
 

 

 



снималось работником; дополнительные расходы, связанные с проживанием 

(суточные). 

На работника, находящегося в командировке, распространяется режим 

рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые он 

командирован. Взамен дней отдыха, не использованных во время 

командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не 

предоставляются. 

3.Порядок и размеры возмещения расходов,  

связанных со служебными командировками. 

3.1. Возмещение расходов по проезду.  

Расходы по проезду к месту командировки и обратно возмещаются 

командированному работнику в размере стоимости проезда. В размер 

стоимости проезда включаются страховой взнос на обязательное личное 

страхование пассажиров на транспорте, оплата услуг по оформлению 

проездных билетов, расходы за пользование в поездах постельными 

принадлежностями. 

Фактически произведенные расходы должны быть подтверждены проездными 

документами. 

При проезде к месту командировки и обратно автомобильным транспортом 

возмещаются расходы в размере стоимости проезда в автотранспортном 

средстве общего пользования, кроме такси. 

3.2. Возмещение расходов по найму жилого помещения. 

Оплата работнику найма жилого помещения в период нахождения в 

служебной командировке производится по фактически произведенным 

расходам, подтвержденным документально. В стоимость проживания 

подлежат включению расходы, связанные с бронированием номеров в 

гостиничных комплексах. 

3.3. Возмещение дополнительных расходов, связанных со служебными 

командировкой (суточные). 
В случае командирования в местность, откуда работник по условиям 

транспортного сообщения и характеру работы не имеет возможности 

ежедневно возвращаться к месту проживания, ему выплачиваются суточные. 

При направлении работника в однодневную командировку суточные не 

выплачиваются. Суточные расходы работника при нахождении в служебной 

командировке возмещаются из расчета 100 (сто) рублей в сутки при 

командировке на территории Российской Федерации. 

4. Порядок предоставления отчета о командировке 

4.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки 

работник обязан представить в централизованную бухгалтерию, 

обслуживающую учреждения образования авансовый отчет об 

израсходованных им суммах с приложением необходимых документов. 

4.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы: 

а) командировочное удостоверение с отметками о прибытии и выбытии из 

командировки; 

б) документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения; 



в) документы, подтверждающие расходы на проезд; 

г) отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с 

руководителем структурного подразделения работодателя, в письменной 

форме в служебном задании. 
 


