
Краевое государственное казенное учреждение 

«Противопожарная охрана Красноярского края»  

(КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края») 
 

П Р И К А З 
 

                                                   г. Красноярск 

 

Об утверждении Положения о служебных командировках работников  

КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края» 

 

Руководствуясь ст. ст. 167 и 168 Трудового кодекса Российской 

Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 

апреля 2025 г. № 501 «Об утверждении положения об особенностях 

направления работников в служебные командировки», Законом 

Красноярского края от 02.12.2015 № 9-3977 «О возмещении отдельным 

категориям работников расходов, связанных со служебными 

командировками, и при переезде на работу в другую местность»,   Уставом 

КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края», в связи с 

необходимостью совершенствования порядка организации командировок в 

КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края», руководствуясь ст. 

22 Трудового кодекса Российской Федерации, ПРИКАЗЫВАЮ:   

1. Утвердить Положение о служебных командировках работников 

КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края» (приложение к 

приказу). 

2. Признать утратившим силу приказ КГКУ «Противопожарная 

охрана Красноярского края» от 26.11.2018 № 154 «Об утверждении 

положения о служебных командировках работников КГКУ 

«Противопожарная охрана Красноярского края». 

3. Документоведу Тертичной О.В. ознакомить с приказом 

заместителей директора, главного бухгалтера, руководителей структурных 

подразделений. 

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой. 

 

 

Директор                                                                                   И.И. Калмыков  
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Приложение  

к приказу КГКУ 

Противопожарная охрана 

Красноярского края»  

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

о служебных командировках работников  

КГКУ «Противопожарная охрана Красноярского края» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение о служебных командировках работников КГКУ 

«Противопожарная охрана Красноярского края»
1
 является локальным 

нормативным актом Учреждения, разработанным и принятым в соответствии 

с трудовым законодательством Российской Федерации (ст. ст. 8, 164 - 168 ТК 

РФ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 

2025 г. № 501 «Об утверждении положения об особенностях направления 

работников в служебные командировки», Законом Красноярского края от 

02.12.2015 № 9-3977 «О возмещении отдельным категориям работников 

расходов, связанных со служебными командировками, и при переезде на 

работу в другую местность»  (в ред. Законов Красноярского края от 

16.03.2023 № 5-1637, от 24.04.2025 № 9-3853), Постановлением 

Правительства Красноярского края от 29.08.2017 № 505-п «Об утверждении 

порядка возмещения расходов, связанных со служебными командировками, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в Правительстве 

Красноярского края, исполнительных органах Красноярского края, 

Администрации губернатора Красноярского края, краевых государственных 

учреждениях, а также порядка выплаты сохраняемой средней заработной 

платы (среднего заработка) и безотчетных сумм в период их нахождения в 

командировках на территориях Донецкой народной республики, Луганской 

народной республики, Запорожской области и Херсонской области (в ред. 

Постановлений Правительства Красноярского края от 19.07.2022 № 624-п, от 

22.11.2022 № 1007-п, от 16.05.2023 N 390-п, от 24.06.2025 № 519-п). 

1.2. Настоящее Положение регулирует порядок направления 

работников в служебные командировки
2
, а также определяет порядок и 

размеры возмещения расходов, связанных с командировками. 

1.3. Не признаются командировкой служебные поездки работников, 

постоянная работа которых согласно условиям их трудового договора, 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер. 

                                                 

1
 Далее - Положение, Учреждение 

2
 Далее - командировки 



3 

 

1.4. Положение распространяется на всех работников Учреждения, 

включая работников структурных подразделений. 

1.5. Местом постоянной работы следует считать место расположения 

Учреждения (обособленного структурного подразделения), работа в котором 

обусловлена трудовым договором.  

Поездка работника, направляемого на основании приказа 

(распоряжения) директора Учреждения в структурное подразделение, 

находящееся вне места постоянной работы, также признается 

командировкой. 

1.6. Работники направляются в командировки на основании приказа 

(распоряжения) директора Учреждения на определенный срок для 

выполнения служебного поручения, либо участия в мероприятиях, 

соответствующих уставным целям и задачам Учреждения вне места 

постоянной работы. 

1.7. В случае направления в командировку директора Учреждения, 

его заместителей и руководителей структурных подразделений их 

обязанности исполняют работники, назначенные в установленном порядке. 

