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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение опредеJLяет особенности порядка направления работников
колледжа в служебные командировки, кtж на территории Российской Федерации, TEIK

и на территории иностранньж государств в соответствии со ст.lб6-168 ТК РФ;

- Постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002г N9729 - в отношении
расходов, связчlнных со служебными командировками на территории РФ;

- Постановлением Правительства РФ от 26 декабря 2005г J\Ъ8l2 - в отношении
piшMepoB и порядка выплаты суточных в иностранной вztлюте при служебных
командировкzж на территорию иностранньж государств;

- Приказом Министерства финансов РФ от 2 августа2004r Ns64H - в отношении норм
возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при
служебньтх командировках на территорию иностранньIх государств.

|.2. Служебной командировкой сотрудника явJIяется поездка сотрудника по

распоряжению руководитеJuI (иного уполномоченного должностного лица) на
определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного
пор)лrения либо уrастия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачаN,I

учреждения.

1.3. Основными задачами служебньrх командировок явJLяются:

о реш€ние KoHKpeTHbD( задач производственно-хозяйственной, финансовой и
иной деятельности гIреждения;

. ок€lз€lние организационно-методической и прtжтической помощи;

. проведение конференций, совещаний, семинаров и иньIх мероприятий,
непосредственное участие в FIих;

. из}чение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов
работы.

1.4. Не явJuIются служебньпли командировкilми:

. служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которьж
предполагают рzlзъездной харiжтер работы, если иное не предусмотрено локi}льными
или нормативными прЕlвовыми актами;

. поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного
сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к
местожительству. Вопрос о целесообрiвности и необходимости ежедневного
возвращения сотрудника из п,Iеста служебной командировки к местожительству, в
каждом конкретном случае опредеJUIет руководитель структурного подрiвделения,
осуtцествивший командирование сотрудника;

о выезды по личным Boпpoctl]vl (без производственной необходимости,
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны) ;

1.5. Возмещение расходов, не связilнньIх со служебньтми командировкilми
оформляются разъездной ведомостью. Разъездная ведомость утверждается
руководителем учреждения.



1.6. Служебные командировки подрt}зделяются на:

. плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в

установленном порядке планами и соответствующими сметами;
. внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих

немедленного рассмотрения, либо в иных случаJIх, предусмотреть которые
заблаговременно не представляется возможным.

l.'7. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений)
допускается только в слrlffIх, если это не вызовет нарушений в нормi}льном режиме
ведения производственного процесса. В случае командирования руководящего
состава руководитель назначает лицо, временно исполняющее обязанности убывшего
сотрудника, с возложением на него на период командировки всех должностньD(
обязанностеЙ и прав командированного сотрудЕика, включilя права, предоставленные
командированному сотруднику на основании доверенности.

1.8. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.9. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до
трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не
запрещено им в соответствии с медицинским закJIючением. При этом женщины,
ИМеЮЩИе ДеТеЙ в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменноЙ
форме со своим правом отк€ваться от направления в служебную командировку.

1.10. В служебные командировки только с письменного согласия допускается
направлять:

о МОТеРеЙ и отцов, воспитывzlющих без супруга (супруги) детей в возрасте до
пяти лет;

о сотрудников, имеющихдетей-инвалидов;
о сотРудников, осуществJIяющих уход за больньпли !шен{lI\4и их семей в

соответствии с медицинским закJIючением.

ГIри этом тiжие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со
своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.11. Не допускается направление в командировку и вьцача аванса сотрудникам, не
отчитавшимся об израсходованньIх средствах в предьцущей командировке.
Исключением являются случаи, когда одна комi}ндировка следует за другой.

2. Срок и режпм командировки

2.|. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет
руководитель с r{етом объема, сложности и других особенностей служебного
поручения.

2.2. Продолжительность командировки исчисJuIется по фактическому количеству дней
пребывания в служебноЙ командировке со дня убытия из rryеждения, но не более
днеЙ, }казанных в командировочном удостоверении, и по день возвращения
(включительно) обратно после выполнения с_гryжебного задания (включая выходные и
нерабочие прiвдничные дни). ,Щнем выезда сотрудника в командировку считается
день отпрtIвления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из г.



Воскресенск, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного
средства в г. Воскресенск. При отправлении транспортного средства до 24 часов
включительно днем выбьrгия в комzlндировку считtlются текущие сутки, а с 00 часов и
позже - следующие сутки. ,,Щень выезда в служебную командировку (день приезда из
служебной командировки) определяется по регионtLльному времени отправления
(прибытия) транспортного средства в соответствии с распис{lнием движения. В случае
отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания,
фактическое время отпрЕlвления (прибытия) подтверждается соответствующими
спрtlвкtlми или заверенными отметкilп4и на проездньп< билетах.

