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о служебных командировках 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Положение о служебных командировках (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом Российской государственной специализированной академии искусств 

(далее - Работодатель, Академия), разработанным и принятым в соответствии: со статьями 8, 

164 - 168 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ); статьей 217 Налогово-

го кодекса Российской Федерации (далее - НК РФ); постановления Правительства Россий-

ской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служеб-

ные командировки»; постановления Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 

729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на тер-

ритории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в фе-

деральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов 

Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»; постановлением Пра-

вительства Российской Федерации от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты су-

точных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных 

командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой 

договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных 

внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений» 

(далее - постановление Правительства Российской Федерации № 812); статьей 9 Федерально-

го закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской 

Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обя-

зательного медицинского страхования»; приказа Министерства финансов Российской Феде-

рации от 02.08.2004 № 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по 

найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на террито-

рии иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в феде-

ральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Рос-

сийской Федерации, федеральных государственных учреждений» (далее - приказ Минфина 

России № 64н); Указаниями Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О поряо^ ^ценр^кас -^ , 
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совых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций 

индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства». 

1.2. Положение регулирует порядок направления работников в служебные команди-

ровки, а также определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служеб-

ными командировками. 

1.3. Для целей Положения используются следующие основные понятия: 

- служебная командировка (далее также - командировка) - поездка работника по письменно-

му приказу (распоряжению) Работодателя на определенный срок для выполнения служебно-

го поручения вне места постоянной работы; 

- место постоянной работы (командирующая организация) - место расположения Ра-

ботодателя, работа у которого обусловлена трудовым договором; 

- расходы, связанные с командировкой - расходы по проезду; расходы по найму жило-

го помещения; дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные); иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

работодателя; 

- авансовый отчет - документ об израсходованных работником в связи с командировкой де-

нежных суммах. Составляется rio форме 0504505, утвержденной приказом Минфина России 

от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методи-

ческих указаний по их применению»; 

- денежный аванс - денежные средства, которые выдаются работнику до дня его выезда в 

служебную командировку на оплату расходов, связанных с командировкой, а также суммы, 

предоставляемые ему при продлении срока служебной командировки. 

1.4. Не признаются служебной командировкой служебные поездки работников, посто-

янная работа которых, согласно условиям их трудового договора, осуществляется в пути или 

имеет разъездной характер. 

1.5. Положение распространяется на всех работников Работодателя. 

1.6. Не допускается направление в служебную командировку следующих категорий 

работников: 

- беременных женщин; 

- работников в возрасте до 18 лет. 

1.7. Направление в служебную командировку следующих категорий работников до-

пускается только при определенных условиях: 



- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, - если имеется их письменное со-

гласие на командировку или такая служебная поездка не запрещена им в соответствии с ме-

дицинским заключением, выданным в установленном законом порядке (ч. 2 ст. 259 ТК РФ). 

Гарантия, предусмотренная в ч. 2 ст. 259 ТК РФ, предоставляется также матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, опекунам детей указан-

ного возраста, другим лицам, воспитывающим детей в возрасте до пяти лет без матери, ра-

ботникам, имеющим детей-инвалидов, попечителям детей-инвалидов и работникам, осуще-

ствляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключени-

- работников-инвалидов - если направление в командировку не противоречит их ин-

дивидуальной программе реабилитации (ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 № 

181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»); 

- работников в период действия ученического договора - если служебная командиров-

ка непосредственно связана с ученичеством (ч. 3 ст. 203 ТК РФ). 

1.8. В период нахождения в служебной командировке на работника распространяется 

режим рабочего времени, определенный локальными актами организации, в которую он ко-

мандирован. 

2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ 
КОМАНДИРОВКИ 

2.1. В целях определения необходимости и обоснованности направления работника в 

служебную командировку и подготовки приказа о направлении работника в командировку 

работник, которому необходимо выполнить служебное поручение вне места нахождения Ра-

ботодателя: 

- заполняет заявление о направлении в командировку с указанием фамилии, имени, отчества 

командируемого, структурного подразделения, где он работает, наименования организации, 

в которую он командируется, срока командировки и её цели, основания для командировки 

(при наличии документального основания для направления в командировку обязательно 

приобщение к заявлению копии данного документа), лица, на которое возлагается исполне-

ние обязанностей на период командировки (в случае направления в командировку руководи-

теля структурного подразделения), и его подписи с указанием о согласии исполнять обязан-

ности временно отсутствующего работника. 

