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ПОЛОЖЕНИЕ
О служебных командировках

Настоящее Положение разработано в соответствии со статьёй 168 Трудового 
Кодекса РФ, Положением «Об особенностях направления работников в служебные 
командировки», утвержденным Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 
№ 749, а также с учетом Положения «Об особенностях порядка средней заработной 
платы» утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 № 922.

I. Особенности порядка направления работников в служебные

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников 
в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской 
Федерации, так и на территории иностранных государств.
2. В командировки направляются работники, ’состоящие в трудовых отношениях с 
работодателем.
3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать 
место расположения организации (обособленного структурного подразделения 
организации), работа в которой обусловлена трудовым договором (далее -  
командирующая организация). Работники направляются в командировки по 
распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного 
поручения вне места постоянной работы. Поездка работника, направляемого в 
командировку (далее - работник) по распоряжению работодателя или 
уполномоченного им лица в обособленное подразделение командирующей 
организации (представительство, филиал), находящееся вне места постоянной 
работы, также признается командировкой. Служебные поездки работников, 
постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, 
командировками не признаются.
4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и 

других особенностей служебного поручения. Днем выезда в командировку 
считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного 
средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из 
командировки - дата прибытия указанного 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

командировки.



и позднее - последующие сутки. 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.
Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда 
из командировки решается по договоренности с работодателем.
5. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или 
нерабочие праздничные дни производится в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации.
6. Цель командировки работника определяется руководителем командирующей 
организации и указывается в служебном задании, которое утверждается 
работодателем
7. На основании решения работодателя работнику оформляется командировочное 
удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в командировке (дата 
приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из него (из них), за 
исключением случаев, указанных в пункте 15 настоящего Положения. 
Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и 
подписывается работодателем, вручается работнику и находится у него в течение 
всего срока командировки. Фактический срок пребывания в месте командирования 
определяется по отметкам о дате приезда в место командирования и дате выезда из
него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписьк

... • 1 .полномочного должностного лица й печатью, которая используется в 
хозяйственной деятельности организации, в которую командирован работник, для 
засвидетельствования такой подписи. В случае если работник командирован в 
организации, находящиеся в разных населенных пунктах, отметки в 
командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой 
из организаций, в которые он командирован.
8. Порядок и формы учета работников, выбывающих в командировки из 
командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они 
командированы, определяются Министерством здравоохранения и социального 
развития Российской Федерации.
9. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также з 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, 
сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей 
организации. Работнику, работающему по совместительству, при командированш 
сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в 
командировку. В случае направления такого работника в командировку 
одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях 
совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а 
возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующим 
работодателями по соглашению между ними.



10. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на 
оплату расходов по проезду и найму жилого помещения.
11. Работникам возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, а 
также иные расходы, произведенные работником с разрешения руководителя 
учреждения.
Размеры расходов, связанных с командировкой, определяются коллективным 
договором или локальным нормативным актом.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места 
командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае 
решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, условий 
транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также 
необходимости создания работнику условий для отдыха.
Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем 
организации остается в месте командирования, то расходы по найму жилого 
помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются 
работнику в размерах, определяемых коллективным договором или локальным 
нормативным актом.
В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе 
заработной платы расходы по ее пересылке несет работодатель.
12. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской 
Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного 
населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько 
организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по 
проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, 
аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой 
населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти 
расходы, а также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров 
на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и 
предоставлению в поездах постельных принадлежностей.
13. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по 
найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в 
порядке и размерах, определяемых коллективным договором или локальным 
нормативным актом.
14. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории 
Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им 
предоставляется бесплатное жилое помещение) в порядке и размерах, 
определенных коллективными договорами или локальным нормативным актом.
15. Направление работника в командировку за пределы территории Российской 
Федерации производится по распоряжению работодателя без оформления 
командировочного удостоверения, кроме случаев командирования в государства - 
участники Содружества Независимых Государств, с которыми заключены 
межправительственные соглашения, на основании которых в документах для



въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении 
государственной границы.
16. Оплата и (или) 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 Федеральным законом "О 
валютном регулировании и валютном контроле".
17. При направлении работника в командировку на территории государств - 
участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены 
межправительственные соглашения, на основании которых в документах для 
въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении 
государственной границы, даты пересечения государственной границы Российской 
Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию 
Российской Федерации определяются по отметкам в командировочном 
удостоверении, оформленном как при командировании в пределах территории 
Российской Федерации.
18. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в 
командировки на территории иностранных государств, подтвержденные 
соответствующими документами, возмещаются в порядке и размерах, 
определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом. 22. 
Расходы по проезду при направлении работника в командировку на территории 
иностранных государств возмещаются ему в порядке, предусмотренном пунктом 
12 настоящего Положения при направлении в командировку в пределах 
территории Российской Федерации.
19. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного 
государства дополнительно возмещаются:
а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных 
документов;
б) обязательные консульские и аэродромные сборы;
в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;
д) иные обязательные платежи и сборы.
20. Возмещение иных расходов, связанных с командировками в случаях, порядке i 
размерах, определяемых коллективным договором или локальным нормативным 
актом, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти 
расходы.
21. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в 
установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого помещения 
(кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном 
лечении).



За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 
временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской
Федерации.
22. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в 
течение 3 рабочих дней: авансовый отчет об израсходованных в связи с 
командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему 
перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.
К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное 
надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических 
расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное 
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных 
документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных 
расходах, связанных с командировкой; отчет о выполненной работе в 
командировке.

II. Расчет среднего заработка.

1. Для расчета среднего заработка учитываются все предусмотренные системой 
оплаты труда виды выплат, применяемые у соответствующего работодателя, 
независимо от источников этих выплат. К таким выплатам относятся:
а) заработная плата, начисленная работнику по тарифным ставкам, окладам 
(должностным окладам) за отработанное время;
б) заработная плата, окончательно рассчитанная по завершении предшествующего 
событию календарного года, обусловленная системой оплаты труда, независимо от 
времени начисления;
в) надбавки и доплаты к тарифным ставкам, окладам (должностным окладам) за 
профессиональное мастерство, классность, выслугу лет (стаж работы), ученую 
степень, ученое звание, знание иностранного языка, работу со сведениями, 
составляющими государственную тайну, совмещение профессий (должностей), 
расширение зон обслуживания, увеличение объема выполняемых работ, 
руководство бригадой и другие;
г) выплаты, связанные с условиями труда, в том числе выплаты, обусловленные 
районным регулированием оплаты труда (в виде коэффициентов и процентных 
надбавок к заработной плате), повышенная оплата труда на тяжелых работах, 
работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, за 
работу в ночное время, оплата работы в выходные и нерабочие праздничные дни, 
оплата сверхурочной работы;
д) премии и вознаграждения, предусмотренные системой оплаты труда;
е) другие виды выплат по заработной плате, применяемые у соответствующего 
работодателя.



2. Для расчета среднего заработка не учитываются выплаты социального характер 
и иные выплаты, не относящиеся к оплате труда (материальная помощь, оплата 
стоимости питания, проезда, обучения, коммунальных услуг, отдыха и другие).
3. Расчет среднего заработка работника независимо от режима его работы 
производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и 
фактически отработанного им времени за 12 календарных месяцев, 
предшествующих периоду, в течение которого за работником сохраняется средня* 
заработная плата. При этом календарным месяцем считается период с 1-го по 30-е 
(31-е) число соответствующего месяца включительно (в феврале - по 28-е (29-е) 
число включительно).
4. При исчислении среднего заработка из расчетного периода исключается время, 
также начисленные за это время суммы, если:
а) за работником сохранялся средний заработок в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, за исключением перерывов для 
кормления ребенка, предусмотренных трудовым законодательством Российской 
Федерации;
б) работник получал пособие по временной нетрудоспособности или пособие по 
беременности и родам;
в) работник не работал в связи с простоем по вине работодателя или по причинам, 
не зависящим от работодателя и работника;
г) работник не участвовал в забастовке, но в связи с этой забастовкой не имел 
возможности выполнять свою рабйту;
д) работнику предоставлялись дополнительные оплачиваемые выходные дни для 
ухода за детьми-инвалидами и инвалидами с детства;
е) работник в других случаях освобождался от работы с полным или частичным 
сохранением заработной платы или без оплаты в соответствии с законодательство 
Российской Федерации.
5. В случае если работник не имел фактически начисленной заработной платы шп 
фактически отработанных дней за расчетный период или за период, превышающи 
расчетный период, либо этот период состоял из времени, исключаемого из 
расчетного периода в соответствии с пунктом 4 настоящего Положения, средний 
заработок определяется исходя из суммы заработной платы, фактически 
начисленной за предшествующий период, равный расчетному.
6. В случае если работник не имел фактически начисленной заработной платы ил: 
фактически отработанных дней за расчетный период и до начала расчетного 
периода, средний заработок определяется исходя из размера заработной платы, 
фактически начисленной за фактически отработанные работником дни в месяце 
наступления случая, с которым связано сохранение среднего заработка.
7. В случае если работник не имел фактически начисленной заработной платы ил 
фактически отработанных дней за расчетный период, до начала расчетного перис 
и до наступления случая, с которым связано сохранение среднего заработка,



