
Приложение № 7 

К приказу № 16/4   . 

От    « 09 »   01    20  20  г. 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О  

СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ 

 

 

1. Работники, заключившие трудовой договор о работе в ГАУ КО «Журавлевский дом-

интернат для престарелых и инвалидов»  (далее - работники) направляются в служебные 

командировки по решению директора  или уполномоченного им лица (далее - работодатель) на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне постоянного места работы как 

на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств. 

2. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, 

автобуса или другого транспортного средства от постоянного места работы работников, а днем 

приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в 

постоянное место работы работников. 

3. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в 

служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие 

сутки. 

4. Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается 

время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется 

день приезда работников в постоянное место работы. 

5. Вопрос о явке работников на работу в день выезда в служебную командировку и в день 

приезда из служебной командировки решается в порядке, установленном работодателем. 

6. Срок пребывания работников в служебной командировке (дата приезда в место 

командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), 

представляемым ими по возвращении из служебной командировки. 

7. Возмещение расходов при направлении работников в служебную командировку на 

территории Российской Федерации производится в размере фактических расходов, 

подтвержденных соответствующими документами, но не превышающих следующие нормы: 

7.1. Расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда 

направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное жилое 

помещение) - в размере фактических расходов, подтвержденных документально, но не более 

стоимости однокомнатного стандартного (одноместного) номера в гостинице. 

7.2. Дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного 

жительства (далее - суточные), возмещаемых 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 размере 200 рублей в пределах 

Кемеровской области; в размере 300 рублей при направлении в служебную командировку по 

Российской Федерации; в размере 700 рублей при направлении в служебную командировку в 

города федерального значения Москву, Санкт-Петербург. 

7.3. Расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной 

работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в 

поездах постельных принадлежностей) - в размере фактических расходов, подтвержденных 

проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

1) воздушным транспортом - по тарифу экономического класса; 

2) железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к 

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

"С" с местами для сидения; 

3) морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не 

выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров; 

4) автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме 

такси), городского, пригородного и местного сообщения, а также аэроэкспрессом 

(экономического класса). 



Возмещение расходов по проезду транспортом общего пользования до (от) станции, 

пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, осуществляется при 

наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы. 

При отсутствии проездных документов возмещение расходов на проезд не производится. 

8. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, работникам предоставляется 

иное отдельное жилое помещение либо аналогичное жилое помещение в ближайшем 

населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до 

места командирования и обратно. 

При отсутствии подтверждающих документов расходы по бронированию и найму жилого 

помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной в подпункте 7.2 настоящего 

Положения нормы возмещения суточных за каждый день нахождения в служебной 

командировке. 

В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму 

жилого помещения, подтвержденные документально. 

9. В случае использования работником с согласия или ведома работодателя личного 

транспорта (легковые автомобили) для проезда к месту служебной командировки и обратно к 

месту работы работнику выплачивается компенсация за использование личного транспорта 

(далее - компенсация), а также возмещаются расходы, связанные с эксплуатацией автомобиля. 

Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового договора в 

письменной форме. 

Максимальный размер возмещения расходов в месяц не должен превышать предельный 

размер компенсации, предусмотренный действующим законодательством. 

Решение о выплате компенсации и иных расходов, связанных с эксплуатацией 

автомобиля, принимается работодателем в течение пяти рабочих дней со дня получения от 

работника заявления, к которому прилагается копия свидетельства о регистрации 

транспортного средства (с предъявлением оригинала), путевой лист, счета, квитанции, кассовые 

чеки и другие проездные документы. 

10. В случае командирования работника в местность, откуда он, исходя из условий 

транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет 

возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, дополнительные 

расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), не 

выплачиваются. 

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в 

месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются при 

представлении документов. 

11. В случае временной нетрудоспособности командированного работника, 

удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого 

помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном 

лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет 

возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него 

служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства. 

12. Работнику при направлении его в служебную командировку выдается денежный аванс 

на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, 

связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). При направлении 

работника в командировку за пределы Российской Федерации работодатель при наличии у него 

счета в иностранной валюте выдает работнику денежный аванс в иностранной валюте. 

13. Возмещение расходов, предусмотренных пунктом 7 настоящего Положения, 

осуществляется при представлении работником документов, подтверждающих эти расходы. 

При отсутствии проездных документов (билетов), подтверждающих произведенные 

расходы, возмещение расходов, предусмотренных подпунктом 7.3 пункта 7 настоящего 

Положения, работнику не производится. 

14. Возмещение расходов работника в иностранной валюте, связанных с командировкой за 

пределы территории Российской Федерации, включая выплату аванса в иностранной валюте, а 

также погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте, выданного работнику в 

связи с командировкой, осуществляются в соответствии с действующим законодательством. 



15. Документы, предусмотренные пунктом 21 настоящего Положения, представляются 

работодателю работником не позднее трех рабочих дней после возвращения его из 

командировки. 

16. Остаток денежных средств от денежного аванса свыше суммы, использованной 

согласно авансовому отчету, подлежит возврату работником в кассу работодателя не позднее 

трех рабочих дней после утверждения авансового отчета. 

17. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные настоящим 

Положением, а также иные расходы, связанные со служебными командировками (при условии, 

что они произведены работником с разрешения работодателя или уполномоченного им лица), 

возмещаются за счет средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доходы 

деятельности по распоряжению (приказу) руководителя. 
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