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Положение

о служебных командировках

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в
служебные командировки на территории Российской Федерации в соответствии со ст. ст. 166—
168 ТК РФ и Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.

1.2. Служебной командировкой является поездка работника для выполнения служебного
поручения вне места постоянной работы по распоряжению работодателя на определенный срок
(ч. 1 ст. 166 ТК РФ).

1.3. Не признаются служебной командировкой:

— служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или
имеет разъездной характер;

— служебные поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения
и характеру работы имеет возможность возвращаться к месту постоянного жительства;

— поездки работников по личным вопросам (без производственной необходимости,
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

1.4. Работникам, направленным в командировку, гарантируются:
1) сохранение места работы (должности) и среднего заработка;
2) возмещение командировочных расходов;

3) выплата пособия по временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном
порядке.

2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В КОМАНДИРОВКИ

2.1. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с
работодателем (постоянные работники и совместители).

2.2. Решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе
однодневную, оформляется Приказом о направлении работника.

2.3. Учет лиц, выезжающих и приезжающих в командировки, в специальных журналах не
ведется.

2.4. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на
определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

2.5. Максимальный срок командировки работника составляет 30 дней.
2.6. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из

командировки необязательна, за указанные дни выплачиваются суточные и сохраняется
средний заработок.

2.7. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в выходной или
нерабочий праздничный день, за этот день оплата производится по правилам статьи 153
Трудового кодекса РФ в соответствии с распорядком работы учреждения (Письмо Минтруда
России от 13.10.2017 № 14-2/В-921).

В соответствии со статьями 106 и 107 ТК РФ выходные дни и нерабочие праздничные дни
— это время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей.

Если работник убывает в командировку ранее даты, указанной в приказе о
командировании (возвращается из командировки позднее установленной даты), оплата его



проезда в некоторых случаях не может рассматриваться как компенсация расходов, связанных
со служебной командировкой.

Если срок пребывания в месте командирования значительно превышает срок,
установленный приказом о командировании (например, в случае, если сразу после окончания
командировки работнику предоставляется отпуск, который он проводит в месте
командирования), имеет место получение работником экономической выгоды в виде оплаты
организацией проезда от места проведения свободного от работы времени до места работы.

В этом случае оплата организацией за сотрудника обратного билета со сроком приезда
позднее окончания срока командировки, обозначенного в приказе о командировании, в
соответствии с подпунктом 1 пункта 2 статьи 211 НК РФ, признается его доходом, полученным
в натуральной форме. Стоимость указанного билета подлежит обложению налогом на доходы
физических лиц в полном объеме в соответствии с положениями статьи 211 НК РФ.

Если работник остается в месте командирования, используя выходные или нерабочие
праздничные дни, оплата организацией проезда от места проведения свободного от работы
времени до места работы не приведет к возникновению у него экономической выгоды.

Аналогичный подход используется в случае выезда работника к месту командировки до
даты ее начала.

2.8. 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
личном транспорте, фактический срок пребывания в месте командирования указывается в
служебной записке, которая 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, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
2.9. 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.

2.10. Работникам, работающим по совместительству, в случае направления их в
командировку другим работодателем учреждение предоставляет отпуск без сохранения
заработной платы.

2.11. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату
расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с
проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, которые

будут произведены работником с разрешения руководителя учреждения.
2.12. Размер суточных составляет 370 руб. за каждый день нахождения в командировке на

территории РФ.

2.13. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные не
выплачиваются.

2.14. Расходы по найму жилого помещения, подтвержденные документально,
возмещаются в размере фактических расходов, но не более 5000 руб. в сутки, расходы по

бронированию жилого помещения — в размере фактических расходов, подтвержденных
соответствующими документами. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, — 111
руб. в сутки.

2.15. Расходы по найму жилого помещения сверх установленных норм не возмещаются.
2.16. 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;



2.17. 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).

2.18. Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение
железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета), являются:

— контрольный купон электронного билета (выписка из автоматизированной системы
управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте) или сам
электронный билет.

Согласно Приказу Минтранса России от 08.11.2006 № 134 «Об установлении формы
электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации» и пункту 2
Приказа Минтранса России от 21.08.2012 № 322 «Об установлении форм электронных
проездных документов (билетов) на железнодорожном транспорте» маршрут/квитанция
электронного пассажирского билета и багажной квитанции (выписка из автоматизированной
информационной системы оформления воздушных перевозок) и контрольный купон
электронного проездного документа (билета) (выписка из автоматизированной системы
управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте) являются
документами строгой отчетности и применяются для осуществления организациями и
индивидуальными предпринимателями наличных денежных расчетов и (или) расчетов с
использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники.

Поэтому если авиабилет приобретен в бездокументарной форме (электронный билет), то
оправдательными документами, подтверждающими расходы на приобретение авиабилета для

целей налогообложения, являются сформированная автоматизированной информационной
системой оформления воздушных перевозок маршрут/квитанция электронного документа
(авиабилета) на бумажном носителе, в которой указана стоимость перелета, посадочный талон,
подтверждающий перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете

маршруту, и (или) контрольный купон электронного проездного документа (билета) (выписка
из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном
транспорте), полученный в электронном виде по информационно-телекоммуникационной сети.

Пунктом 2 Приказа Минтранса России от 31.08.2011 № 228 «Об установлении формы
электронного проездного документа (билета) на железнодорожном транспорте» установлено,
что контрольный купон электронного проездного документа (билета) (выписка из
автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном
транспорте) является документом строгой отчетности и применяется для осуществления
организациями и индивидуальными предпринимателями наличных денежных расчетов и (или)
расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники.

Таким образом, в случае подтверждения расходов на приобретение железнодорожного и
(или) авиабилета вышеуказанными документами для целей налогообложения прибыли
организации дополнительных документов, подтверждающих оплату билета, в том числе
выписки, подтверждающей оплату банковской картой, не требуется (письмо Минфина России
от 14.01.2014 № 03-03-10/438).

2.19. 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.

2.20. Работник вправе приобретать в период командировки ГСМ, запчасти, оплачивать
ремонт автомобиля и оплачивать стоянку. Такие расходы оплачивать по виду расходов 112

«Иные выплаты персоналу учреждений, за исключением фонда оплаты труда».
2.21. Работник обязан отчитаться о командировке путем представления Авансового отчета

в трехдневный срок со дня возвращения.
2.22. 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.

2.24. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по
временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем
учреждения.

3.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные
статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу,

преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.