средний заработок определяется исходя из установленной ему тарифной ставки, 
оклада (должностного оклада).
8. При определении среднего заработка используется средний дневной заработок в 
следующих случаях:
-  для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска;
-  для других случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, кроме случая определения среднего заработка работников, которым 
установлен суммированный учет рабочего времени. Средний заработок работника 
определяется путем умножения среднего дневного заработка на количество дней 
(календарных, рабочих) в периоде, подлежащем оплате.
Средний дневной заработок, кроме случаев определения среднего заработка для 
оплаты отпусков и выплаты компенсаций за неиспользованные отпуска, 
исчисляется путем деления суммы заработной платы, фактически начисленной за 
отработанные дни в расчетном периоде, включая премии и вознаграждения, 
учитываемые в соответствии с пунктом 15 настоящего Положения, на количество 
фактически отработанных в этот период дней.
9. При определении среднего заработка работника, которому установлен 

суммированный учет рабочего времени, кроме случаев определения среднего 
заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные 
отпуска, используется средний часовой заработок.
Средний часовой заработок исчисляется путем деления суммы заработной платы, 
фактически начисленной за отработанные часы в расчетном периоде, включая 
премии и вознаграждения, учитываемые в соответствии с пунктом 10 настоящего 
Положения, на количество часов, фактически отработанных в этот период.
Средний заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на 

количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.
10. При определении среднего заработка премии и вознаграждения учитываются в 
следующем порядке:
-  ежемесячные премии и вознаграждения - фактически начисленные в расчетном 
периоде, но не более одной выплаты за каждый показатель за каждый месяц 
расчетного периода;
-  премии и вознаграждения за период работы, превышающий один месяц,- 
фактически начисленные в расчетном периоде за каждый показатель, если 
продолжительность периода, за который они начислены, не превышает 
продолжительности расчетного периода, и в размере месячной части за каждый 
месяц расчетного периода, если продолжительность периода, за который они 
начислены, превышает продолжительность расчетного периода; -  вознаграждение 
по итогам работы за год, единовременное вознаграждение за выслугу лет (стаж 
работы), иные вознаграждения по итогам работы за год, начисленные за 
предшествующий событию календарный год, - независимо от времени начисления 
вознаграждения.



В случае если время, приходящееся на расчетный период, отработано не 
полностью или из него исключалось время в соответствии с пунктом 4 настоящей 
Положения, премии и вознаграждения учитываются при определении среднего 
заработка пропорционально времени, отработанному в расчетном периоде, за 
исключением премий, начисленных за фактически отработанное время в расчетно 
периоде (ежемесячные, ежеквартальные и др.).
Если работник проработал неполный рабочий период, за который начисляются 