- ректор Академии отправляет заявление на согласование в Минкультуры РФ; 

- проректора Академии визируют заявления у ректора; 

- остальные работники академии визируют заявления у руководителя структурного подраз-

деления, где он работает и(или) у курирующего проректора; 



- при наличии указанных выше согласований, заявление предоставляется в отдел кадров в 

срок, не менее чем за 10 календарных дней до начала командировки. 

При поступлении заявления о направлении в командировку начальник отдела кадров: 

- проверяет заполнение заявления на соответствие настоящему Положению; 

- контролирует соответствие заявления основанию для направления в командировку; 

- проводит анализ правового статуса работника, и в случае направления в командировку ра-

ботника, относящегося к категориям лиц, перечисленным в разделе 1 настоящего Положе-

ния, уведомляет его о том, что он вправе отказаться от командировки, и запрашивает его 

письменное согласие на направление в командировку; 

- передает заявление для согласования ректору не позднее следующего рабочего дня за днем 

поступления заявления (при отсутствии замечаний к поступившим в отдел кадров докумен-

там). 

- после получения согласования от ректора на заявлении о направлении в командировку ор-

ганизует подготовку проекта приказа о направлении работника в командировку по форме № 

Т-9 (при направлении нескольких работников - по форме № Т-9а), утвержденной постанов-

лением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1, и передачу его на согласование главному 

бухгалтеру. 

- организует подготовку проекта приказа и передачу его на согласование в срок не позднее 

рабочего дня следующего за днем поступления документов в отдел кадров; 

- организует ознакомление командируемого работника с приказом о направлении в команди-

ровку; 

- организует оформление привлечения командируемого работника к работе в выходной или 

нерабочий праздничный день в порядке, предусмотренном ст. 113 ТК РФ, если день отъезда 

в командировку (день приезда из командировки) совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днем либо работник направляется в командировку для выполнения работы в 

выходной или нерабочий праздничный день; 

- после подписания приказа о направлении работника в командировку организует передачу 

копии приказа в бухгалтерию. 

2.2. Работодатель обязан выдать командированному работнику аванс на оплату расхо-

дов на проезд, наем жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с прожива-

нием вне места постоянного жительства (суточные). 

Сумма, которую необходимо выдать работнику, определяется исходя из продолжи-

тельности командировки, указанной в приказе о направлении работника в командировку, 

стоимости проезда, приблизительных расходов на оплату жилья, величины суточных, уста-

новленных в Академии для командировок по России и за её пределы. После чего командиро-

ванному работнику выдается аванс. 



2.3. По возвращении из командировки работник в течение трех рабочих дней обязан 

представить в бухгалтерию авансовый отчет о произведенных расходах. 

Если трехдневный срок истек в период, когда работник отсутствовал на рабочем мес-

те по уважительной причине (нетрудоспособность, нахождение в отпуске или другой коман-

дировке), он должен сдать авансовый отчет не позднее трех рабочих дней со дня выхода на 

работу. 

Авансовый отчет сдается работником в бухгалтерию с приложением документов, под-

тверждающих произведенные расходы: 

- документа о найме жилого помещения, в том числе бронировании (счет, счет-фактура, кас-

совый чек (при оплате банковской картой - слип, при оплате проживания в загранкоманди-

ровке банковской картой - выписку о движении средств на счете, заверенную банком); 

- документов на проезд, обязательное страхование на транспорте (авиа, железнодорожные и 

автобусные билеты (маршрутные квитанции, купоны электронных билетов); посадочные та-

лоны со штампом аэропорта о досмотре; квитанции об оплате обязательного страхования на 

транспорте, квитанции об оплате постельных принадлежностей, стоимость которых не вошла 

в стоимость билета и т.п.). 

При приобретении электронных проездных документов их необходимо распечатать (для по-

езда - купон электронного проездного документа, для самолета - маршрут/квитанцию элек-

тронного билета). 

- других документов, подтверждающих произведенные работником с разрешения или ведома 

Работодателя расходы в связи со служебной командировкой. 

При принятии на проверку авансового отчета бухгалтер выдает работнику расписку (отрез-

ная часть авансового отчета). 

