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Приложение утверждено приказом № 55/1 

от «__31__» декабря  2019г 

 

                                                                  Приложение №5 к учетной политике 

  

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о служебных командировках работников 

муниципального общеобразовательного учреждения 

«Основная общеобразовательная школа»село Совхоз «Чаусово» 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления и организации 

служебных командировок работников МОУ «Основная общеобразовательная школа» село 

Совхоз «Чаусово» (далее- Школа) на территории России. 

1.2. Служебной командировкой работника является инициированная директором либо 

иным уполномоченным должностным лицом поездка работника на определенный срок в 

населенный пункт, расположенный за пределами сельского поселения село Совхоз 

«Чаусово» для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, 

соответствующих уставным целям и задачам Школы. 

1.3. Положение распространяется на работников Школы, с которыми оформлены 

трудовые отношения. 

1.4. В командировку не могут направляться: беременные сотрудницы (ст. 259 ТК РФ), 

работники в период действия ученического договора, если командировки не связаны с 

ученичеством (абз. 3 ст. 203 ТК РФ), а также несовершеннолетние работники компании 

(ст. 268 ТК РФ). 

1.5. В командировки направляются только при наличии их письменного согласия 

следующие категории работников Школы: женщины с детьми возрастом до 3 лет, матери 

и отцы, воспитывающие в единолично детей в возрасте до 5 лет, работники с детьми-

инвалидами, сотрудники, ухаживающие за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением (ст. 259 ТК РФ), опекуны и попечители несовершеннолетних 

(ст. 264 ТК РФ). 

1.6. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний 

заработок за время командировки, в том числе за время пребывания в пути.  

1.7. Основными задачами служебных командировок являются: 

    - решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной   

деятельности Школы; 

- 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. 

  1.8. Не признаются служебными командировками: 

− поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной 

характер работы; 

− поездки в местность, откуда работник может ежедневно возвращаться к месту 

жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного 

возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, в 

каждом конкретном случае решается руководителем, осуществившим 

командирование работника; 
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− выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, 

соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);  

− поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных 

учреждений высшего и дополнительного профессионального образования. 

В случае командировании 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 на период командировки всех должностных обязанностей и прав 

командированного работника, включая права, представленные командированному 

работнику на основании доверенности. 

2. Срок и режим командировки 

2.1.Срок командировки устанавливается приказом директора либо иным 

распорядительным актом должностного лица, уполномоченного на командирование 

работников Школы исходя из: 

      - ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения; 

      - продолжительности проведения образовательного мероприятия согласно 

приглашения принимающей стороны; 

      - условий договора, которым предусмотрены обязательства Школы по 

командированию работников. 

2.2. 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 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 директором Школы. 

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

праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

2.4. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным 

документам, представляемым работником по возвращении из командировки. 

В случае проезда работника на основании письменного решения директора 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 

директору 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 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=1031157175803717455&mode=backrefs&REFDST=100016
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=1031157175803717455&mode=backrefs&REFDST=100016
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=14706157175803729559&mode=backrefs&REFDST=100017
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=14706157175803729559&mode=backrefs&REFDST=100017
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2721115717580371805&mode=backrefs&REFDST=100018
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2721115717580371805&mode=backrefs&REFDST=100018
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2947915717580377250&mode=backrefs&REFDST=100019
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2947915717580377250&mode=backrefs&REFDST=100019
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=doc&base=LAW&n=330790&dst=715&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100020&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D715%3Bindex%3D52
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2529715717580374024&mode=backrefs&REFDST=2
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2529715717580374024&mode=backrefs&REFDST=2
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=19711157175803718341&mode=backrefs&REFDST=3
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=19711157175803718341&mode=backrefs&REFDST=3
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2858157175803730431&mode=backrefs&REFDST=4
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=2858157175803730431&mode=backrefs&REFDST=4
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=doc&base=LAW&n=143375&dst=100012&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=4&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16876%3Bdstident%3D100012%3Bindex%3D57
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Федерации от 09.10.2015 г. N 1085 (в ред. от 18.07.2019г) "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). 

2.5. 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.  

3. Временная нетрудоспособность работника в период командировки 

3.1. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 

работник обязан незамедлительно уведомить об этом должностное лицо учреждения, 

принявшее решение о его командировании. 

