со 
своим правом отказаться от направления в командировку.

3.3. Основанием для командирования сотрудников считается приказ (распоряжение) 
руководителя колледжа.

3.4. Учет работников, выбывающих в служебные командировки и прибывших в 
учреждение (организацию), в которую они командированы ведется в журналах учета 
командировок работников.

В журналах учета выбытия и прибытия работников содержатся сведения о фамилии, 
имени и отчестве командированного работника, дате и номере командировочного



удостоверения, наименовании учреждения (организации) в которую командируется работник, 
дате прибытия и дате выбытия.

Лицо, ответственное за ведение журналов учета выбытия и прибытия работников, 
определяется приказом (распоряжением) директора колледжа.

4. Срок и режим командировки

4.1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и 
других особенностей служебного поручения.

Продолжительность командировки исчисляется по фактическому количеству дней 
пребывания в служебной командировке со дня выезда и по день приезда (включительно) 
обратно после выполнения служебного задания, включая выходные и нерабочие праздничные 
дни.

Максимальный срок пребывания в командировке не должен превышать 30 
календарных дней, не включая времени нахождения в пути к месту командирования и обратно.

В случае невозможности возвращения работника из командировки в установленные 
сроки вследствие непреодолимой силы (чрезвычайные и непредотвратимые обстоятельства, 
включая ситуации природного (пожар, наводнение, землетрясение, метель, ураган) и 
техногенного характера, забастовки и др.) или иных не зависящих от него обстоятельств 
(транспортные трудности и др.) командировка по решению работодателя продлевается на 
основании подтверждающих документов.

4.2. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, 
автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, 
а днем прибытия из командировки -  день прибытия транспортного средства в место 
постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем 
выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже -  следующие сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое дл я проезда до станции, пристани или аэропорта. 
Аналогично определяется день приезда работника и место постоянной работы.

При выезде в командировку и приезде из командировки, когда до времени выезда или 
после времени приезда, указанных в проездных документах, остается половина или менее 
рабочего времени (с учетом перерыва для отдыха и питания), работник вправе не являться в 
день выезда (приезда) на работу. В других случаях вопрос о явке работника на работу в день 
выезда в командировку и в день приезда решается по договоренности с работодателем.

4.3. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется 
по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 
командировки.

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.).

4.4. На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего 
времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Если командировка 
предполагает работу в выходные или нерабочие дни, то оплата труда в эти дни производится в 
соответствии со статьей 153 ТК РФ.

4.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности или 
иной задержки по месту командировки или в пути по обстоятельствам, указанным в абзаце 4 
пункта 1. настоящего Положения, командированный работник обязан уведомить об этом 
руководителя либо другое уполномоченное должностное лицо работодателя в любой 
доступной работнику форме.



Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. Период 
командировки прерывается с первого дня временной нетрудоспособности и возобновляется до 
следующего дня после ее окончания. Для подтверждения временной нетрудоспособности, а 
также невозможности по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства 
командированный работник должен предъявить листок нетрудоспособности по установленной 
форме.

4.6. По решению руководителя колледжа работник может быть отозван из 
командировки до истечения срока по причине наличия служебной необходимости или 
нарушения работником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке. Отзыв 
работника из командировки оформляется приказом (распоряжением) руководителя колледжа.

Возмещение расходов отозванному из командировки работнику производится на 
основании авансового отчета и приложенным к нему документов по фактическим расходам.

4.7. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора колледжа 
в случаях выполнения работником в полном объеме служебного задания, болезни 
командированного работника, наличия особых семейных и иных обстоятельств, требующих 
его присутствия по месту постоянного проживания.

5. Расходы, связанные со служебной командировкой

5.1. Работнику при направлении его в командировку не позднее чем за 3 дня до 
отъезда выдается денежный аванс на оплату по проезду и найму жилого помещения и 
дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства 
(суточные) выдача денежных средств на командировочные расходы производится в порядке, 
установленном в колледже.

5.2. Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, 
дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 
(суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения, ведома или 
последующего одобрения работодателя.