2.4. Бухгалтер после получения от работника документов, перечисленных в п. 2.3 По-

ло жения: 

- проверяет авансовый отчет и все приложенные к нему документы; 

- проверенный авансовый отчет передает на утверждение ректору или уполномоченному им 

на утверждение отчета лицу. 

После утверждения авансового отчета бухгалтер производит окончательный расчет с 

работником по денежному авансу на командировочные расходы, если аванс был получен пе-

ред отъездом в командировку. 

2.5. Работник должен вернуть в кассу неизрасходованные денежные средства, полу-

ченные под отчет: 

- или на следующий рабочий день после окончания срока, на который они выданы. 

- или в день выхода на работу после командировки, отпуска или болезни, если срок, на кото-

рый выданы деньги, истек в этот период. 



В случае если работник своевременно не вернул в кассу остаток неиспользованных 

средств, Работодатель руководствуется ст. 137 ТК РФ, которой предусмотрены случаи удер-

жания из заработной платы работника для погашения его задолженности Работодателю. 

Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности Работо-

дателю могут производиться для погашения неизрасходованного и своевременно не возвра-

щенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой. При этом Работодатель 

вправе принять решение об удержании из заработной платы работника не позднее одного 

месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса. 

Решение Работодатель принимает и оформляет в форме приказа. 

2.6. Неиспользованный остаток денежных средств вносится подотчетным лицом в 

кассу Академии по приходному кассовому ордеру не позднее дня представления авансового 

отчета. 

Перерасход по авансовому отчету выплачивается подотчетному лицу в течение 20 ра-

бочих дней со дня утверждения авансового отчета ректором или уполномоченным им на ут-

верждение отчета лицом по расходному кассовому ордеру через кассу. 

В случае непредставления авансового отчета в установленный срок работник обязан 

возвратить выданные ему денежные средства и представить объяснительную записку в про-

извольной форме на имя ректора Академии с указанием причин непредставления отчета. 

Если подотчетные средства не израсходованы работником либо израсходованы не 

полностью, они образуют задолженность работника перед Академией и подлежат возврату. 

По истечении срока исковой давности невозвращенные и не взысканные суммы за-

долженности являются доходом работника и облагаются НДФЛ и страховыми взносами. 

Моментом получения работником такого дохода признается дата, с которой взыска-

ние соответствующих сумм стало невозможным. 

3. СРОК СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

3.1. Срок командировки и режим выполнения работником служебного поручения в 

период командировки определяет руководитель подразделения, в котором работает коман-

дируемый работник. При этом учитываются объем, сложность и иные особенности служеб-

ного поручения, возможность его выполнения в пределах установленной работнику продол-

жительности рабочего времени с учетом графика работы той организации, куда он команди-

руется. 

3.2. В срок командировки входят время нахождения в пути (включая время вынуж-

денной задержки в пути) и время пребывания в месте командирования (включая выходные и 

нерабочие праздничные дни, период нетрудоспособности командированного работника). 



Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса 

или другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем 

приезда - день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы ко-

мандированного. При отправлении указанного транспортного средства до 24 часов включи-

тельно днем отъезда в командировку (днем приезда из командировки) считаются текущие 

сутки, а с 00 часов 00 минут и позднее - последующие сутки. Если место прибытия указанно-

го транспортного средства расположено за пределами населенного пункта, в котором нахо-

дится место постоянной работы командированного, день отъезда в командировку (день при-

езда из командировки) определяется с учетом времени, необходимого для проезда до данно-

го места. 

3.3. Срок пребывания работника в служебной командировке указывается в служебной 

записке, предусмотренной настоящим Положением, а также в приказе о направлении работ-

ника в командировку. 

3.4. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по про-

ездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки. 

В случае проезда работника на основании письменного решения Работодателя к месту 

командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, 

находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенно-

сти), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной запис-

ке, которая представляется работником rio возвращении из командировки Работодателю с 

приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для про-

езда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, 

кассовые чеки и иные документы, подтверждающие произведенные по маршруту следования 

расходы). 

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, предусмот-

ренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержден-

ными постановлением Правительства Российской Федерации от 09.10.2015 № 1085 «Об ут-

верждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». 

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения ли-

бо 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). 

3.5. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приез-

да из нее решается по договоренности с Работодателем. 

4. ПРОДЛЕНИЕ СРОКА СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

4.1. В случае производственной необходимости в целях выполнения служебного по-

ручения срок служебной командировки может быть продлен по распоряжению Работодателя. 