1.8. В период нахождения в командировке на работника 

распространяется режим рабочего времени и времени отдыха, определенный 

локальными актами Учреждения, при командировании работников, 

осуществляющих работу по скользящему графику, возможно изменение 

режима рабочего времени на режим рабочего времени с нормальной 

продолжительностью рабочего времени. 

1.9. Не допускается направление в командировку следующих 

категорий работников Учреждения: 

беременных женщин; 

работников в период действия ученического договора, если 

командировки не связаны с ученичеством. 

1.10. В командировку направляются только при наличии письменного 

согласия следующие категории работников: работники-инвалиды 

Учреждения, если такая служебная поездка не запрещена им в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке 

(ч. 2 ст. 167 ТК РФ), женщины с детьми возрастом до 3 лет, матери и отцы, 

воспитывающие единолично детей в возрасте до 5 лет, работники с детьми-

инвалидами, работники, ухаживающие за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, опекуны и попечители 

несовершеннолетних. 

1.11. Решение директора о выезде в командировку является 

обязательным, за исключением пунктов 1.9, 1.10. Отказ работника от поездки 

в командировку без уважительных причин является нарушением трудовой 

дисциплины.  

1.12. Командировки работников Учреждения могут быть плановым и 

вне плана. С целью планирования расходов, связанных с командировками, 
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ежегодно отделом по управлению персоналом составляется график 

командировок. 

1.11.1 . Для составления графика командировок на плановый 

календарный год: 

Заместители директора по направлениям деятельности до 01 июня 

текущего года представляют в отдел по управлению персоналом служебные 

записки со следующей информацией: 

ФИО (полностью), должность командируемых работников; 

место командирования; 

цель и срок командировки, 

суммы командировочных расходов: суточные, проезд, найм жилых 

помещений. 

Работник отдела по управлению персоналом в течение десяти рабочих 

дней:  

формирует график командировок; 

согласовывает график командировок в установленном порядке. 

1.11.2. Для уточнения графика командировок на плановый год, в 

соответствии с выделенными Учреждению лимитами бюджетных средств, в 

случае изменений первоначального графика командировок, по служебным 

запискам формирует уточненный график. 

Работник отдела по управлению персоналом до 1 декабря текущего 

года:  

формирует график командировок; 

согласовывает график командировок в установленном порядке; 

рассылает копии графика командировок руководителям структурных 

подразделений до 15 декабря текущего года; 

контролирует соблюдение графика командировок. 

1.11.3. Обязанности по командировочным расходам распределены 

следующим образом: 

планирование денежных средств на год, согласно поданным заявкам, 

осуществляет планово-экономический отдел; 

текущий контроль использования денежных средств, связанных с 

командировками, осуществляет отдел бухгалтерского учета и отчетности; 

сведения по командировкам в соответствии с графиком в плановом 

месяце и их предоставление до 15 числа текущего месяца в планово-

экономический отдел, осуществляет отдел по управлению персоналом. 

1.13. В случае наступления в период командировки временной 

нетрудоспособности работник незамедлительно уведомляет об этом отдел по 

управлению персоналом. 
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2. Порядок направления работников в командировку 

 

2.1. Направление работника в командировку производится на 

основании письменного распоряжения директора Учреждения и оформляется 

приказом. 

2.2. Для направления работника в командировку руководитель 

структурного подразделения, в котором работает командируемый работник, 

не позднее семи рабочих дней до начала командировки, направляет по 

средствам системы электронного документооборота
3
 или нарочно на имя 

директора Учреждения служебную записку (Приложение № 1), в которой 

указывает: 

ФИО и должность работника (-ов); 

место командирования (наименование организации, пункт назначения); 

цель командировки (содержание служебного поручения); 

срок командировки; 

вид транспортного средства; 

потребность в проживании; 

расчет денежных средств. 

 При направлении в командировку вне графика к служебной записке 

прикладываются документы, подтверждающие целесообразность такой 

командировки (программа, план обучения, приглашение, заявка на участие в 

мероприятии и тд.) 

2.2.1. Служебную записку на работников отделов и пожарных 

(пожарно-спасательных) частей, не входящих в состав отрядов, 

предоставляет непосредственный руководитель (исполняющий обязанности 

при отсутствии непосредственного руководителя) по согласованию с 

заместителем директора по направлению деятельности.  

Служебная записка руководителя подразделения входящего в состав 

отряда пожарной охраны, согласовывает заместителем директора по 

направлению деятельности, а также с начальником отряда. 

В случае направления в командировку начальника отдела, начальника 

отряда, пожарной (пожарно-спасательной) части, не входящих в состав 

отряда, служебную записку о направлении в командировку направляют и 

согласовывают заместитель директора по направлению деятельности.   

