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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Положение о служебных командировках в ГАПОУ СО «Верхнетуринский меха-

нический техникум» (далее – Положение) определяет порядок организации служебных 

командировок  сотрудников государственного автономного профессионального образова-

тельного учреждения Свердловской области «Верхнетуринский механический техникум» 

(далее – техникум) на территории России. Положение распространяется на представите-

лей руководства, иных административных  сотрудников, сотрудников вспомогательных и 

функциональных структурных подразделений, а также на всех иных сотрудников, состо-

ящих с учреждением в трудовых отношениях.  

2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими норматив-

ными документами: 

- Трудовой Кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г.; 

- Постановление Правительства РФ от 02.10. 2002 г. № 729 «О размерах возмеще-

ния расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Фе-

дерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государ-

ственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Фе-

дерации, федеральных государственных учреждений»; 

- Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 г. № 749  «Об особенностях 

направления работников в служебные командировки»; 

- Постановление Правительства Свердловской области от 24.07.2014 г. № 620-ПП 

«О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками 

на территории Российской Федерации, работникам государственных учреждений Сверд-

ловской области». 

3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распо-

ряжению директора на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения 

служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и 

задачам учреждения. 

4. Основными задачами служебных командировок техникума являются: 

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной 

деятельности учреждения; 

- оказание организационно-методической и практической помощи в организации 

образовательного процесса; 

- проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосред-

ственное участие в них; 

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы. 
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5. Служебные командировки подразделяются на: 

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установ-

ленном порядке планами и соответствующими сметами; 

- внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих немедлен-

ного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не 

представляется возможным. 

6. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) допуска-

ется только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения 

учебного и производственного процесса. 

7. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин. 

8. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до 

трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запреще-

но им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом 

отказаться от направления в служебную командировку. 

9. В служебные командировки только с письменного согласия допускается направ-

лять: 

- матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти 

лет; 

- сотрудников, имеющих детей-инвалидов; 

- сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответ-

ствии с медицинским заключением.  

При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со 

своим правом отказаться от направления в служебную командировку. 

10. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не 

отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке. 

 

II. СРОК И РЕЖИМ КОМАНДИРОВКИ 

11. Срок командировки сотрудника определяет директор с учетом объема, сложно-

сти и других особенностей служебного поручения.  

12. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяет-

ся по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 

командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту 

работы на транспорте учреждения фактический срок пребывания в месте командирования 
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указывается в служебной записке. По возвращении из командировки работник представ-

ляет работодателю оправдательные документы (счета, квитанции, билеты и т. д.). 

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, авто-

буса или другого транспортного средства из г. Верхняя Тура или г. Верхотурья, а днем 

прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в г. Верхняя Тура 

или г. Верхотурье. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно 

днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следую-

щие сутки. 

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командиров-

ки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного сред-

ства в соответствии с расписанием движения.  

13. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабоче-

го времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отды-

ха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из 

командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, 

на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, 

установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка. 

В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или 

праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответ-

ствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо 

прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки 

предоставляется другой день отдыха. 

14. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установ-

ленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоя-

тельств командировка может быть продлена. 

Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден проведенной слу-

жебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответ-

ствующее заключение. 

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается 

зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и дру-

гие расходы. 

15. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 

сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя. 

16. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из 

командировки решается по договоренности с директором учреждения. 
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III. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВОК  

17. Планирование командировок осуществляется на основании плана повышения 

квалификации сотрудников на год, утвержденного директором. 

Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлага-

ется на бухгалтерию. 

18. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению дирек-

тора, при наличии финансовых средств на командировочные расходы (за счет средств от 

платной деятельности) либо за счет субсидии на госзадание. 

19. Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание 

(ф. Т-10а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного должностного 

лица) сотруднику. 

20. После получения служебного задания командируемый сотрудник составляет 

смету командировочных расходов (предварительный расчет) и согласовывает ее в бухгал-

терии. 

21. После согласования сметы командировочных расходов командируемый сотруд-

ник передает служебное задание и смету в кадровую службу для составления приказа на 

командировку. 

На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит приказ 

(распоряжение) о направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а). 

Командировочные документы, служебное задание подписываются директором. 

Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему 

служебное задание. 

Однодневная командировка оформляется приказом директора. 

22. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о 

командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для заказа 

денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику).  

23. Факт выбытия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале учета ра-

ботников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации. 

24. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выез-

дов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется возмож-

ным, допускается выезд без издания приказа о командировке. Последующее издание при-

каза о командировании сотрудника осуществляется в течение следующего рабочего дня.  
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IV.  ВЫДАЧА ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ НА КОМАНДИРОВОЧНЫЕ РАС-

ХОДЫ  

25. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с 

предварительно утвержденным графиком командировок за счет: 

- субсидий на выполнение государственного задания;  

- средств от платных услуг; 

- субсидий на иные цели (в случае заключения соответствующего соглашения). 

26. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные 

расходы осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительного 

расчета) командировочных расходов и копий служебного задания и приказа о направле-

нии сотрудника в командировку. 

27. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем 

перечисления на банковскую карточку сотрудника. 

28. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить до-

полнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на команди-

ровку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях.  

29. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником само-

стоятельно.  

  

V. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ СОТРУДНИ-

КОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ 

30. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и 

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

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется 

на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.  

31. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить: 

- расходы на проезд; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожи-

тельства (суточные); 

- другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации. 

32. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику: 

- до места командировки и обратно; 

- из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколь-

ко организаций, расположенных в разных населенных пунктах). 
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В состав этих расходов входят: 

- стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (автобус, поезд и 

т. д.); 

- стоимость услуг по оформлению проездных билетов; 

- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах; 

- стоимость проезда до места (вокзал, аэропорт) отправления в командировку (от 

места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, где 

сотрудник работает.  

Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при сле-

довании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в 

соответствии с представленными документами. 

33. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» 

пункта 1 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729. 

Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным 

пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных 

услуг с разрешения руководителя учреждения и по согласованию с главным бухгалтером. 

34. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, ру-

ководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них. 

35. 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 документами. 

36. При командировках по России размер суточных составляет 200 руб. за каждый 

день нахождения в командировке в рамках государственного задания (за счет субсидии) 

или средств от платных услуг. 

Основание: постановление Правительства Свердловской области от 24.07.2014 г.№ 

620-ПП 

В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих 

основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возмож-

ности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебно-

го поручения или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев. 

Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в 

стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока команди-

ровки в установленном порядке. 

37. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки 

возмещаются в рамках выполнения государственного задания (за счет средств субсидий) 
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или средств от платных услуг в размере фактических расходов, подтвержденных соответ-

ствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. 

38. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующи-

ми документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере. 

Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд или дру-

гое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения директора только по ува-

жительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, бо-

лезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы. 

Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транс-

портными предприятиями предельных норм производится только с разрешения руководи-

теля за счет средств от платных услуг. 

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в разме-

рах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника. 

39. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 

167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:  

– средний заработок за день командировки;  

– расходы на проезд;  

– иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя органи-

зации. 

Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выпла-

чиваются. 

 

VI. ПОРЯДОК ОТЧЕТА СОТРУДНИКА О СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИ-

РОВКЕ  

40. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 

сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отъез-

дом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. В служеб-

ном задании (ф. Т-10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о выполнении зада-

ния». Этот отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения. 

Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с авансо-

вым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые подтверждают его 

расходы и производственный характер командировки: 

- служебное задание с кратким отчетом о выполнении; 

- проездные билеты; 

- счета за проживание; 
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- чеки ККТ; 

- товарные чеки; 

- квитанции электронных терминалов (слипы); 

- документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров. 

41. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно 

авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех рабочих 

дней после возвращения из командировки. 

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соот-

ветствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-

процессуальным законодательством. 

42. При возвращении из служебной командировки сотрудник готовит и представ-

ляет руководителю структурного подразделения полный отчет о проделанной им работе 

либо участии в мероприятии, на которое он был командирован. 

Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету 

о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы. 

 

VII. ОТЗЫВ СОТРУДНИКА ИЗ КОМАНДИРОВКИ ИЛИ ОТМЕНА  КО-

МАНДИРОВКИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ В СЛКДУЮЩЕМ ПОРЯДКЕ 

43. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя 

директора учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в 

командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока. 

После решения директора готовится приказ об отмене командировки или отзыве из 

командировки.  

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на 

основании авансового отчета и приложенных к нему документов. 

44. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в слу-

чаях: 

- выполнения служебного задания в полном объеме; 

- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятель-

ств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания; 

- наличия служебной необходимости; 

- нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в команди-

ровке. 



10 
 

45. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине со-

трудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в со-

ответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 

VIII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

46. Настоящее Положение о служебных командировках в ГАПОУ СО «Верхнету-

ринский механический техникум» вступает в действие в срок, указанный в приказе дирек-

тора об утверждении, а если срок не указан, то по истечении десяти дней со дня их утвер-

ждения.  

47. Ранее утвержденное Положение о служебных командировках (дата утвержде-

ния от 15.11.2017) утрачивает силу с момента утверждения настоящего Положения 
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