Для этого руководитель структурного подразделения, в котором работает командиро-

ванный работник, пишет на имя ректора или иного уполномоченного лица служебную за-

писку о необходимости продления срока служебной командировки, указывая: 

- Ф.И.О. и должность командированного работника; 

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); 

- основание служебной командировки (реквизиты приказа о командировке); 

- причину продления служебной командировки; 

- срок, на который необходимо продлить командировку. 

Завизированная служебная записка подлежит оперативной передаче в отдел кадров 

Академии. 

4.2. Работник отдела кадров, который в соответствии с должностной инструкцией и 

трудовым договором является ответственным за оформление кадровых документов, в целях 

продления служебной командировки должен сделать следующее: 

- в случае если командированный работник относится к одной из категорий лиц, перечислен-

ных в абз. 2 п. 1.7 Положения, запросить его согласие на продление командировки; 

- на основании завизированной служебной записки, подготовить проект приказа о продлении 

срока командировки и передать его на подпись уполномоченному лицу; 

- ознакомить командированного работника при помощи факсимильной связи или по элек-

тронной почте или по смс на мобильный телефон с подписанным приказом о продлении сро-

ка командировки и передать копию этого приказа в бухгалтерию. 

4.3. Если при продлении срока командировки работнику потребуются денежные сред-

ства для оплаты проезда (при невозможности обменять купленный ранее билет) и найма 

(продления найма) жилого помещения, бухгалтер должен перевести работнику денежный 

аванс на основании приказа о продлении срока командировки и заявления работника о необ-

ходимости денежного перевода для оплаты указанных расходов. Заявление работника долж-



но быть согласовано с курирующим проректором (по факсу, электронной почте). Размер де-

нежного аванса в этом случае определяется в соответствии с разд. 7 Положения. 

Денежный аванс переводится на зарплатную банковскую карту работника 

5. ОТЗЫВ РАБОТНИКА ИЗ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

5.1. В случае производственной необходимости работник может быть отозван из слу-

жебной командировки по распоряжению ректора или иного уполномоченного им лица. 

Для этого руководитель структурного подразделения, в котором работает командиро-

ванный работник, пишет на имя ректора или иного уполномоченного им лица служебную 

записку о необходимости отзыва работника из служебной командировки, указывая: 

- Ф.И.О. и должность командированного работника; 

- место командирования (наименование принимающей стороны и населенный пункт); 

- основание служебной командировки (реквизиты приказа о командировке); 

- причину отзыва из служебной командировки; 

- дату, с которой необходимо отозвать работника из служебной командировки. 

Завизированная служебная записка подлежит оперативной передаче в отдел кадров 

Академии. 

5.2. Работник отдела кадров, который в соответствии с должностной инструкцией и 

трудовым договором является ответственным за оформление кадровых документов, в целях 

отзыва работника из служебной командировки должен сделать следующее: 

- на основании завизированной служебной записки, указанной в п. 5.1 Положения, подгото-

вить проект приказа об отзыве работника из командировки и передать его на подпись ректо-

ру или иному уполномоченному им лицу; 

- ознакомить командированного работника с подписанным приказом об отзыве из команди-

ровки при помощи факсимильной связи, электронной почты или смс на номер мобильного 

телефона. Передать копию этого приказа в бухгалтерию. 

6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ 
В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ 

6.1. При направлении в служебную командировку работнику предоставляются гаран-

тии, предусмотренные ТК РФ и Положением об особенностях направления работников в 

служебные командировки, утвержденным постановлением Правительства Российской Феде-

рации от 13.10.2008 № 749. Ему гарантируются сохранение места работы (должности) и 

среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. 



6.2. В случае временной нетрудоспособности во время командировки работнику при 

представлении им листка временной нетрудоспособности: 

- возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев нахождения работника 

на стационарном лечении); 

- выплачиваются суточные за все время, пока работник rio состоянию здоровья не имел воз-

можности приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к месту постоян-

ного жительства; 

- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности. 

