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2.2. Работник должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением 

администрации) о направлении в командировку не позднее, чем за четыре рабочих 

дня до начала командировки (в случае, если решение о командировании работника 

было принято позднее, при вынужденных обстоятельствах, либо поступил срочный 

вызов на командирование, то срок ознакомления устанавливается как не позднее, 

чем день начала командировки). 

2.3. В случае, если день отъезда в командировку (день приезда из 

командировки) совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, либо 

работник направляется в командировку для выполнения работы в выходной или 

нерабочий праздничный день, руководителю необходимо  оформить привлечение 

командируемого работника к работе в выходной или нерабочий праздничный день в 

порядке, предусмотренном ст. 113 ТК РФ. 

2.4.   На основании приказа о направлении в командировку руководитель 

учреждения составляет предварительную смету расходов, связанных с 

командировкой. 

2.5. Не позднее чем за два рабочих дня до дня начала командировки 

командируемому работнику выдаются под отчет денежные средства (денежный 

аванс) на основании приказа учреждения и предварительной сметы, составленной с 

учетом положений раздела 4 Положения путем перечисления денежных средств на 

его зарплатную банковскую карту. 

2.6. По возвращении из командировки работник в течение двух рабочих дней 

представляет авансовый отчет и документы  (документ о найме жилого помещения, 

документы на проезд (в том числе посадочные талоны)) директору учреждения на 

утверждение.  

После утверждения авансового отчета производится окончательный расчет с 

работником по денежному авансу на командировочные расходы. 

Остаток неиспользованного аванса удерживается из заработной платы 

работника. Перерасход по авансовому отчету выдается работнику путем 

перечисления денежных средств на его зарплатную банковскую карту. 

 

3. СРОК СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

 

3.1. 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 день отправления поезда, самолета, 

автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы 

командированного, а днем приезда - день прибытия указанного транспортного 

средства в место постоянной работы командированного. При отправлении 

указанного транспортного средства до 24 часов включительно 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 населенного пункта, в котором 
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находится место постоянной работы командированного, день отъезда в 

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

необходимого для проезда до данного места. 

3.2. Срок пребывания работника в служебной командировке указывается в 

приказе о направлении работника в командировку. 

3.3. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется на 

основании предоставляемых работником по возвращении проездных документов. В 

случае их отсутствия подтвердить указанный срок можно документами по найму 

жилого помещения (проживанию в гостинице). Если же ни проездных документов, 

ни документов по найму жилого помещения нет, работник представляет служебную 

записку и (или) иные документы, которые содержат подтверждение принимающей 

стороной сроков прибытия (убытия) командированного работника. 

Если по письменному решению руководителя учреждения к месту 

командирования и (или) обратно работник следовал на служебном или собственном 

транспорте либо транспорте, используемом по доверенности, то фактический срок 

пребывания в месте командирования необходимо указать в служебной записке. 

Такая записка представляется работником работодателю по прибытии из 

командировки одновременно с документами, подтверждающими использование 

соответствующего транспорта для проезда (путевым листом, счетами, квитанциями, 

кассовыми чеками и другими документами, которые подтверждают маршрут 

следования транспорта). 

3.4. В случае продления срока командировки или отзыва работника, по 

производственной необходимости, работнику возмещаются расходы за проезд (при 

невозможности обменять купленный билет) и найма (продления найма) жилого 

помещения. 

3.5. В течение срока командировки (включая день отъезда, день приезда и 

время нахождения в пути) за работником сохраняются место работы (должность) и 

средний заработок за все дни командировки по графику его работы в учреждении. 

 

 

4. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ, 

СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ 

 

4.1. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) 

работнику возмещаются следующие расходы (ст. 168 ТК РФ): 

- расходы на проезд; 

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

однодневную 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); 

consultantplus://offline/ref=1A102BAD9C0293CE5F176BBC62C9360CBAEE6DDC8752A0617C6DE9ED1FE1848A7F48EABABF1927BAE8s1G
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- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

работодателя. 

4.2. Возмещение расходов, перечисленных в п. 4.1 Положения, производится 

на основании представленных работником в бухгалтерию документов: 

- авансового отчета; 

- документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной 

командировкой. 

4.3. Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту постоянной 

работы, а также на проезд из одного населенного пункта в другой при направлении 

работника в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, 

возмещаются в размере его фактических расходов (включая расходы по оплате 

услуг за оформление проездных документов, предоставление в поездах постельных 

принадлежностей), подтвержденных проездными документами, но не выше 

стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом - в вагоне, отнесенном к вагонам 

экономического класса (купейный вагон), с четырехместными купе категории «К» 

или в вагоне категории «С» с местами для сидения; 

- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных 

транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II 

категории речного судна всех линий сообщения; 

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

- автомобильным транспортом - в транспорте общего пользования. 

Возмещение производится в размере фактических расходов. 

Командированному работнику также оплачиваются расходы на проезд 

транспортом общего пользования к станции (вокзалу), пристани, аэропорту, если 

они находятся за чертой населенного пункта. Возмещение производится в сумме 

фактических расходов. 

4.4. Основанием для возмещения расходов на проезд являются проездные 

документы (билет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный 

купон электронного ж/д билета, посадочный талон или справка авиаперевозчика), а 

также документы, подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, чеки 

платежного терминала, слипы, подтверждение кредитной организации (где 

работнику открыт банковский счет) о проведении операции по оплате электронного 

билета, транспортных карт и т.д. с использованием банковской карты). 

В случае утери работником проездного документа расходы возмещаются на 

основании выданной перевозчиком справки, подтверждающей факт проезда 

работника в место командирования. Получить у перевозчика такую справку 

работник должен самостоятельно. 

4.5. Расходы, связанные с бронированием и наймом жилого помещения, 

включая оплату дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах (кроме расходов 

на обслуживание в барах и ресторанах, обслуживание в номере, пользование 

рекреационно-оздоровительными объектами), при условии, что они не выделены 

отдельно, возмещаются в размере фактических расходов командированного 

работника. 
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Данные расходы не возмещаются работнику в следующих случаях: 

- если по условиям транспортного сообщения и характера выполняемого 

служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвращается в 

место постоянного проживания; 

- если жилое помещение предоставляется бесплатно. 

Бронируя гостиничный номер самостоятельно, работник вправе выбрать из 

предлагаемых условий проживания однокомнатный (одноместный) номер. 

Основанием для возмещения расходов по бронированию и найму жилого 

помещения являются счета, квитанции, кассовые чеки, акты, чеки платежного 

терминала, договор аренды жилого помещения. 

4.6. Суточные (дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

постоянного жительства) возмещаются работникам за каждый день нахождения в 

служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, в 

следующих размерах: 

- в пределах Иркутской области - 400 руб.;  

- на территории РФ за  пределами Иркутской области  600 руб..  

Суточные не выплачиваются, если по условиям транспортного сообщения и 

характера выполняемого служебного поручения работник в период командировки 

ежедневно возвращается в место постоянного проживания. 

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. 

4.7. В случае временной нетрудоспособности во время командировки 

работнику при представлении им листка нетрудоспособности: 

- возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев 

нахождения работника на стационарном лечении); 

- выплачиваются суточные за все время, пока работник по состоянию здоровья 

не имел возможности приступить к выполнению служебного поручения или 

вернуться к месту постоянного жительства; 

- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности. 

 

 

 

 

 


