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Положение о порядке и размерах возмещения командировочных расходов,  

выдачи подотчетных денежных средств, представления авансовых отчетов о 

командировочных расходах работников муниципального учреждения 

дополнительного образования Детской школы искусств № 14  

 

 

 

 

 1. При направлении работников муниципального учреждения дополнительного 

образования Детской школы искусств  №14 муниципального образования город 

Краснодар (далее - Школа) в служебную командировку на территории Российской 

Федерации (далее – командировка), им в соответствии со статьями 167 и 168 Трудового 

кодекса Российской Федерации возмещаются связанные с командировкой расходы. 

 2. Решение о направлении работников Школы в командировку принимается 

директором Школы  (далее - директор) и оформляется соответствующим приказом. 

 Решение о направлении в командировку директора принимается начальником 

управления культуры администрации муниципального образования город Краснодар и 

оформляется соответствующим приказом. 

 Приказы о направлении работников в командировку представляются в отдел 

материального учета МКУ «ЦБ управления культуры». 

 3. Работникам при направлении их в командировку выдается денежный аванс на 

оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, 

связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные). 

 4. Возмещение работникам расходов, связанных с командировками, 

осуществляется в следующих размерах: 

 а) расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в 

служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере 

фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 

550 рублей в сутки. 

 При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки; 

 б) расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день 

нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные 

дни, а также дни нахождения в пути, в том числе 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 с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера 

выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 
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 Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с директором остается 

в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении 

соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, определяемых 

подпунктом «а» пункта 4 настоящего Положения; 

 в) расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту 

постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование 

пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы 

за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических 

расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда: 

 железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда; 

 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; 

 воздушным транспортом – в салоне экономического класса; 

автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме 

такси); 

 при отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, 

- в размере минимальной 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. 

 Расходы по проезду к месту командировки 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. 

 5. Возмещение расходов в размерах, установленных пунктом 4 настоящего 

Положения, производится в пределах ассигнований, выделенных из местного бюджета на 

служебные командировки, либо (в случае использования указанных ассигнований в 

полном объеме) за счет экономии средств, выделенных из местного бюджета на 

содержание муниципального образовательного учреждения дополнительного образования 

детей Детская школа искусств № 14 муниципального образования город Краснодар (далее 

– учреждения), а так же из средств от предпринимательской и иной, приносящей доход 

деятельности. 

 6. Расходы, превышающие размеры, установленные пунктом 4 настоящего 

Положения, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при 

условии, что они произведены работником с разрешения или ведома работодателя) 

возмещаются за счет экономии средств, выделенных из местного бюджета на содержание 

учреждения, а так же из средств от предпринимательской и иной, приносящей доход 

деятельности. 

 7. На основании подтверждающих оплату документов также возмещаются: 

 Расходы по найму жилого помещения в случае вынужденной остановки в пути, 

подтвержденные соответствующими документами, в размере фактических расходов, 

подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки (при 

отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки); 

 расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории Российской 

Федерации (кроме тех случаев, когда работнику предоставляется бесплатное жилое 

помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими 

документами; 
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 расходы, связанные со сдачей приобретенных проездных билетов в связи с 

погодными условиями или по иным уважительным причинам; 

 расходы, связанные с провозом и упаковкой багажа; 

 иные расходы, связанные с командированием работников. 

 8. В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе 

заработной платы, расходы по её пересылке несет работодатель. 

 

Порядок выдачи подотчетных денежных средств,  

представления авансовых отчетов о командировочных расходах 

 

 9. На служебные командировки денежные средства выдаются в соответствии с 

приказом по учреждению, на основании сметы расходов. 

 10. Денежные средства на командировочные расходы выдаются под отчет при 

наличии командировочного удостоверения и приказа о направлении работника в 

командировку. 

 11. Лицам, не отчитавшимся по ранее полученным подотчетным сумма, денежные 

средства не выдаются. 

 12. Авансовые отчеты об израсходованных денежных средствах представляются в 

отдел материального учета не позднее 3 рабочих дней после возвращения работника из 

командировки. 

 13. Авансовые отчеты работников о командировочных расходах директора 

утверждаются начальником управления культуры администрации муниципального 

образования город Краснодар. 

 14. К авансовым отчетам должны прилагаться: 

 командировочное удостоверение с отметками организаций в пунктах командировки 

( в случае отсутствия отметок на удостоверении – справка, подтверждающая факт 

пребывания в месте командирования), документы, подтверждающие оплату проезда и 

проживания, в случае приобретения авиабилетов в бездокументарной форме 

представляются распечатки электронных авиабилетов и посадочные талоны; 

 краткий отчет о выполнении командировочного задания; 

 иные документы, подтверждающие командировочные расходы. 

 15. При нарушении срока представления авансового отчета, указанного в пункте 12 

настоящего Положения, непогашенные суммы удерживаются из заработной платы 

работника в соответствии со статьей 137 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 16. Отдел материального учета осуществляет проверку представленных авансовых 

отчетов для установления правильности их оформления, в том числе: 

 - устанавливает нарушение сроков сдачи авансовых отчетов; 

 - проверяет использование подотчетных сумм по назначению; 

 - проверяет наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, а 

также соответствие сумм в представленных оправдательных документах суммам, 

отраженным в авансовых отчетах. 

 - проверяет обоснованность расходов по найму жилых помещений. 

 17. Нецелевым использованием средств бюджета, выделенных для возмещения 

командировочных расходов, являются: 

 - расходование средств при отсутствии оправдательных документов; 

 - не оформление или неправильное оформление первичных документов; 

 - расходование средств сверх установленных норм без разрешения руководителя 

учреждения; 

 - перераспределение бюджетных средств получателем, у которого отсутствует 

право самостоятельно определять направление их расходования, по кодам бюджетной 

классификации расходов бюджетов РФ внутри бюджетной сметы. 