6.3. В случаях производственной необходимости, в месте командирования, команди-

рованный работник может быть привлечен Работодателем к выполнению служебного пору-

чения: 

- за пределами установленной продолжительности его рабочего времени в порядке, опреде-

ленном ст. 99 ТК РФ (исключение - командированные работники, которым в соответствии с 

условиями их трудовых договоров установлен ненормированный рабочий день); 

- в ночное время в порядке, установленном ст. 96 ТК РФ; 

- в выходные и нерабочие праздничные в порядке, установленном ст. 113 ТК РФ. 

Привлечение командированного работника к работе за пределами установленной про-

должительности его рабочего времени, а также в ночное время, в выходные и праздничные 

дни оформляется отдельным приказом Работодателя. Работодатель ведет учет продолжи-

тельности такой работы. 

Труд командированного работника, привлеченного к выполнению служебного пору-

чения за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, оплачивается 

по правилам ст. 152 ТК РФ, а в случае привлечения к работе в ночное время и выходные и 

нерабочие праздничные дни - по правилам ст. ст. 154 и 153 ТК РФ соответственно. 

Если работник, находящийся в командировке, в выходной или нерабочий празднич-

ный день отдыхал, этот день не оплачивается, за него выплачиваются только суточные. 

Работнику полагается оплата за выходной или нерабочий праздничный день, прове-

денный в командировке, если он в этот день: 

- работал (при наличии приказа); 

- выехал в командировку, вернулся из командировки, находился в пути к месту командиров-

ки или обратно. 

Дни отъезда, приезда, а также дни нахождения в пути в период командировки, прихо-

дящиеся на выходные или нерабочие праздничные дни, подлежат оплате согласно ст. 153 ТК 

РФ в не менее чем двойном размере, конкретный порядок исчисления которого зависит от 

применяемой системы оплаты труда работника, либо по желанию работника оплата за ука-

занные выходные дни командировки осуществляется в одинарном размере и одновременно 



этому работнику в удобное для него время предоставляется один день отдыха за каждый вы-

ходной день без содержания. 

7. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ, 
СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ 

7.1. Общие сведения 

7.1.1. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) работнику 

возмещаются следующие расходы (ст. 168 ТК РФ): 

- расходы на проезд; 

- расходы на наем жилого помещения (кроме случаев направления работника в однодневную 

служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения); 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства 

(суточные) (кроме случаев, когда работник направлен в однодневную служебную команди-

ровку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя. 

К иным расходам, произведенным работником с разрешения или ведома Работодате-

ля, в целях настоящего Положения, относятся: 

оплата: телефонной и сотовой связи в служебных целях; услуг по ксерокопированию и ска-

нированию документов; услуг почтовой связи; найма транспортных средств в служебных це-

лях (или оплата ГСМ при следовании в командировку на служебном транспорте); уплата ре-

гистрационных взносов на мероприятия, произведенная командированным лицом лично. 

Расходы в командировке (покупка проездных документов, оплата проживания и иные 

расходы) работником осуществляются лично. На подтверждающих расходы документах 

должны быть указаны фамилия, имя и отчество командированного лица. В случае оплаты 

расходов платежной (банковской) картой командированное лицо должно быть держателем 

указанной карты, посредством которой производилась оплата (то есть банковская карта 

должна быть выпущена на командированное лицо и на карте должно быть его имя). 

Если держателем такой карты командированное лицо не является, то к авансовому 

отчету необходимо приложить документы, подтверждающие оплату командировочных рас-

ходов третьим лицом по поручению и за счет сотрудника: 

- договор поручения в письменной форме (ст. 159 ГК РФ); 

- доверенность в простой письменной форме (п. 1 ст. 185 ГК РФ); 

- расписку в произвольной форме на передачу доверенному лицу денег на оплату электрон-

ного билета, счета за проживание или иных расходов; 

- документы, подтверждающие внесение доверенным лицом полученных денежных средств 

на «карточный» счет (например, справку, оформленную в кредитной организации). 



Заверять у нотариуса доверенность и расписку не нужно - гражданским законодатель-

ством не предусмотрено обязательное нотариальное удостоверение сделки между граждана-

ми, предметом которой является внесение денежных средств, например, в счет оплаты стои-

мости электронного билета (п. 2 ст. 185 ГК РФ). Доверенность должна быть датирована бо-

лее ранней датой, чем дата платежа. 

Также расходы, оплаченные посредством банковских карг, не принадлежащих коман-

дированному лицу, могут быть подтверждены следующим образом. 

