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ПОЛОЖЕНИЕ 

об особенностях направления работников  

МБУ ДО "Детская художественная школа г. Пскова" 

в служебные командировки 
 

 

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников 

МБУ ДО «Детская художественная школа г. Пскова» (далее - школа) в служебные 

командировки (далее - командировки), как на территории Российской Федерации, так и на 

территории иностранных государств. 

2. В командировки направляются работники школы, состоящие в трудовых 

отношениях с работодателем. 

3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать 

месторасположение школы, работа в которой обусловлена трудовым договором (далее - 

командирующая организация). Работники направляются в командировки по 

распоряжению работодателя на определенных срок, для выполнения служебного 

поручения вне места постоянной работы. 

4. Сроки командировки определяются работодателем с учётом объёма, сложности и 

других особенностей служебного поручения. Днём выезда в командировку считается дата 

отправления поезда, самолёта, автобуса или другого транспортного средства от места 

постоянной работы командированного, а днём приезда из командировки - дата прибытия 

указанного транспортного средства на место постоянной работы. При отправлении 

транспортного средства до 24 часов включительно днём отъезда в командировку 

считаются текущие сутки, а с 00 часов 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 на место постоянной работы. Вопрос о явке 

работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки 

решается по договорённости с работодателем. 

5. Оплата труда командированного 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 заместителем директора школы. 

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)). 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 подписью полномочного лица и печатью 

для засвидетельствования 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. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за 

дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется 

за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации. 

9. Работникам возмещаются в полном объеме расходы по проезду и найму жилого 

помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 

жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работниками с разрешения 

руководителя организации при предъявлении соответствующих документов. Размеры 

расходов, связанных с командировкой, определяются сметой расходов школы. 

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), 

возмещаются работнику 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. При командировках в местность, откуда работник, исходя 

из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы 

имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные 

не выплачиваются. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из 

места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае 

решается директором школы с учётом дальности расстояния, условий транспортного 

сообщения, характера выполняемого заданий, а также необходимости создания работнику 

условий для отдыха. 

10. В 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, включаются 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. 

11. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории 

Российской Федерации также возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им 

предоставляется бесплатное жилое помещение). 

12. Направление работника в командировку за пределы территории Российской 

Федерации в иностранные государства производится по распоряжению работодателя на 

основании командировочного удостоверения. 

13. Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной валюте, 

связанных с командировкой за пределы территории Российской Федерации, 

осуществляются в соответствии с Федеральным Законом «О валютном регулировании и 

валютном контроле». 

14. 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. В случае вынужденной 

задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению директора 

школы при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки. 

15. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного 

государства дополнительно возмещаются:  

  а. Расходы на оформление обязательной медицинской страховки. 

  б. Иные обязательные платежи и сборы. 



16. Возмещение иных расходов, связанных с командировками в случаях, порядке и 

размерах, определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом, 

осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы. За период 

временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной 

нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

17. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в 

течение 3 рабочих дней авансовый отчёт об израсходованных в связи с командировкой 

суммах. К авансовому отчёту 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. 
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