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- поступление на учебу и обучение на заочных отделениях 

образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального 

образования. 

 

2. Срок и режим командировки 

2.1. Срок командировки работников определяется решением директора 

Института с учетом объема, сложности и других особенностей служебного 

поручения. 

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования 

определяется по проездным документам, представляемым работником по 

возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту 

командирования или обратно к месту работы на личном транспорте 

фактический срок пребывания в месте командирования указывается в 

служебной записке. Служебную записку работник по возвращении из 

командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными 

документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой 

лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.) 

2.3.  Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, 

самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной 

работы командированного, а днем приезда – дата прибытия 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. 

2.4.  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. 

2.5.  Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день 

приезда из командировки решается по договоренности с работодателем. 

2.6. На работника, находящегося в командировке, распространяются 

режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, 

организации, в которое он командирован. 
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2.7. В случае наступления в период командировки временной 

нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких 

обстоятельствах работодателя.  

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также 

невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного 

жительства подлежат 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. 

          

3. Документальное оформление служебной командировки 

3.1. Основанием для направления работника в служебную 

командировку является решение о направлении в командировку. 

3.2. На основании решения о направлении в командировку работник 

кадровой службы издает приказ о направлении в командировку в соответствии 

с формой № Т-9 (№ Т-9а), утвержденной постановлением Госкомстата России 

от 5 января 2004 г. № 1. 

3.3. Информация о командировании работника вносится в журнал 

регистрации работников, выбывающих в командировку. 

 

4. Командировочные расходы 

4.1. Работнику, направленному в командировку как внутри России, так 

и за ее пределы, возмещаются следующие расходы: 

- на проезд до места назначения и обратно; 
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- по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные); 

- фактически произведенные с разрешения или ведома работодателя 

и документально подтвержденные целевые расходы (сборы за услуги 

аэропортов, комиссионные сборы, провоз багажа, служебные телефонные 

переговоры, регистрация служебного заграничного паспорта, получение виз и 

др.). 

  

4.2. 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, работнику выплачиваются суточные. 

Если работник может ежедневно возвращаться домой, то суточные не 

выплачиваются. 

Для командировок по территории России суточные устанавливаются в 

размере 100 рублей в сутки.  

4.3. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту 

постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере 

стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным 

транспортом общего пользования, включая страховые платежи по 

государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, 

оплату услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на 

пользование в поездах постельными принадлежностями.  

При проезде к месту командировки воздушным транспортом возмещается 

стоимость проезда экономическим классом. 

 При проезде к месту командировки железнодорожным транспортом  

возмещается стоимость проезда не более, чем в купейном вагоне фирменного 

поезда. 

4.4. Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше 

установленных транспортными предприятиями предельных норм не 

производится. 

4.5.  Работнику возмещаются фактические расходы по бронированию и 

найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. 

Возмещение расходов, превышающих размер найма жилого помещения, 
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