2.З. На сотрудника, нЕIходящегося в командировке, распространяется режим рабочего
времеЕи, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней
отдьIха, не использованньIх за время командировки, другие дни отдыха после
возвращения из командировки IIе предоставляются. Исключение составляют случаи,
когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в вьIходные дни
либо иные дни отдыха, устalновленные в соответствии с законодательством и
Правилами трудового распорядка. В случчцх, когда сотрудник специально
командирован для работы в вьIходные или праздничные и нерабочие дни,
компенсация за рабоry в эти дни выплачивается в соответствии с действ}тощим
законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из
командировки в вьгходной день, ему после возвращения из командировки
предоставляется другой день отдьD(а.

2.4. В случае невозможности возвраIцения сотрудника из командировки в

установленные сроки вследствие непреодолимой силы иJIи иных не зависящих от него
обстоятельств командировка может быть продлена. Факт нztличия данньIх
обстоятельств должен быть подтвержден проведенной служебной проверкой, по
результатаN,r которой в установленном порядке выносится соответств},ющее
заключение. За время задержки в пуги без уважительньtх причин сотруднику не
выплачивается зарплата, не возмещalются суточные расходы, расходы на наем жилого
помещения и другие расходы.

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности
работник обязан незaмедлительно уведомить об этом работодателя.

3. Порядок оформленпя служебных командировок

3.1. Оформление служебньrх комz}ндировок по России и в страны СНГ

3.1.1. При оформлении командировок, используются унифицированные формы
кадровых док).ментов, утверждеЕные ПостановлеЕием Госкомстата России от
05.01.2004 N 1:N Т-9, N Т-9а- Приказ (распоряжение) о направлении работника в
командировку, N Т-l0а - Служебное задание дJuI направления в командировку и отчет
о его выполнении, решение о командировании на территории РФ (ф.0504512),
изменение решения о командировании на территории РФ (ф.0504513), решение о
командировании на территорию иностранного государства (ф.0504515), изменение
решения о командировании на территорию иностранного государства (ф.050а516).

З.I.2. Учет работников, выбывших в служебные командировки, ведется и хранится в
отделе кадров в журнurле учета работников выбывающих в служебные командировки



из колледжа, а учет работников, прибывших в колледж, ведется и хранится в общем
отделе в журнЕlле учета работников прибывших в колледж, утвержденных Приказом
Минздравсоцразвития России от 1 1.09.2009 Ns739H.

3.1.3. Направление работника в командировку оформJuIется прикzвом руководителя
колледжа на основании служебной записки р}ководитеJuI структурного
подраздел ения и служебного задания.

З.2. Оформление служебных командировок за рубеж.

З .2.Т . Щелями загранкомЕlндировок явJuIются :

a

a

a

a

a

д.);

научные стажировки, в том числе повышеЕие квалификации;
научно-исследовательскаlI работа;
r{астие в международньш форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т

проведение переговоров;
другие цели с рiLзрешения руководитеJUI.

3.2.2. Основанием загранкомандировки служит:

о щоговор на внешнеэкономическую деятельность;
. официальное приглашение на rIастие в международньIх форумах (конференциях,

конгрессах, симпозиумах и т. д.).

З.2.З. Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель
соответствующего структурного подрiвделения. Направление сотрудника в
загранкомандировку должно быть оформлено прикчlзом руководителя. В прикirзе
укчвывается:

. фамилия) имя) отчество, должность ком;lндируемого сотрудника;

. в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет
командируется сотрудник.

К приказу прилагаются:

переведенные на русский язык докр{енты, постуIIившие от принимающей
стороны (вызов);
смета командировочных расходов.

З.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России
определяется:

а) в слУчае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный
КОнТроЛЬ * по oTMeTKEtM контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны' с которыми не установлен или Упрощен
пограничный контроль, - согласно oTMeTKtl]\{ стороны, которiш командирует, и
стороны, которaш принимает, в удостоверении о командировке;

a

Отдел кадров вьцает работнику служебное задание для оформления командировки,
знакомит командируемого работника с прикr}зом.

a



в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами "а" и "б" настоящего
пункта суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудпиков в с;rужебные
командпровки

4.1. За командированным сотрудником сохрzlняется место работы (должность) и
средний заработок за время комчlндировки, в том числе и за время пребывания в п}"ти.
Средний заработок за время пребывания сотрудника в комчlндировке сохраняется на
все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2, Командированному сотруднику, учреждение обязано возместить:

о расходы на проезд;
о расходы по найму жилого помещения;
о !ополнительные расходы, связанные с прожИванием вне

местожительства (суточные) ;

о !р}гие расходы, произведенные с разрешения руководителя.