премии и вознаграждения, и они были начислены пропорционально отработанном 
времени, они учитываются при определении среднего заработка исходя из 
фактически начисленных сумм в порядке, установленном настоящим пунктом.
11. При повышении в учреждении тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), денежного вознаграждения средний заработок работников повышается е 
следующем порядке:
-если повышение произошло в расчетный период, - выплаты, учитываемые при 
определении среднего заработка и начисленные в расчетном периоде за 
предшествующий повышению период времени, повышаются на коэффициенты, 
которые рассчитываются путем деления тарифной ставки, оклада (должностного 
оклада), денежного вознаграждения, установленных в месяце последнего 
повышения тарифных ставок, окладов (должностных окладов), денежного 
вознаграждения, на тарифные ставки, оклады (должностные оклады), денежное 
вознаграждение, установленные в каждом из месяцев расчетного периода; (в ред. 
Постановления Правительства РФ от 11.11.2009 N 916);
-  если повышение произошло после расчетного периода до наступления случая, с 
которым связано сохранение среднего заработка, - повышается средний заработок, 
исчисленный за расчетный период;
-  если повышение произошло в период сохранения среднего заработка, - часть 
среднего заработка повышается с даты повышения тарифной ставки, оклада 
(должностного оклада), денежного вознаграждения до окончания указанного 
периода. В случае если при повышении в организации (филиале, структурном 
подразделении) тарифных ставок, окладов (должностных окладов), денежного 
вознаграждения изменяются перечень ежемесячных выплат к тарифным ставкам, 
окладам (должностным окладам), денежному вознаграждению и (или) их размеры 
средний заработок повышается на коэффициенты, которые рассчитываются путем 
деления вновь установленных тарифных ставок, окладов (должностных окладов), 
денежного вознаграждения и ежемесячных выплат на ранее установленные 
тарифные ставки, оклады (должностные оклады), денежное вознаграждение и 
ежемесячные выплаты (в ред. Постановления Правительства РФ от 11.11.2009 N 
916). При повышении среднего заработка учитываются тарифные ставки, оклады 
(должностные оклады), денежное вознаграждение и выплаты, установленные к 
тарифным ставкам, окладам (должностным окладам), денежному вознаграждению 
в фиксированном размере (проценты, кратность), за исключением выплат, 
установленных к тарифным ставкам, окладам (должностным окладам), денежном}



вознаграждению в диапазоне значений (проценты, кратность). При повышении 
среднего заработка выплаты, учитываемые при определении среднего заработка, 
установленные в абсолютных размерах, не повышаются.
12. Во всех случаях средний месячный заработок работника, отработавшего 
полностью в расчетный период норму рабочего времени и выполнившего нормы 
труда (трудовые обязанности), не может быть менее установленного федеральным 
законом минимального размера оплаты труда.
13. Лицам, работающим на условиях совместительства, средний заработок 
определяется в порядке, установленном настоящим Положением.

III. Возмещение расходов по служебным командировкам.

1. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы 
(включая страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на 
транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за 
пользование в поездах постельными принадлежностями, провоз багажа) 
возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных первичными 
проездными документами, но не выше стоимости проезда:
а) железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного 
поезда;
б) 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;
в) воздушным транспортом: в салоне экономического класса, класса эконом- 

комфорт;
г) автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего типа. 
Командированному работнику также оплачиваются расходы по проезду 
транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, 
если они находятся за чертой населенного пункта.
В исключительных случаях, по согласованию с руководителем, при отсутствии 
билетов для проезда транспортом указанных категорий (групп, классов) и 
необходимости срочного выезда в командировку могут быть приобретены 
проездные билеты высшей более высокой категориями (группы, класса).
При отсутствии у работника первичных проездных документов, подтверждающих 
произведенные расходы, оплата производится по наименьшей 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;



2. Расходы по найму жилого помещения, включая бронирование, дополнительны 
услуги гостиниц (за исключением расходов на обслуживание в барах и ресторана 
расходов на обслуживание в номере, расходов за пользование рекреационно­
оздоровительными объектами) возмещаются работнику в по фактическим 
расходам за одноместный гостиничный номер (стандартный, улучшенный) на 
основании первичных подтверждающих документов.
В исключительных случаях (срочный выезд в командировку, отсутствие брони и 
мест в гостиничных номерах указанных категорий) разрешается работнику 
проживание в 2-х местном номере стоимостью не выше 5 000 рублей в сутки. 
Работникам, указанным в Списке № 1, расходы по найму жилого помещения 
возмещаются в размере фактических затрат, подтвержденных соответствующими 
первичными документами.
При отсутствии у работника первичных документов, подтверждающих расходы в 
проживание, возмещение производится в размере 100 рублей в сутки.
Не возмещаются расходы на проживание в случае предоставления направленном; 
в командировку работнику бесплатного помещения. Расходы по найму жилого 
помещения возмещаются работнику со дня прибытия его в командировку и по де 
убытия, которые устанавливаются бухгалтерией на основании отметок в 
командировочном удостоверении.