Наряду с документами, подтверждающими расходы на командировку, подотчетному 

работнику необходимо приложить к авансовому отчету служебную записку и письменное 

согласие третьего лица на произведение оплаты с его банковской карты и дальнейшее воз-

мещение ему данных средств командированным лицом (письмо ФНС России от 22.06.2011 

№ ЕД-4-3/9876). 

7.1.2. Возмещение расходов, перечисленных в п. 7.1 Положения, производится на ос-

новании представленных работником в бухгалтерию документов: 

- авансового отчета, утвержденного ректором или уполномоченным им лицом; 

- документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной командировкой. 

7.1.3. В случае, если подтверждающие документы (счета, квитанции, чеки, проездные 

документы и т.д.) выписаны на иностранном языке, для подтверждения расходов необходи-

мо произвести полный их перевод на русский язык. 

7.2. Порядок и размеры возмещения работнику расходов, связанных со служебными 

командировками на территории Российской Федерации 

7.2.1. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на террито-

рии Российской Федерации, работникам Академии осуществляется в следующих размерах. 

Расходы по найму жилого помещения в размере фактических расходов (из бюджет-

ных средств не более 550 руб. в сутки, возмещение расходов превышающих размеры, уста-

новленные ПП №729 из средств от приносящий доход деятельности), подтвержденных соот-

ветствующими документами, по следующим нормам: 

а) ректору - в размере фактически произведенных расходов; 

б) остальным работникам, - не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера в 

гостиницах категории не выше четырех звезд. 

В случае, если в расходах по найму жилого помещения в чеке указаны дополнитель-

ные сервисные услуги (питание, предметы первой необходимости и гигиены) без выделения 

их стоимости отдельной строкой, то указанные сервисные услуги возмещаются как оплата 

стоимости номера гостиницы. 

При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12,00 рублей в сутки. 



Расходы на выплату суточных - в размере 100,00 рублей за каждый день нахождения в слу-

жебной командировке. 

Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту постоянной работы, а 

также на проезд из одного населенного пункта в другой при направлении работника в не-

сколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются в размере 

фактических расходов командированного работника (включая страховые платежи rio обяза-

тельному страхованию пассажиров на транспорте, расходы за пользование в поездах по-

стельными принадлежностями, сервисные и аэродромные сборы), подтвержденных проезд-

ными документами, но не выше стоимости проезда: 

а) ректору, на основании приказа о направлении работника в служебную командировку: 

воздушным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимо-

сти проезда в бизнес-классе, возмещение расходов осуществляется из средств от принося-

щей доход деятельности. 

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

стоимости проезда в двухместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров; 

железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к ваго-

нам экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории 

«С» с местами для сидения; 

б) остальным работникам, на основании приказа о направлении работника в служебную ко-

мандировку: 

железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда; 

водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и 

линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех 

линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы; 

воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме так-

Командированному работнику также оплачиваются расходы на проезд транспортом 

общего пользования к станции (вокзалу), пристани, аэропорту, если они находятся за чертой 

населенного пункта. Возмещение производится в сумме фактических расходов. 

В случае, если в проездном документе указаны дополнительные сервисные услуги 

(набор питания, предметы первой необходимости и гигиены, печатная продукция) без выде-

ления их стоимости отдельной строкой, то указанные сервисные услуги возмещаются как 

оплата стоимости проезда. 

Если стоимость дополнительных сервисных услуг выделена в проездном документе 

отдельной строкой, то возмещение таких расходов не производится. 



7.2.2. В исключительных случаях (например, при отсутствии билетов для проезда 

транспортом и необходимости срочного выезда в командировку или возвращения из нее) по 

согласованию с ректором или уполномоченным проректором могут быть приобретены про-

ездные билеты более высокой категории, чем это установлено в п. 7.2.1. Положения, возме-

щение расходов осуществляется на основании решения ректора Академии из средств от при-

носящей доход деятельности. 

7.2.3. Основанием для возмещения расходов на проезд являются проездные докумен-

ты (билет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный купон электронного 

ж/д билета, посадочный талон с отметкой аэропорта о досмотре или справка авиаперевозчи-

ка). 

В случае утери работником проездного документа расходы возмещаются на основа-

нии выданной перевозчиком справки, подтверждающей факт проезда работника в место ко-

мандирования. Получить у перевозчика такую справку работник должен самостоятельно. 

