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Положение о служебных командировках 

МБДОУ «Новоаганский ДСПиО «Солнышко» 

 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в 

служебные командировки на территории РФ в соответствии со:  

- ст. 166 - 168 «Трудового кодекса Российской Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ; 

- Указом Президента  Российской Федерации от 17.10.2022 № 752 «Об особенностях 

командирования лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, 

федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных 

органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной 

гражданской службы, на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной 

Республики, Запорожской области и Херсонской области»; 

- Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 №749 "Об особенностях направления 

работников в служебные командировки»; 

- Постановлением администрации Нижневартовского района от 11 ноября 2022 г. №2253 «О 

порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками, руководителям и 

работникам муниципальных учреждений Нижневартовского района». 

В случае направления в служебную командировку работнику возмещаются: 

-расходы по проезду; 

-расходы по найму жилого помещения; 

-дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства 

(суточные). 

2. При документальном оформлении командировок используются формы документов, в 

соответствии с графиком документооборота (Приложение №6 к Приказу от 29.12.2018 г. № 787 ос). 

         3. Учет лиц, выезжающих и приезжающих в командировки, в учреждении ведется в журнале 

учета работников, выбывающих в командировки и прибывших в командировку. 

4. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с 

работодателем (постоянные работники и совместители). 

5. Работники направляются в командировки по письменному решению 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. Срок пребывания работника в командировке (дата выезда в место командирования и дата 

приезда из него) определяется в соответствии со сроками, указанными в служебном поручении, а в 

случае наличия проездных документов (билетов) – по билетам, представляемым им по месту своей 

работы по возвращении из командировки, но не свыше срока, указанного в служебном поручении. 

Служебная командировка может быть продлена по мотивированному заявлению выезжавшего 

сотрудника руководителем, направившим его в служебную командировку. 

Срок служебной командировки без учета дней временной нетрудоспособности и времени 

нахождения сотрудника в пути к месту командирования и обратно, в том числе в случае 

командирования в несколько пунктов, может быть продлен, а в связи с задержкой 

командированного в пути по независящим от него причинам - продлевается автоматически. 

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

командировки решается по договоренности с работодателем (Постановление Правительства РФ от 

13.10.2008 №749 п.4). 
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9.  Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие 

праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

10. Письменное решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе 

однодневную, с указанием цели командировки оформляется Приказом о направлении работника в 

командировку, в случае технической готовности учреждения к переходу на ЭДО - Приказом о 

направлении работника в командировку изданным на основании Решения о командировании на 

территории Российской Федерации (ф. 0504512), Изменения Решения о командировании на 

территории Российской Федерации (ф. 0504513),  

11. Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по 

проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. 

 12. В случае проезда работника на основании письменного решения работодателя к месту 

командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, 

находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), 

фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке.  

Служебная записка представляется работником по возвращении из командировки 

работодателю. Служебная записка, а также документы, подтверждающие использование указанного 

транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, 

квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта) 

прикладываются к Отчету о расходах подотчетного лица ф. 0504520 либо к Авансовому отчету ф. 

0504505 (в установленных случаях). 

13. В случае отсутствия проездных документов работник представляет работодателю 

служебную записку по возвращении из командировки, при этом фактический срок пребывания 

работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в 

месте командирования.  

При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается договором, 

кассовым чеком или документом, оформленным на бланке строгой отчетности, подтверждающим 

предоставление гостиничных услуг по месту командирования и содержащим сведения, 

предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2020 г. №1853 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». В случае 

проживания работника не в гостинице - договор найма жилого помещения, и (или) иные первичные 

учетные документы, сформированные в соответствии с законодательством Российской Федерации 

о бухгалтерском учете.  

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных 

документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту 

командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования 

работником представляется служебная записка и иной документ о фактическом сроке пребывания   

работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны 

(организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту 

командирования (из места командировки). 

14. 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. 

15. Для работника, работающего по совместительству, при командировании сохраняется 

средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку, в другом месте 

работы предоставляется отпуск без сохранения заработной платы. 

16. Работник при направлении его в командировку вправе написать заявление на выдачу ему 

денежного аванса на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных 
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расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), с приложением 

сметы расходов. 

17. Размер расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ. 

За каждый день нахождения в служебной командировке в пределах границ Нижневартовского 

района выплачиваются суточные в размере 200 рублей, за пределами границ Нижневартовского 

района - 300 рублей. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные 

не выплачиваются. 

Расходы по найму жилого помещения в служебной командировке, подтвержденные 

документально, возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных 

соответствующими документами, но не более 3 500,00 руб. в сутки для работника, 5 000,00 руб. в 

сутки – для руководителя. В случае, когда направленному в служебную командировку работнику 

бесплатно предоставлялось помещение для проживания, расходы по найму жилого помещения не 

возмещаются. При отсутствии подтверждающих документов по оплате найма жилого помещения 

компенсация расходов не производится. 

Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы 

(включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату 

услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными 

принадлежностями): 

воздушным транспортом - тариф проезда в салоне экономического класса категории "Э" и "Е"; 

морским и речным транспортом - тариф проезда в четырехместной каюте с комплексным 

обслуживанием пассажиров; 

железнодорожным транспортом - тариф проезда в вагоне повышенной комфортности, 

отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в вагоне 

категории "С" с местами для сидения; 

автомобильным транспортом - тариф проезда в автобусе общего типа. 

При отсутствии проездных документов, подтверждающих расходы по проезду к месту 

служебной командировки и обратно к месту постоянной работы, данные расходы возмещаются в 

размере, не превышающем минимальной стоимости проезда в соответствии с транспортной 

доступностью на основании справки о стоимости проезда. 

18. Командировочные расходы сверх норм, установленных законодательством РФ, работнику 

не возмещаются. 

19. 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, в которой работнику 

открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской 

карты; выписка из электронной системы платежа. 

20. 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). 

21. Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение 

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

- электронный билет и контрольный купон (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, в которой работнику 

открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с использованием банковской 



 
 
карты; выписка из электронной системы платежа. 

22. Работник обязан в течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки 

представить Отчет о расходах подотчетного лица (по ф. 0504520 при технической возможности 

перехода на ЭДО) либо Авансовый отчет ф. 0504505 (в установленных случаях) с приложением 

оправдательных документов (документов о найме жилого помещения, фактических расходах по 

проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах 

постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой. 

23. Работнику в случае его 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 

жительства. 

24. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной 

нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ. 

25. В целях реализации Указа Президента Российской Федерации от 17.10.2022 №752 

«Об особенностях командирования лиц, замещающих государственные должности Российской 

Федерации, федеральных государственных гражданских служащих, работников федеральных 

государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной 

государственной гражданской службы, на территории Донецкой Народной Республики, Луганской 

Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области» работникам Учреждения в 

период их нахождения в служебных командировках на территориях Донецкой Народной 

Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, 

принимающих непосредственное участие в выполнении работ (оказании услуг) по обеспечению 

жизнедеятельности населения и (или) восстановлению объектов инфраструктуры (в том числе по 

восстановлению вооружения, военной и специальной техники): 

а) средний заработок выплачивается в двойном размере; 

б) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 

(суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной 

командировке; 

в) могут выплачивать безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных расходов, 

связанных с такими командировками на основании письменного приказа. 
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