2.2.2. Служебная записка регистрируется в СЭДе документоведом. 

Далее служебная записка, согласно резолюции директора Учреждения, 

направляется на исполнение главному бухгалтеру, а при его отсутствии 

заместителю главного бухгалтера, или лицу, его замещающему для 

назначения непосредственного исполнителя. 

2.3. Работник отдела по управлению персоналом: 

готовит проект приказа о направлении работника (-ов) в командировку 

по Унифицированной форме № Т-9 или Т-9а, утвержденной Постановлением 

                                                 

3
 Далее - СЭД 
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Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 и направляет приказ на подпись 

директору; 

знакомит командируемого работника с приказом о направлении в 

командировку не позднее трех дней до начала командировки. Работникам 

структурных подразделений приказ для ознакомления направляется по 

средствам электронной почты в день его издания; 

направляет две заверенные в установленном порядке копии приказа о 

направлении работника в командировку в отдел бухгалтерского учета и 

отчетности; 

оформляет привлечение командируемого работника к работе в 

выходной или нерабочий праздничный день в порядке, предусмотренном 

ст. 113 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.4. На основании приказа о направлении в командировку не позднее, 

чем за два рабочих дня до начала командировки бухгалтер производит расчет 

денежного аванса на оплату расходов, связанных с командировкой, на 

основании служебной записки. 

Денежный аванс командируемому работнику выдается под отчет на 

зарплатную банковскую карту работника. 

В случае направления работника (ов) в командировку в день принятия 

директором такого решения, выдача денежного аванса производится в тот же 

день в порядке, установленном абзацем вторым. 

 

3. Срок командировки 

 

3.1. Срок командировки определяется с учетом объема, сложности и 

других особенностей служебного поручения: 

для руководителей отделов, начальников отрядов, пожарных (пожарно-

спасательных) частей заместителем директора по направлению деятельности; 

для работников отделов, пожарных (пожарно-спасательных частей) 

непосредственным руководителем по согласованию с заместителем 

директора по направлению деятельности.  

3.2. В срок командировки входит время нахождения в пути (включая 

время вынужденной остановки) и время пребывания в месте командирования 

(в том числе выходные и нерабочие праздничные дни, период временной 

нетрудоспособности).  

3.3. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, 

самолета, автобуса или иного транспортного средства из места постоянной 

командированного, а днем, приезда – день прибытия указанного 

транспортного средства к месту постоянной работы командированного. 

При отправлении транспортного средства до 24 часов 00 мин. днем 

отъезда в командировку (днем приезда из командировки) считаются текущие 

сутки; с 00 часов 00 минут и позднее – последующие сутки. 
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Если место прибытия транспортного средства расположено за 

пределами населенного пункта, в котором находится место постоянной 

работы командированного, день отъезда в командировку (день приезда из 

командировки) определяется с учетом времени проезда до данного места. 

3.4. Вопрос о явке на работу работника, при нормальной 

продолжительности рабочего времени, в день выезда и день приезда из 

командировки решается по согласованию с непосредственным 

руководителем, при сменном графике – непосредственному руководителю 

необходимо смену, выпадающую за один день до выезда и в день приезда из 

командировки исключить или перенести на другой день. 

3.5. Фактический срок пребывания работника в месте 

командирования определяется по проездным документам, представленным в 

соответствии с п. 6.9. настоящего Положения. 

Если по письменному распоряжению директора Учреждения к месту 

командирования и (или) обратно работник следовал на служебном 

автомобиле, фактический срок пребывания в месте командирования 

определяется по путевому листу (маршрутному листу, счету, квитанции, 

кассовым чекам, билетам и иным документам, подтверждающих маршрут 

следования транспорта).  

 

4. Изменение срока командировки, порядок отмены и отзыва из 

командировки 

 

4.1. В случае возникшей необходимости срок командировки может 

быть продлен (уменьшен) по приказу директора Учреждения. 

4.1.1. Для продления (уменьшения) срока командировки руководитель 

структурного подразделения, в котором работает командированный 

работник, направляет на имя директора Учреждения служебную записку в 

СЭД. 

Служебная записка оформляется в соответствии с п. 2.2. настоящего 

Положения, дополнительно указываются реквизиты приказа о направлении в 

командировку, причину продления и срок, на который необходимо продлить 

(уменьшить) командировку, расчет денежных средств (при необходимости). 

