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ПОЛОЖЕНИЕ 

о служебных командировках работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

детского эколого-биологического центра «Натуралист» г. Амурска Амурского 

муниципального района Хабаровского края 

 

1. Общие положения о командировках 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных 

командировок на территории РФ работников МБУ ДО ДЭБЦ «Натуралист»  

г. Амурска (далее - Учреждение). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с главой 24 

Трудового кодекса РФ, Положением об особенностях направления работников в 

служебные командировки, утверждённое Постановлением Правительства РФ от 

13.10.2008 N 749 (ред. от 29.07.2015) «Об особенностях направления работников в 

служебные командировки». 

1.3. Служебная командировка - поездка работника по распоряжению 

работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне 

места постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа 

которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными 

командировками не признаются. 

1.4. Поездка работника, направляемого в командировку на основании 

письменного решения работодателя в обособленное подразделение 

командирующей организации (представительство, филиал), находящееся вне места 

постоянной работы, также признается командировкой. 

1.5. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем. 

1.6. При направлении работника в служебную командировку ему 

гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также 

возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. 

1.7. 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. 

1.8. Работнику, работающему по совместительству, при командировании 

сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в 

командировку. В случае направления такого работника в командировку 
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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. 

1.9. В случае командирования руководящего состава, должностное лицо, 

принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку 

обязано назначить лицо временно исполняющего его обязанности с возложением 

на временно исполняющего обязанности всех должностных обязанностей и прав 

командированного работника. 

1.10. Основными задачами служебных командировок являются: 

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и 

иной деятельности учреждения;  

- оказание организационно-методической и практической помощи в 

организации образовательного процесса;  

- проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, 

непосредственное участие в них;  

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов 

работы. 

1.11. Не допускается направление в командировку и выдача аванса 

работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей 

командировке. 

 

2. Порядок оформления служебных командировок 

   2.1. Работники направляются в командировки на основании письменного 

решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного 

поручения вне места постоянной работы. 

  2.2. В решении работодателя (приказ) должно быть сказано на какой срок, с 

какого и до какого числа работник убывает в командировку, на каком транспорте, 

работник едет в служебную поездку, в какое место и для каких целей. 

  2.3. Фактический срок и подтверждение поездки определяется по проездным 

документам. Работник должен их предоставить по возвращению из служебной 

командировки в течение 3 дней. 

  2.4. В случае, если работник использовал личный или служебный транспорт 

срок командировки подтверждается прикладываемой служебной запиской, с 

приложением подтверждающих документов, в соответствии с формой Приложение 

№1. 

 

3. Срок и режим командировки 

3.1. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, 

сложности и других особенностей служебного поручения и указывается в решении 

работодателя (приказ). 

  3.2. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, 

самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной 

работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия 

указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении 
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транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку 

считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. 

  В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой 

населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, 

пристани или аэропорта. 

  Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной 

работы. 

  Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день 

приезда из командировки решается по договоренности с работодателем. 

  3.3. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется 

по проездным документам, представляемым работником по возвращении из 

командировки. 

  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, которая представляется 

работником по возвращении из командировки работодателю с приложением 

документов, подтверждающих 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). 

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания 

работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого 

помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок 

пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, 

подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту 

командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами 

предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. N 490 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской 

Федерации». 

             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 

представляются служебная записка и (или) 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). 

3.4. На работника, находящегося в командировке, распространяется режим 

рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на 

которое он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время 

командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не 

предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые 

работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, 
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установленные в соответствие с законодательством Российской Федерации и 

Правилами трудового распорядка. 

3.5. В случаях, когда работник специально командирован для работы в 

выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни 

выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. Если работник отбывает в командировку, либо прибывает из 

командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки 

предоставляется другой день отдыха. 

  3.6. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не 

выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на 

наем жилого помещения и другие расходы. 

 

4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки 

  4.1. В случае наступления в период командировки временной 

нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких 

обстоятельствах должностное лицо учреждения, принявшее решение о его 

командировании. 

  4.2. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также 

невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства 

подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами 

соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских 

учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. 

  4.3. 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. 

  4.4. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

5. Командировочные расходы 
5.1. 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 руководителя организации. 

Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные 

соответствующими документами, работнику не возмещаются. Расходы в связи с 

возвращением командированным работником билета на поезд, самолет или другое 

транспортное средство могут быть возмещены с разрешения руководителя 

учреждения только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, 

отзыве из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего 

такие расходы. 

5.2. Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных 

транспортными предприятиями предельных норм не производится. 
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  5.3. Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводятся 

в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании 

работника. 

  5.4. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской 

Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного 

населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько 

организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по 

проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, 

аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой 

населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти 

расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и 

предоставлению в поездах постельных принадлежностей. 

 

6. Суточные расходы 

  6.1. За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к 

месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за 

каждый день нахождения в командировке. 