Временная нетрудоспособность командированного работника подлежит удостоверению 

надлежаще оформленными документами соответствующих государственных 

(муниципальных) либо иных медицинских организаций, имеющих лицензию 

(сертификацию) на оказание медицинских услуг.  

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается 

на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. 

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 

В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем 

основании 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 своего постоянного местожительства. 

4. Документальное оформление командировки 

4.1. Основанием для направления работника в служебную командировку является 

решение директора о направлении в командировку, оформляемое в произвольном виде. 

4.2. На основании решения о направлении в командировку директор Школы издает 

приказ о направлении в командировку (унифицированная форма Т-9). 

5. Командировочные расходы 

5.1. Работнику, направленному в командировку  внутри России,  возмещаются в 

соответствии с постановлением РФ от 02.10.2202 №729 следующие расходы: 

− по найму жилого помещения жилого помещения (кроме случая, когда направленному 

в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) - в размере 

фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 

550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в 

сутки.  Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости 

проживания в гостиницах, оплачиваются командированным за счет суточных. 

Командированному работнику при представлении подтверждающих документов 

оплачиваются расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по найму жилого 

помещения во время вынужденной остановки в пути; 

http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=1900015717580376518&mode=backrefs&REFDST=5
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=1900015717580376518&mode=backrefs&REFDST=5
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=29749157175803727989&mode=backrefs&REFDST=100027
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=29749157175803727989&mode=backrefs&REFDST=100027
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=7292157175803714571&mode=backrefs&REFDST=100028
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?rnd=E35B338BC502B318F3D79EED7B8F0D2C&req=query&REFDOC=183734&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=7292157175803714571&mode=backrefs&REFDST=100028
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−  на выплату суточных - в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной 

командировке; 

−  по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы 

(включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в 

поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, 

подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

− воздушным транспортом - в салоне экономического класса. При использовании 

воздушного транспорта для проезда работника,  к месту командирования и (или) обратно 

к постоянному месту работы проездные документы оформляются (приобретаются) только 

на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов 

Евразийского экономического союза, за исключением случаев, если указанные 

авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования 

работника либо если оформление (приобретение) проездных документов на рейсы этих 

авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета к месту командирования 

работника и (или) обратно; 

− при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, - в       

размере минимальной стоимости проезда: 

− железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда; 

− автомобильным транспортом - в автобусе общего типа. 

Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в 

государственных органах субъектов Российской Федерации, работникам государственных 

учреждений субъектов Российской Федерации, лицам, работающим в органах местного 

самоуправления, работникам муниципальных учреждений определяются соответственно 

нормативными правовыми актами органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

55-ФЗ от 02.04.2014 

− сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы; 

− на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или 

пересадок; 

− на провоз багажа; 

5.2. Расходы по проезду к месту командировки и обратно включают страховые платежи 

по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату 

услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на пользование в поездах 

постельными принадлежностями. 

5.3. Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных 

транспортными предприятиями предельных норм не производится. 

5.4. За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачиваются 

заработная плата и суточные, а также не возмещаются расходы по найму жилого 

помещения и другие расходы. 

6. Порядок представления отчетности по командировке 

6.1. В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 

работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им 

суммах. 

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию оригиналы документов, 

подтверждающих размер произведенных расходов.   

6.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы (при их наличии): 

− документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения; 

− документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных 

комиссионных сборов; 
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− документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, 

если указанные расходы производились работником лично; 

− документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах 

отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа; 

6.3. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму 

жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных п. 5.1. 

настоящего Положения. 

6.4. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому 

отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в которой был выдан 

аванс, не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки. 

6.5  Не позднее 3 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. 

6.6. Работником, командированным для выполнения определенных задач, к служебной 

записке о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, 

полученных им или подписанных и врученных им от имени Школы. 

6.7. Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о 

командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы. 

7. Заключительные положения 

7.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению утверждаются руководителем 

учреждения. 

7.2. Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные статьи 

настоящего Положения вступят с ним в противоречие, эти статьи утрачивают силу и 

преимущественную силу имеют положения действующего законодательства РФ. 

  

  