7.2.4. При отсутствии у работника документов, подтверждающих расходы на проезд 

до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично, 

расходы возмещаются в размере минимальной стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда; 

- водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий 

и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна 

всех линий сообщения; 

- автомобильным транспортом - в автобусе общего типа. 

7.2.5. Расходы, связанные с бронированием и наймом жилого помещения, включая 

оплату дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах (кроме расходов на обслуживание 

в барах и ресторанах, обслуживание в номере, пользование рекреационно-оздоровительными 

объектами), при условии, что они не выделены отдельно, возмещаются в размере фактиче-

ских расходов командированного работника, но не выше норм, указанных в п. 7.2.1. 

Данные расходы не возмещаются работнику в следующих случаях: 

- если по условиям транспортного сообщения и характера выполняемого служебного пору-

чения работник в период командировки ежедневно возвращается в место постоянного про-

живания; 

- если жилое помещение предоставляется бесплатно. 

Основанием для возмещения расходов по бронированию и найму жилого помещения 

являются счета, квитанции, кассовые чеки, акты, чеки платежного терминала, банковские 

слипы, выписка банка, договор аренды жилого помещения, квитанции бланков строгой от-

четности. 



7.2.6. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (су-

точные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая вы-

ходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за вре-

мя вынужденной остановки в пути. 

Суточные не выплачиваются, если по условиям транспортного сообщения и характера 

выполняемого служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвра-

щается в место постоянного проживания. 

7.2.7. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места ко-

мандирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руко-

водителем организации с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, 

характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для 

отдыха. 

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

согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в ко-

торой был выдан денежный аванс, не позднее трех рабочих дней после утверждения авансо-

вого отчета, но не позднее 10 рабочих дней после возвращения из командировки. 

7.2.9. В случае невозвращения работником остатка средств от денежного аванса в 

срок, определенный в п. 7.2.8. Положения, работодатель на основании абз. 3 ч. 2 ст. 137 ТК 

РФ вправе удержать из заработной платы работника данную сумму с учетом предельной 

суммы удержания, установленной ст. 138 ТК РФ. 

7.2.10. Выдача работнику денежных средств под отчет в связи с направлением в оче-

редную служебную командировку производится исключительно при условии полного отчета 

этого работника по ранее выданному ему денежному авансу. 

7.3. Порядок и размеры возмещения работнику расходов, связанных со служебными 

командировками за пределы территории Российской Федерации 

7.3.1. Направление работника в командировку за пределы территории Российской 

Федерации производится по приказу Работодателя аналогично порядку направления в ко-

мандировки по территории Российской Федерации. 

7.3.2. При направлении работников в командировки на территории иностранных госу-

дарств сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте Российской Федера-

ции по курсу Банка России на дату ее выдачи (перечисления), возмещаются в порядке и раз-

мерах, которые утверждены Постановлением Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. № 812. 

7.3.3. При следовании работников с территории Российской Федерации дата пересе-

чения государственной границы Российской Федерации включается в дни нахождения ра-

ботников на территории иностранного государства, а при следовании на территорию Россий-



ской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации в дни 

нахождения работника на территории иностранного государства не включается. 

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с 

территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются 

по отметкам пограничных органов в загранпаспорте или по документам расселения (по стра-

нам Шенгена). 

При направлении работников в служебную командировку на территории государств -

участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительст-

венные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными 

органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения 

государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам 

(билетам). 

7.3.4. Возмещение суточных за время вынужденной задержки в пути производится по 

решению ректора Академии при представлении документов, подтверждающих факт вынуж-

денной задержки. 

Работникам, выехавшим в командировку на территорию иностранного государства и 

возвратившимся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачива-

ются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой для ко-

мандировок на территории иностранных государств. 

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются 

по решению ректора Академии при представлении документов, подтверждающих факт вы-

нужденной задержки. 

7.3.5. Расходы по найму жилого помещения, подтвержденные счетами, квитанциями, 

кассовыми чеками, банковскими слипами, выписками банка и др., возмещаются в порядке и 

размерах, которые утверждены приказом Минфина России № 64н. Возмещение расходов по 

найму жилого помещения, превышающих размеры установленные приказом Минфина Рос-

сии № 64н, осуществляется на основании решения ректора Академии из средств от прино-

сящей доход деятельности. 