постоянного

СотрУлникilпd, сопровожд{lющим студентов на соревновчlния, конкурсы, олимпиады и
др. мероприятия, r{реждение возмещает расходы за студентов за счет средств от
оказания платньtх услуг с рzврешения руководителя rIреждения :

о расходы на проезд;
. расходы по найму жилого помещения
. питание

4.З. Расходы на проезд r{реждение возмещает сотруднику:

. до места комаЕдировки и обратно;

. из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в
НеСКОЛЬКО ОРГаНИЗаЦИЙ, расположенньIх в рilзньж населенньD( пунктах).

В состав этих расходов входят:

. СТОИМОСТЬ проеЗДного билета на транспорт общего пользования (самолет,
поезд и т. д.);

. стоимость услуг по оформлению проездньж билетов;
о расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;
. стоимость проезда до места (вокзал, пристilнь, юропорт) отправления в

КОМаНДИРОвкУ (от места возвращения из командировки), если оно расположено
вне населенного пункта, где сотрудник работает;

. ВЗНОСЫ На ОбЯЗательное государственное стрzlхование пассажиров на
ТРанСпорте. Расходы на приобретение проездного док}ъ{ента на все виды
транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту
ПОСтОянноЙ работы возмещаются в соответствии с представленными
документtlми.

4.4. Расходы на прое3д по России компенсируются в соответствии с подпунктом "в" п.
1 постановления Правительства РФ от 02.10.2002 J\Ъ 729. (редакция J\Ъ4 от
07.0З.2016г). Возмещение расходов на проезд, превышЕlющих рilзмер, установленный



данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания
платньD( услуг с р.врешения руководитеJUI учреждения .

4.5. Пр" направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно
возмещаются расходы:

. на оформление загранпаспорта (визы, др. выездньrх докр{ентов);

. на оформление обязательной медицинской страховки;

. по уплате обязательных консульских и аэродромньrх сборов;

. по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля;

. по уплате иньIх обязательньIх платежей и сборов.

4.б. Если до места командировки можно добраться разными видz}ми транспорта,
руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.

4.7. Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при
следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы
возмещаются в соответствии с представленными докуN{ентilми.

4.8. При командировк€lх по России рtlзмер суточньж составляет:

в рамках госзадания (за счет субсидии) - 100 руб. за каждый день нахождения
в командировке;
за счет средств от платньtх услуг - 100 руб. за каждый день нахождения в
командировке.

При направлении сотрудника в командировку за границу из России с)rточные
выплачиваются в размере и порядке, установленном постановлением Правительства
РФ от 26.|2,2005 JФ 8l2.

4.9 Щля целей уплаты НДФЛ определены необлагаемые нормы суточньгх. Если
суточные превышают устчlновленный лимит, то с разницы необходимо начислить
НДФЛ. Налоговым кодексом установлены следующие нормы (п. 1 ст. 217 НК РФ):
700 руб, за каждый день командировки по России; 2500 руб. за каждый день
командировки за пределами РФ.

4.10. В слr{ае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на
ОбЩИХ ОСНОваниях вьшлачиваются суточные в течение всего времени, пока он не
имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного
На него слУжебного поручения или верн}ться к постоянному месту работы, но не
СВЫше ДВlх месяцев. Выплата суточньш производится также, если заболевший
находился на лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о
продлении срока командировки в установленном порядке.

4.11. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки
(при наличии подтверждающих докуN{ентов) в рамках выполнения госзадания (за счет
средств субсидий) не могут превышать 550 руб. в сугки. При отсугствии докуý{ентов,
подтверждtlющих эти расходы, - |2 руб. в сутки. При направлении сотрудника в
коМандировку за границу ptr}Mep возмещения расходов на наем жилья зависит от
страны поездки. При его определении руководствуются прикiвом Минфина России
от 2 августа 2004 г. Jtlb 64н. Федакция Jtlb4 от 10.04.2015). Возмещение расходов на
наем жилья во время командировки, превышzlющих рЕвмер, установленный данным
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пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платньIх
услуг с разрешения руководителя r{реждения (оформленного соответствующим
приказом) или за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения плана

финансово-хозяйственной деятельности.

4.12. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими
документами, сотруднику не возмещilются или возмещаются в минимilльном pilЗМepe.
Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд,
сtlмолет или др}тое трzlнспортное средство могут быть возмещены с р{}зрешения
руководителя только по ува:кительным причин€lI\{ (решение об отмене командировки,
отозвание из командировки, болезнь) при наличии докуN{ента, подтверждающего
такие расходы. В слуrае отсутствия у сотрудника подтверждilющих документов об
обмене в€tJIюты, в которой вьцан аванс, на национальную вirлюту страны пребывания,
перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденньIх
документzlJIьно, осуществляется исходя из официального обменного в!lлютного курса,
установленного Банком России на день угверждения авансового отчета. Возмещение
расходов на перевозку багажа весом свыше устЕIновленных транспортными
предприятиями предельньD( норм не производится.

