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Положение 

о служебных командировках 

 

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 168 

Трудового кодекса Российской Федерации в целях возмещения расходов, 

связанных со служебными командировками, работникам МАОУ Лицея №9 

«Лидер» имени А.М. Клешко.  

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем.  

3. Работники направляются в командировки на основании решения 

руководителя на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы.  

4. Срок командировки определяется руководителем 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 текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки. 

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день 

приезда из командировки решается по договоренности с руководителем. 

Работник по возвращении из командировки обязан представить 

работодателю отчетные документы в течение трех рабочих дней.  

5. При направлении работника в командировку ему возмещаются: 

1) расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному 

месту работы; 

2) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник 

направлен в несколько организаций, расположенных в разных населенных 

пунктах. 

Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно (включая 

страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на 

транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, 
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предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду 

из одного населенного пункта в другой, если работник направлен в несколько 

организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, 

железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по 

фактическим затратам, документально подтверждающим эти расходы, но не 

выше размеров, установленных пунктом 7 настоящего Порядка. 

При отсутствии документов, подтверждающих расходы, оплата не 

производится. 

Работнику оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, 

аэропорта при наличии документов, подтверждающих эти расходы; 

3) расходы по бронированию и найму жилого помещения. 

Возмещение расходов по бронированию и найму жилых помещений (кроме 

тех случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) 

осуществляется в размере документально подтвержденных фактических 

расходов, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. 

При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредоставления 

места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в 

размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день 

нахождения в командировке; 

4) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 

места жительства (суточные). 

Возмещение расходов на выплату суточных производится в размере 350 

рублей за каждый день нахождения в командировке в городах Москва и 

Санкт-Петербург, административных центрах субъектов Российской 

Федерации, районах Крайнего Севера и в размере 200 рублей за каждый день 

нахождения в командировке на иной территории Российской Федерации. 

Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в 

командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни 

нахождения в пути; 

5) иные расходы, связанные с командировкой, произведенные в соответствии 

с пунктом 8 настоящего Порядка. 

6. При направлении работника в командировку на территорию иностранного 

государства ему возмещаются: 

1) расходы по найму жилых помещений по документально подтвержденным 

фактическим затратам, но не превышающим предельные нормы возмещения 

расходов по найму жилого помещения при командировках на территории 

иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет 

средств федерального бюджета, устанавливаемые Министерством финансов 

Российской Федерации; 

2) суточные расходы в рублевом эквиваленте по курсу, установленному 

Центральным банком России на день утверждения авансового отчета, в 

размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации для 

организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета; 

3) суточные за время нахождения в пути. 



При проезде по территории Российской Федерации расходы выплачиваются 

в размерах, установленных подпунктом 4 пункта 2 настоящего Порядка. 

При проезде по территории иностранного государства расходы 

выплачиваются в размерах, установленных подпунктом 2 пункта 3 

настоящего Порядка. 

При следовании работников с территории Российской Федерации день 

пересечения государственной границы Российской Федерации включается в 

дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при 

следовании на территорию Российской Федерации день 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 при следовании на 

территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных 

органов в паспортах работников. 

При направлении работников в командировку на территории двух или более 

иностранных государств суточные за день пересечения границы между 

государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, 

установленным для государства, в которое направляется работник. 

Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного 

государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот 

же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 

процентов нормы расходов на выплату суточных, установленных 

подпунктом 2 пункта 3 настоящего Порядка. 

В случае если работник, направленный в командировку на территорию 

иностранного государства, в период командировки обеспечивается 

иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, 

направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не 

производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному 

работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за 

свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в 

иностранной валюте в размере 30 процентов нормы расходов на выплату 

суточных, установленных подпунктом 2 пункта 3 настоящего Порядка; 

4) дополнительно работнику 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; 

иные обязательные платежи и сборы. 

7. В случае направления работника в такую местность, откуда он по 

условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого задания 

имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту 

жительства, суточные не выплачиваются. 



Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места 

командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном 

случае решается работодателем с учетом дальности расстояния, условий 

транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 

необходимости создания работнику условий для отдыха. 

Если работник по окончании рабочего дня остается в месте командирования, 

то расходы по найму жилого помещения при представлении 

соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, 

определяемых подпунктом 3 пункта 2 настоящего Порядка. 

8. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы 

по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими 

документами, в порядке и размерах, определяемых подпунктом 3 пункта 2 

настоящего Порядка. 

9. Размер возмещения расходов по проезду к месту командирования и 

обратно устанавливается: 

 воздушным транспортом - в размере стоимости перелета 

экономическим классом; 

 железнодорожным транспортом - в размере не более стоимости проезда 

в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону 

экономического класса, с четырехместными купе категории "К" или в 

вагоне категории "С" с местами для сидения; 

 водным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но 

не выше стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным 

обслуживанием пассажиров; 

 автомобильным транспортом - по тарифам, устанавливаемым 

перевозчиком. 

10. Возмещение иных расходов, связанных с командировкой, осуществляется 

в пределах ассигнований, предусмотренных на служебные командировки, 

при представлении документов, подтверждающих эти расходы. 

11. Расходы, превышающие размеры, установленные настоящим Порядком, 

возмещаются по решению работодателя за счет экономии средств, 

предусмотренных на содержание учреждения, а также за счет средств, 

полученных организациями от предпринимательской и иной приносящей 

доход деятельности. 
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