Расходы по найму жилого помещения ректору Академии возмещаются в размере фак-

тических расходов, подтвержденных соответствующими документами. 

7.3.6. Расходы по проезду при направлении работника в командировку на территорию 

иностранных государств возмещаются ему в аналогичном порядке, как при направлении в 

командировку в пределах территории Российской Федерации. 

Основанием для возмещения расходов на проезд являются проездные документы (би-

лет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный купон электронного ж/д би-

лета, посадочный талон с отметкой аэропорта о досмотре (если в аэропорту иностранного 



государства проставляются такие штампы) или справка авиаперевозчика). Дополнительно 

могут быть предоставлены документы, подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, 

чеки платежного терминала, слипы, подтверждение кредитной организации (где работнику 

открыт банковский счет) о проведении операции по оплате электронного билета, транспорт-

ных карт и т.д. с использованием банковской карты). 

7.3.7. Работникам при направлении в командировки на территории иностранных госу-

дарств дополнительно возмещаются расходы на оформление заграничного паспорта, визы и 

других выездных документов, обязательные консульские и аэродромные сборы, сборы за 

право вьезда или транзита автомобильного транспорта, расходы на оформление обязатель-

ной медицинской страховки. 

Указанные расходы являются иными расходами в связи с командировкой и оплачива-

ются по КОСГУ 212 «Прочие выплаты». 

8. ОДНОДНЕВНАЯ КОМАНДИРОВКА 

8.1. Однодневная командировка - это поездка работника для выполнения служебного 

поручения в местность, откуда он может ежедневно возвращаться к месту жительства. 

Однодневная командировка оформляется так же, как и обычная (многодневная) ко-

мандировка. 

Если день, в который работник направлен в однодневную командировку, является: 

- рабочим, то работник получает за этот день средний заработок; 

- выходным или праздником, то работник получает оплату за работу в выходной (нерабочий 

праздничный) день. 

При однодневных командировках Работодатель обязан возместить командированному 

работнику документально подтвержденные расходы: 

- на проезд; 

- другие расходы, связанные с командировкой и понесенные с разрешения Работодателя. 

Суточные при однодневных командировках: 

- не выплачиваются; 

В бухгалтерском учете командировочные расходы по однодневным командировкам 

отражаются так же, как по многодневным командировкам. 

9. КОМАНДИРОВКА РАБОТНИКА, РАБОТАЮЩЕГО В АКАДЕМИИ НА 
ОСНОВНОМ МЕСТЕ РАБОТЫ, А ТАКЖЕ ПО ВНУТРЕННЕМУ 

СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ 



9.1. В заявлении о направлении в командировку работник обязан указать наименова-

ние должности rio основному месту работы в Академии, наименование должности при рабо-

те rio внутреннему совместительству. 

Если командировка связана не только с основной работой, но и с совмещаемой, ра-

ботник обязан отразить это в заявлении как одну из целей командировки. В этом случае из-

дается приказ о направлении работника в командировку одновременно и по основной долж-

ности, и по должности по совместительству с сохранением по обеим должностям среднего 

заработка. 

Если командировка связана только с одной должностью, то работник обязан указать в 

заявлении, по какой должности он направляется в командировку. В этом случаев команди-

ровка оформляется только по основной или только по совмещаемой должности с сохранени-

ем средней заработной платы только по той должности, по которой он направляется в ко-

мандировку. 

10. НАЛОГООБЛОЖЕНИЕ КОМАНДИРОВОЧНЫХ РАСХОДОВ 

10.1. Командировочные расходы (стоимость проезда, суточные при загранкоманди-

ровках и другие затраты работника, связанные с командировкой и понесенные с разрешения 

Работодателя) учитываются в налоговых расходах только при условии их документального 

п о дтв ержден ия. 

10.2. При оплате Работодателем работнику расходов на командировки как внутри 

страны, так и за ее пределы в доход, подлежащий обложению НДФЛ, не включаются суточ-

ные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не бо-

лее 700 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Фе-

дерации и не более 2 500 рублей за каждый день нахождения в заграничной командировке, а 

также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на 

проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, 

расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или переса-

док, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи, получению 

и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз. При непредставлении ра-

ботником документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, сум-

мы такой оплаты освобождаются от налогообложения в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения в командировке 

на территории Российской Федерации и не более 2 500 рублей за каждый день нахождения в 

заграничной командировке. 