4.13. Возмещение расходов, связанньIх с проездом к месту командировки и обратно с
использованием личного транспорта сотрудника, производится на основании письма
МНС России от 2.06.2004 J\b 04-2-0614|9 "О возмещеЕии расходов при использовании
личного транспорта".

4.14. Сотруднику, направленному в однодневную комtlндировку, согласно ст. 167, l68
Трудового кодекса РФ, оплачив€lются:

. расходынапроезд;
о средний заработок зь день командировки;
о иные расходы, произведенные сотрудником с рiврешения руководителя

оргfшизации.
СУгОчные (надбавки взilп,lен сугочньтх) при однодневной командировке не
выплачиваются.

5. Порялок отчета сотрудника о с.шужебной командировке

5.1. Работник обязан отчитаться о командировке пугем предоставления отчета о
расхоДах ПоДотчеТного лица (ф. 0504520) в 3-дневный срок со дня возвращения из
командировки. Исключением явJIяются сл)п{аи, когда одна командировка следует за
другой.

Отчет о расходах подотчетного лица работник предоставJIяет одновременно с
ДокУМентап{и, которые подтверждilют его расходы и производственный характер
командировки:

. служебное задание с кратким отчетом о выполнении,

. проездные билеты;

. счетазапроживание;

. чеки ККТ;
о тов&рные чеки;
. квитанции электронньгх терминчrлов (слипы);



ксерокопии з{гранпаспорта с отметкаJ\dи о пересечении границы (при
заIраJIкомандировках) ;

докр{енты, подтверждzlющие стоимость служебньrх телефонньпс переговоров,
ит.д.

5.2. Не позднее трех рабочих дней со дIlя возвратцения из сlгужебной командировки
сотрудник готовит и представляет руководителю структурного подразделения полньй
отчет о проделtlнной им работе либо уrастии в мероприятии, на которое он бьш
командирован. Сотрудником, комzlндировtlнным для выполнения определенных задач,
к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксорокопии документов,
полrIенньж им или подписfiIньD( и BpyreнHbur им от имени уIреждения.
Сотрулником, комaндированным дjul участия в каком-либо мероприятии, к отчету о
командировке прилагаются поJrученные им, KulK уrастником мероприятия, материалы.

Порядок подтверждения расходов по электронным проездным документам

При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного
билета) оправдательными док)aшdентilми, подтверждающими расходы на его
приобретение, явJuIются:

о маршруг/квитаrrция электронного пассiDкирского билета и багажная
квитанция (вьшиска из tlвтоматизировчlнной информационной системы
оформления воздушных перевозок);

о посадо.шrый тzulон, подтверждающий перелет подотчетного лица по
укi}занному в электронном авиабилете маршруту;

о докр{енты, подтверждaющие факт оплаты работником электронЕого
билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронньD( термин€rлов;
IIодтворждение кредитной организации, вьшиска из электронной
системы платежа).

В слl.rае если посадочный талон угерян, расходы по проезду подтверждаются
архивной справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные:
Ф.И.О. rrассажира, нaшравление, номер рейса, дата вьшета, стоимость билета. Справка
должна быть заверена печатью tгентства (авиаперевозчика).

.Щокуrлtентаrли, подтверждitющими произведенные расходы на приобретение
железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета),
явJUIются:

. контроlьный купон электронного билета (выписка из
автоматизированной системы управления пассzDкирскими перевозками
на железнодорожном тршrспорте);

о докуI!{енты, подтверждaющие факт оплаты работником электронного
билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронньD( терминzrлов;
подтверждение кредитной оргttнизации, выписка из электронной
системы платежа).

6. Отзыв сотрудника из командировкII или отмена командпровки
осуществляется в следующем порядке

6.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя
руководитеjIя гIреждения с объяснением причин о невозможности направления
сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из комtlндировки до истечения ее
срока. После решения руководитеJIя готовится rrрикчlз об отмене командировки или
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отзыве из командировки. Возмещение расходов отозвt}нному из командировки
сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему
документов.

6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению руководителя в
слr{iшх:

. выполнения служебного задания в полном объеме;

. бОЛеЗни комЕtндированного, н{lличия чрезвьгчайных семейных и иньtх
ОбСтоятельств и иньIх обстоятельств, требующих его присуIствия по месту
постоянного прожив ания;

. нЕLпичияслужебнойнеобходимости;

. нарушения сотрудником труловой дисциплины в период нахождения в
командировке.

6.З. отъеЗд в комЕlндировку без надлежащего оформления документов по вине
сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания
в соответствии с Труловым кодексом РФ.