5.3. Расходы на оплату проезда включают:
- возмещение расходов к месту служебной командировки и обратно к месту работы 

(включая оплату по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах 
постельных принадлежностей) в том числе:

железнодорожным транспортом - не более стоимости проезда в вагоне повышенной 
комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе 
категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

воздушным транспортом - не более стоимости проезда по тарифу экономического
класса;

морским и речным транспортом - не более стоимости проезда по тарифам, 
устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с 
комплексным обслуживанием пассажиров;

автомобильным транспортом - не более стоимости проезда по тарифам, 
устанавливаемым перевозчиком для проезда в автотранспортном средстве общего пользования 
(кроме легковых такси).

личным транспортом - в случае производственной необходимости по распоряжению 
директора при предоставлении необходимых документов (чеки на бензин ,документы на 
транспортное средство).

Для подтверждения фактически произведенных расходов по проезду воздушным 
транспортом по электронному билету командированный работник должен представить к 
отчету: маршрутную квитанцию электронного билета; оригиналы посадочных талонов; 
кассовый чек, который выдается при приобретении электронного билета за наличный расчет.

5.4. Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда 
работникам предоставляются бесплатные жилые помещения) возмещаются работнику в



размерах - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. При отсутствии 
документов, подтверждающих эти расходы, - не более 30 процентов установленной нормы 
суточных за каждый день нахождения в служебной командировке -  в размере 30 рублей в 
сутки;

Если работник, направленный в служебную командировку продолжительностью не 
более одного дня, по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем учреждения 
остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются 
работнику при предоставлении соответствующих документов.

В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму 
жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами.

5.5. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 
жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, 
включая выходные и нерабочие дни, а также за дни нахождения в пути, включая день выезда и 
день приезда, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного 
сообщения и характера выполняемой работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к 
месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о целесообразности 
ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного 
жительства в каждом конкретном случае решается руководителем учреждения с учетом 
дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а 
также необходимости создания работнику условий для отдыха.

При выезде работников в служебные командировки норма суточных устанавливается за 
каждые сутки нахождения в командировке в следующих размерах:

При командировках по территории Российской Федерации размер суточных составляет 
независимо от вида деятельности 100 рублей за каждый день нахождения в служебной 
командировке (включая выходные и нерабочие праздничные дни, дни нахождения в пути в 
том числе время вынужденной остановки в пути).

5.6. Командированному работнику в случае наступления временной 
нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы по 
найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на 
стационарном лечении) и выплачиваются 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 местожительства.

5.7. Иные расходы командированного работника (расходы на оплату служебных 
телефонных переговоров; расходы, связанные с провозом, упаковкой, хранением служебного и 
необходимого командированному личного багажа; расходы, связанные со сдачей ранее 
приобретенных проездных билетов в связи с погодными условиями или по иным 
уважительным причинам и др.) возмещаются по согласованию с руководителем учреждения на 
основании заявления работника и представления документов, подтверждающих эти расходы.

Расходы на оформление заграничного паспорта, визы, и других выездных документов, 
обязательные консульские и аэродромные сборы, сборы за право въезда или транзита 
автомобильного транспорта, расходы на оформление обязательной медицинской страховки и 
иные обязательные платежи и сборы возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным 
соответствующими документами.

5.8. Расходы по проезду при направлении работников в служебные командировки за 
пределы территории Российской Федерации возмещаются работникам в тех же размерах, что и 
при направлении в служебные командировки в пределах территории Российской Федерации 
(пункты 5.3. настоящего Положения).

5.9. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в служебные 
командировки за пределы территории Российской Федерации возмещаются работникам в тех 
же размерах, что и при направлении в служебные командировки в пределах территории 
Российской Федерации (пункты 5.5. настоящего Положения), с учетом особенностей, 
предусмотренных абзацем вторым настоящего пункта.



Расходы по найму жилого помещения, расположенного на территории иностранного 
государства, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими 
документами.