  6.2. Выплата суточных производится в пределах норм, установленных 

Постановление Главы Амурского муниципального района от 28.03.2005 N 59 «О 

нормах возмещения командировочных расходов работникам органов местного 

самоуправления Амурского района и муниципальных учреждений, финансируемых 

из местного бюджета». 

  6.3. Оплата суточных - 270 рублей за каждый день нахождения в 

командировке и в течение первого месяца обучения на курсах повышения 

квалификации. 

  6.4. Суточные расходы за время пребывания в командировке 

выплачиваются: за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда 

и приезда, - по нормам, установленным для РФ, куда командирован работник. 

 6.5. При командировках в местность, откуда работник исходя из условий 

транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет 

возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные 

не выплачиваются. 

6.6. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в 

каждом конкретном случае решается руководителем, который направил работника 

в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного 

сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания 

работнику условий для отдыха. 

6.7. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из 

места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном 

случае решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, 

условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 

необходимости создания работнику условий для отдыха. 

  6.8. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки 

выплачиваются по решению руководителя организации при представлении 

документов, подтверждающих факт вынужденной задержки. 
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7. Расходы по найму помещения 
7.1. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории 

Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им 

предоставляется бесплатное жилое помещение) в порядке и размерах, 

установленных Постановлением Главы Амурского муниципального района от 

28.03.2005 N 59 «О нормах возмещения командировочных расходов работникам 

органов местного самоуправления Амурского района и муниципальных 

учреждений, финансируемых из местного бюджета». 

  7.2. Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого 

помещения, подтвержденные соответствующими документами. При отсутствии 

подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются 

в размере 30 процентов установленной нормы суточных. 

  7.3. Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки 

нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия 

командированного в пункт назначения и по день выезда из него, но не более 3000 

рублей в сутки. 

7.4. Командированному работнику при представлении подтверждающих 

документов оплачиваются так же расходы на бронирование мест в гостиницах, а 

также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути, но не 

более 3000 рублей в сутки. 

7.5. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с 

руководителем организации остается в месте командирования, то расходы по 

найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов 

возмещаются работнику в порядке и размерах, которые предусмотрены Настоящим 

Положением. 

7.6. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются 

расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 

документами, в порядке и размерах, которые предусмотрены Настоящим 

Положением. 

 

8. Порядок представления отчета о командировке 
8.1. Работник по возвращении из командировки обязан представить 

работодателю в течение 3 рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в 

связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет, в случае 

выдачи ему перед отъездом в командировку денежному авансу на 

командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы 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: 

  - документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных 

комиссионных сборов;  

  - документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в 

местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа;  

  - документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных 

переговоров. 
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  8.3. В случае оплаты командированным за счет собственных средств 

нижеуказанных расходов на проезд и оформлению документов к авансовому 

отчету так же прилагаются: 

- документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и 

обратно, если указанные расходы производились им лично. 

  8.4. Остаток денежных средств, свыше суммы, использованной согласно 

авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу не позднее трех 

рабочих дней после возвращения из командировки. 

  8.5. В случае невозвращения работником остатка средств в определенный 

срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и 

гражданско-процессуальным законодательством РФ. 

  8.6. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной 

командировки, работник обязан подготовить и представить должностному лицу, 

принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо 

участии в мероприятии, на которое он был командирован. 

  Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к 

отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, 

материалы. 

 

 

 

 

 

РАССМОТРЕНО 

на заседании Педагогического совета 

от «30» августа 2017 г. протокол № 1 
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                                                                     Приложение №1 

                                                                                       к Положению о служебных  

                                                                                        командировках работников 

                                                                                                                МБУ ДО ДЭБЦ «Натуралист» г. Амурска 

 

                                                Директору  

                                                                                 МБУ ДО ДЭБЦ «Натуралист»   

                                                  Будниц М.В. 

 

 

Служебная записка 

от «__» _________ 20__ года 

отчёт о командировке в ________________________________ 
       (указать место командирования) 

 

Марина Владимировна! 

 

    В соответствии с приказом от  «__» _________ 20__ _года № ____ в период  

с «__» _________ 20__ года по «__» _________ 20__ года находился(лась) в 

служебной командировке в городе __________________________ 

(______________________)  
 (область/край) 

с целью ________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ . 
     (указать цель командировки) 

  Поездка осуществлялась на автомобиле 

_________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
   (указать личный/служебный автомобиль, модель, государственный номер) 

в связи с _______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
    (указать причину использования автомобиля) 

  Документы, подтверждающие использование автомобиля в указанное время 

для проезда к месту командировки и обратно прилагаю. 

 

  Приложение: путевой лист, кассовый чек (приобретение бензина), квитанция 

об оплате услуги стоянки автомобиля 

 

 

 

«__» _________ 20___ года   _________________/_________________/ 
       Подпись  расшифровка 


