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ПОЛОЖЕНИЕ 
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КОМАНДИРОВКИ  

ГКОУ РО «Таганрогская санаторная школа-интернат» 

 
 
 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления 

работников в служебные командировки (далее - командировки) как на 

территории Российской Федерации, так и на территории иностранных 

государств. В настоящее время порядок направления работников в 

командировку регламентирован ст. ст. 166 - 168 Трудового кодекса, 

Постановлением Правительства РФ от 13 октября 2008 г. N 749 "Об 

особенностях направления работников в служебные командировки", 

Постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. N 729 "О размерах 

возмещения расходов, связанных со служебными командировками на 

территории РФ, работникам организаций, финансируемых за счет средств 

федерального бюджета", Указом Президента РФ от 18 июля 2005 г. N 813 "О 

Порядке и условиях командирования федеральных государственных 

гражданских служащих", Приказом Минфина России от 2 августа 2004 г. N 

64н "Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму 

жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на 

территории иностранных государств работников организаций, 

финансируемых за счет средств федерального бюджета", Постановлением 

Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. N 812 "О размере и порядке выплаты 

суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной 

валюте при служебных командировках на территории иностранных 

государств работников организаций, финансируемых за счет средств 

федерального бюджета". 

 

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем. 

3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует 

считать место расположения организации, работа в которой обусловлена 

трудовым договором (далее - командирующая организация). 
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Работники направляются в командировки по распоряжению 

работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы.  

4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, 

сложности и других особенностей служебного поручения. 

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 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. 

5. Направление работника в командировку  в выходные или нерабочие 

праздничные дни, во время отпуска допускается только с согласия 

работника. 

6. Цель командировки работника определяется руководителем 

командирующей организации и указывается в служебном задании, которое 

утверждается работодателем. 

7. На основании решения работодателя работнику оформляется 

командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в 

командировке (дата приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из 

него (из них. 

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и 

подписывается работодателем, вручается работнику и находится у него в 

течение всего срока командировки. 

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по 

отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из него, 

которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются 

подписью полномочного должностного лица и печатью, которая 

используется в хозяйственной деятельности организации, в которую 

командирован работник, для засвидетельствования такой подписи. 

В случае если работник командирован в организации, находящиеся в 

разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о 

дате приезда и дате выезда делаются в каждой из организаций, в которые он 

командирован. 

8. При направлении работника в близлежащие населенные пункты, в том 

числе в Ростов-на-Дону в однодневные командировки командировочное 

удостоверение не выписывается. 

9. Порядок и формы учета работников (за исключением учтенных в 

пункте 8 Положения), выбывающих в командировки из командирующей 
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организации и прибывших в организацию, в которую они командированы, 

определены в приложениях № 1,2,3 к Положению. 

10. 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. 

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. 

11. В случаях, предусмотренных  пунктом 8 Положения, заработная 

плата исчисляется в соответствии с Положением об оплате труда без учета 

среднего заработка в связи с кратковременностью поездки.  Сотрудник в 

день командировки посещает свое рабочее место и выполняет обязанности, 

определенные должностными инструкциями. 

12. Работнику при направлении его в длительную командировку 

выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого 

помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные). 

13. 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. 

Размеры расходов, связанных с командировкой, определяются исходя из 

действующего законодательства и составляют: 

- оплата проезда на основании билетов, но не более 3500 руб. за одну 

поездку; 

- суточные выплачиваются в размере 100 рублей на территории России; 

- оплата проживания в соответствии с предъявленными документами. 

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения 

в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

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 

и в случаях, предусмотренных пунктом 8 Положения, суточные не 

выплачиваются. 

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. 

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 размерах, определяемых настоящим Положением. 

В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его 

просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет работодатель. 

14. 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 страховой 

взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату 

услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах 

постельных принадлежностей. 

15. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются 

расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 

документами, в порядке и размерах, определяемых настоящим Положением. 

16. Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной 

валюте, связанных с командировкой за пределы территории Российской 

Федерации, включая выплату аванса в иностранной валюте, а также 

погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте, выданного 

работнику в связи с командировкой, осуществляются в соответствии с 

Федеральным законом "О валютном регулировании и валютном контроле". 

17. При следовании работника с территории Российской Федерации дата 

пересечения государственной границы Российской Федерации включается в 

дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте (по курсу на 

текущую дату в рублях), а при следовании на территорию Российской 

Федерации дата 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 и на территорию 

Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в 

паспорте. В случае невозможности проставления отметки пограничных 

органов момент пересечения границы определяется по времени выезда с 

учетом времени до момента пересечения границы. 

При направлении работника в командировку на территории 2 или более 

иностранных государств суточные за день пересечения границы между 

государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, 

установленным для государства, в которое направляется работник. 
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18. 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. 

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

19. 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 по выданному ему перед отъездом в 

командировку денежному авансу на командировочные расходы. К 

авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, 

оформленное надлежащим образом, 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; 

отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с 

руководителем структурного подразделения работодателя, в письменной 

форме ( за исключением случаев, указанных в п.8). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение N 1к Положению  

о служебных командировках 

 

ПОРЯДОК 
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УЧЕТА РАБОТНИКОВ, ВЫБЫВАЮЩИХ В СЛУЖЕБНЫЕ 

КОМАНДИРОВКИ 

ИЗ КОМАНДИРУЮЩЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРИБЫВШИХ В 

ОРГАНИЗАЦИЮ, 

В КОТОРУЮ ОНИ КОМАНДИРОВАНЫ 

 

1. Учет работников, выбывающих в служебные командировки (далее - 

командировки) из командирующей организации (далее - командированный 

работник), ведется в журнале учета работников, выбывающих в служебные 

командировки из командирующей организации (далее - журнал выбытия), 

форма которого предусмотрена приложением N 2. 

2. В журнале выбытия содержатся сведения о фамилии, имени и отчестве 

командированного работника, дате и номере командировочного 

удостоверения, наименовании организации, в которую командируется 

работник, пункте назначения. 

3. Учет работников, прибывших в организацию, в которую они 

командированы, ведется в журнале учета работников, прибывших в 

организацию, в которую они командированы (далее - журнал прибытия), 

форма которого предусмотрена приложением N 3. 

4. В журнале прибытия содержатся сведения о фамилии, имени и 

отчестве работника, прибывшего в организацию, в которую он 

командирован, наименовании организации, выдавшей командировочное 

удостоверение, дате прибытия и дате выбытия. 

5. Работодатель или уполномоченное им лицо приказом 

(распоряжением) назначает работника организации, ответственного за 

ведение журнала выбытия и журнала прибытия, а также за осуществление 

отметок в командировочных удостоверениях. 

6. Работодатель или уполномоченное им лицо обязан обеспечить 

хранение журнала выбытия и журнала прибытия в течение 5 лет со дня их 

оформления в установленном порядке. 
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