5.10. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 
жительства (суточные), при направлении работников в служебные командировки за пределы 
территории Российской Федерации возмещаются работникам:

1) при проезде по территории Российской Федерации -  в размере 100 рублей за 
каждый день нахождения в служебной командировке (включая выходные и нерабочие 
праздничные дни, дни нахождения в пути, в том числе время вынужденной остановки в пути);

2) при проезде по территории иностранного государства -  в иностранной валюте в 
размерах, установленных для служебных командировок на территории иностранных 
государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных 
государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, федеральных государственных учреждений, утвержденных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 года № 812.

5.11. При следовании командированного работника с территории Российской 
Федерации на территорию иностранного государства день пересечения Государственной 
границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные возмещаются в 
иностранной валюте, а при следовании с территории иностранного государства на территорию 
Российской Федерации день пересечения Государственной границы Российской Федерации 
включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения Государственной границы Российской Федерации при следовании 
с территории Российской Федерации на территорию иностранного государства и при 
следовании с территории иностранного государства на территорию Российской Федерации 
определяются по отметкам пограничных органов в паспорте, служебном паспорте или 
дипломатическом паспорте работника.

При направлении работника в служебную командировку на территории двух или 
более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными 
государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для 
государства, в которое направляется работник.

При направлении служащего в служебную 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).

5.12. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки 
возмещаются работникам при представлении документов, подтверждающих факт 
вынужденной задержки.

5.13. Работнику, направленному в служебную командировку на территорию 
иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же 
день, суточные в иностранной валюте возмещаются в размере 50 процентов нормы расходов на 
выплату суточных, установленных для служебных командировок на территории иностранных 
государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных 
государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской 
Федерации, федеральных государственных учреждений.

5.14. В случае если работник, направленный в служебную командировку на 
территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается 
иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая 
сторона возмещение суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая 
сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но 
предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона возмещает ему суточные в



иностранной валюте в размере 30 процентов нормы расходов на выплату суточных, 
установленных для служебных командировок на территории иностранных государств 
работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных 
органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
федеральных государственных учреждений.

6. Порядок предоставления отчета о служебной командировке

6.1 Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в 
письменной форме в течение трех рабочих дней:

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;

отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем 
структурного подразделения работодателя (иным уполномоченным работодателем 
должностным лицом).

К авансовому отчету прилагаются, документы о найме жилого помещения, 
фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное 
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и 
предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с 
командировкой.

В случае, когда непосредственно после командировки работнику предоставляется 
ежегодный оплачиваемый отпуск (часть отпуска), авансовый отчет о выполненной работе 
представляются работником в течение трех рабочих дней со дня выхода на работу из отпуска 
(части отпуска).

6.2. Остаток неиспользованного аванса в течение трех рабочих дней сдается 
работником в кассу учреждения. Работникам, не отчитавшимся по ранее выданным авансам, 
денежные средства под отчет на расходы, связанные со служебными командировками не 
выдаются,

7. Заключительные положения

7.1. Особенности порядка направления работников в служебные командировки, нормы 
возмещения командировочных расходов и порядок предоставления отчетности по окончании 
служебной командировки распространяется также на работников, направляемых на повышение 
квалификации с отрывом о работе вы другую местность (статья 187 ТК РФ).

7.2. Изменения и дополнения в Настоящее Положение вносятся руководителем в 
порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.

7.3. Утвердить следующие формы документов:
а) Приказ ( распоряжение) о направлении работника в командировку форма Т 9
б) Журнал учета работников, выбывающих в служебные командировки из 

командирующей организации
в) Служебная записка
г) Приказ о направлении работника в командировку
д) Приказ о назначении ответственных за ведение журнала учета командированных 

сотрудников.



Приложение N 2 
к приказу Минздравсоцразвития России 

от 11.09.2009 N 739н

ЖУРНАЛ
учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации

(наименование организации)

N п/п
Ф ам илия, имя и отчество  ком андиро ­

ванного  работника
Д ата и ном ер  ком андировочного  

удостоверения
М есто ком андирования

наим енование  организации пункт назначения




