
 Приложение 5                                                 

к  Положению учетной политики 

 

Положение о служебных командировках 

1. Настоящее положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации (с последующими изменениями), Постановлением 

Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников 

в служебные командировки» (с последующими изменениями) и определяет 

порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, работникам администрации городского округа город 

Нововоронеж (далее работников). 

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с администрацией городского округа город Нововоронеж (далее – 

работодатель). 

3. Работники направляются в командировки на основании распоряжения 

главы администрации городского округа город Нововоронеж  на определенный 

срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в 

пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются. 

4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, 

сложности и других особенностей служебного поручения. 

Днем выезда в командировку считается дата отправления от места постоянной 

работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия к 

месту постоянной работы. Явка работника на работу в день выезда в командировку 

и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем. 

5. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или 

нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации. 

6. Фактический срок пребывания работника в месте командирования 

определяется по проездным документам, представляемым работником по 

возвращении из служебной командировки. 

В случае проезда работника 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 (заявление). 

Служебная записка (заявление) представляется работником по возвращении из 

служебной командировки работодателю, одновременно с оправдательными 

документами, подтверждающими 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). 

7. 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. 
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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). 

8. 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 работодателем. 

9. Работнику при направлении его в командировку может  выдаваться 

денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и 

дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные). Выдача денежных средств на командировочные 

производится путем перечисления на зарплатную карту работника. 

10. 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 главы администрации. 

Порядок и размеры возмещения расходов, связанных с командировками, 

определяются в соответствии с положениями статьи 168 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

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, в следующих размерах: 

- за каждый день нахождения в командировке – в размере 600 рублей. 

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. 

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места 

командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае 

решается главой администрации с учетом дальности расстояния, условий 

транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 

необходимости создания работнику условий для отдыха. 

11. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы 

по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. 

12. При направлении работников в командировки на территории иностранных 

государств сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте РФ по 

курсу Банка России на дату ее выдачи (перечисления). 

13. При следовании работников с территории Российской Федерации дата 

пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни 

нахождения работников на территории иностранного государства, а при 

следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения 

государственной границы Российской Федерации в дни нахождения работника на 

территории иностранного государства не включается. 
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14. Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при 

следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской 

Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте и по 

документам расселения. 

При направлении работников в служебную командировку на территории 

государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми 

заключены межправительственные соглашения, на основании которых в 

документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о 

пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы 

Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам). 

Если проездной документ (билет) выписан на иностранном языке, для 

подтверждения расходов на проезд требуется перевести на русский язык реквизиты 

билета: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дату вылета, стоимость 

билета. Перевод не требуется, если агентство по продаже билетов выдало справку 

на русском языке, в которой содержатся все указанные сведения. 

15. Работникам при направлении в командировки на территории иностранных 

государств дополнительно возмещаются расходы на оформление заграничного 

паспорта, визы и других выездных документов, обязательные консульские и 

аэродромные сборы, сборы за право въезда или транзита автомобильного 

транспорта, расходы на оформление обязательной медицинской страховки. 

16. При направлении работников на территории иностранных государств 

командировочные расходы принимаются на день покупки валюты по курсу обмена 

согласно первичным документам, подтверждающим обмен. Курс обмена 

определяется по справке о покупке командированным лицом иностранной валюты, 

выписке банка при безналичных расчетах, иному документу, подтверждающему 

обмен. В случае отсутствия документа, подтверждающего обмен валюты, расходы 

принимаются из расчета на дату утверждения авансового отчета.  

17. 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 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. 
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