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1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления ра-

ботников в служебные командировки как на территории Российской Федера-

ции, так и на территории иностранных государств в соответствии со ст. ст. 166 - 

168 ТК РФ и Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749. 

2. При оформлении командировок используются унифицированные формы 

кадровых документов, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1 (№ Т-9, № Т-9а). 

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

альных журналах не ведется. 

4. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отно-

шениях с колледжем (постоянные работники и совместители). 

5. Работники направляются в командировки по распоряжению директора 

колледжа на определенный срок для выполнения служебного поручения вне 

места постоянной работы. 

6. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществ-

ляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются. 

7. Максимальный срок командировки работника устанавливается 40 дней. 

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

да из командировки необязательна, за указанные дни выплачиваются суточные. 

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

ной или нерабочий праздничный день, за этот день оплата производится в соот-

ветствии с распорядком работы колледжа. 

10. Решение директора о направлении работника в командировку, в том 

числе однодневную, оформляется приказом о направлении работника в коман-

дировку по унифицированной форме (№ Т-9, № Т-9а). 

11. Фактический срок пребывания работника в месте командирования оп-

ределяется по проездным документам, представляемым работником по возвра-

щении из служебной командировки. 

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

месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте ко-

мандирования указывается в служебной записке, которая представляется ра-

ботником по возвращении из служебной командировки директору одновремен-

но с оправдательными документами, подтверждающими использование указан-

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

счета, квитанции, кассовые чеки и др.). 

12. 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 колледже. 

13. Для работников, работающих по совместительству, в случае направле-

ния в командировку другим работодателем колледж предоставляет отпуск без 

сохранения заработной платы. 

14. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный 

аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополни-

тельных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительст-
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ва (суточные), а также иных расходов, которые будут произведены работником 

с разрешения директора колледжа. 

15. Размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в ко-

мандировке на территории Российской Федерации. 

Суточные сверх установленной нормы выплачиваются работникам учреж-

дения с разрешения и по приказу директора за счет средств от приносящей до-

ход деятельности в размере 700 руб. за каждый день нахождения в командиров-

ке на территории Российской Федерации. 

16. При направлении в однодневные командировки по территории Россий-

ской Федерации суточные не выплачиваются. 

17. Расходы по найму жилого помещения, подтвержденные документаль-

но, возмещаются в размере фактических расходов, расходы по бронированию 

жилого помещения – в размере фактических расходов, подтвержденных соот-

ветствующими документами. При отсутствии документов, подтверждающих 

эти расходы, - 12 руб. в сутки. 

18. Расходы по проезду в командировки, не подтвержденные документаль-

но, возмещаются в размере минимальной стоимости проезда (по тарифу плац-

картного вагона пассажирского поезда, при отсутствии железнодорожного со-

общения – по наименьшему тарифу другого вида транспорта). 

19. При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронно-

го билета) оправдательными документами, подтверждающими расходы на его 

приобретение, являются: 

- маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная кви-

танция (выписка из автоматизированной информационной системы оформле-

ния воздушных перевозок); 

- посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по ука-

занному в электронном авиабилете маршруту; 

- документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том числе 

третьим лицом по поручению и за счет работника, электронного билета: чеки 

ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной органи-

зации, в которой работнику открыт банковский счет, предусматривающий со-

вершение операций с использованием банковской карты; выписка из электрон-

ной системы платежа. 

20. В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтвер-

ждаются архивной справкой. В архивной справке должны содержаться сле-

дующие данные: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дата вылета, 

стоимость билета. Справка должна быть заверена печатью агентства (авиапере-

возчика). 

21. Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобре-

тение железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного би-

лета), являются: 

- контрольный купон электронного билета (выписка из автоматизирован-

ной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном 

транспорте) или сам электронный билет; 
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- документы, подтверждающие факт оплаты работником, в том числе 

третьим лицом по поручению и за счет работника, электронного билета: чеки 

ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной органи-

зации, в которой работнику открыт банковский счет, предусматривающий со-

вершение операций с использованием банковской карты; выписка из электрон-

ной системы платежа. 

22. Вместе с оправдательными документами, подтверждающими расходы 

на приобретение билета в бездокументарной форме (электронного билета), ра-

ботнику необходимо представить личное заявление произвольной формы, со-

держащее уведомление о приобретении электронного билета, его личную под-

пись и дату. 

23. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места житель-

ства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в коман-

дировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни на-

хождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

24. Работник обязан отчитаться о командировке путем представления аван-

сового отчета в трехдневный срок со дня возвращении. 

25. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверен-

ной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого поме-

щения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стацио-

нарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он 

не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению воз-

ложенного на него служебного поручения или вернуться к месту постоянного 

жительства. 

26. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 
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