4.2. Если при продлении срока командировки работнику требуются 

денежные средства для оплаты проезда (при невозможности обменять ранее 

купленный билет) и найма (продления найма) жилого помещения, бухгалтер 

на основании приказа о продлении командировки и служебной записки, 

полученного нарочно или посредством электронной почты, согласованного с 

директором Учреждения, либо заместителем директора по направлению 

деятельности, переводит работнику денежные средства на его банковскую 

карту. 

4.3. Отзыв работника из командировки, отмена командировки 

осуществляется в порядке, изложенном в п. 4.1-4.2 настоящего Положения. 
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4.4. Документальное оформление продления (уменьшения) срока 

командировки, отмену, либо отзыв из командировки осуществляет работник 

отдела по управлению персоналом в соответствии с п. 2.3 настоящего 

Положения.  

 

5. Гарантии при направлении работников в командировки 

 

5.1. При направлении в командировку работнику предоставляются 

гарантии, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и 

Положением об особенностях направления работников в командировки, 

утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 

апреля 2025 г. № 501. 

5.2. В период нахождения в командировке за работником сохраняется 

место работы (должность) и средний заработок. 

Средний заработок за период нахождения работника в командировке 

(включая дни нахождения в пути, в том числе время вынужденной остановки 

в пути) сохраняется за все дни работы по графику, установленному в 

Учреждении. 

5.3. В случае если день отъезда в командировку (день приезда из 

командировки) совпадает с выходным или нерабочим днем либо работник 

направляется в командировку для выполнения работы в выходной или 

нерабочий праздничный день оплата производится в соответствии со ст. 153 

Трудового кодекса РФ. 

При направлении работника в командировку в выходной день, может 

быть предоставлен другой день отдыха, по его желанию. 

5.4. В случае производственной необходимости командированный 

работник может быть привлечен к выполнению служебного поручения: 

за пределами установленной продолжительности его рабочего времени 

в порядке, определенном ст. 99 Трудового кодекса РФ (за исключением 

работников, которым в соответствии с условиями трудового договора 

установлен ненормированный рабочий день); 

ночное время в порядке, установленном ст. 96 Трудового кодекса РФ; 

в выходные и нерабочие праздничные дни в порядке, установленном 

ст. 113 Трудового кодекса РФ.  

5.5.  Привлечение командированного работника к работе за 

пределами установленной продолжительности рабочего времени, а также в 

ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни оформляется 

отдельно приказом директора Учреждения.  

 

6. Порядок и размеры возмещения расходов,  

связанных с командировками 

 

6.1. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) 

работнику возмещаются следующие расходы: 



9 

 

расходы по проезду к месту командировки и обратно; 

расходы по найму жилого помещения (кроме случаев направления 

работника в однодневную командировку, предоставления бесплатного 

жилого помещения); 

дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные); 

иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

директора Учреждения. 

6.2. Расходы по проезду к месту командировки и обратно, включая 

расходы на оплату услуг по оформлению проездных документов, 

предоставлению в поездах постельных принадлежностей, страховой взнос на 

обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, не могут 

превышать стоимость проезда: 

воздушным транспортом – в салоне экономического класса; 

железнодорожным транспортом – в вагоне с четырехместным купе 

пассажирского поезда; 

водным транспортом – в двухместной каюте, кроме класса люкс и 

полулюкс; 

автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего 

пользования, за исключением такси.  

Возмещение расходов по проезду не производится при отсутствии 

документов, подтверждающих эти расходы. 

6.3. Утраченные маршрут/квитанции или контрольные купоны 

восстанавливаются подотчетными лицами с использованием систем 

удаленного доступа или непосредственно в транспортных организациях. При 

утрате посадочного талона/посадочного купона для обоснования расходов по 

проезду предоставляется справка от перевозчика или его представителя 

подтверждающая факт использования работником услуги 

воздушной/железнодорожной перевозки. В справке должны содержаться вся 

информация, которая была указана в утраченных документах (Ф.И.О. 

пассажира, направление, номер рейса, дата вылета/отправления, время 

окончания посадки на рейс/поезд, номер места, стоимость билета), заверяется 

печатью агентства/авиаперевозчика или электронно-цифровой подписью. 

Получение справки у перевозчика выполняется работником самостоятельно. 

6.4. Возмещение расходов по найму жилых помещений (кроме 

случаев, когда предоставляется бесплатное жилое помещение, либо работник 

направлен в однодневную командировку или имеет возможность ежедневно 

возвращаться к месту постоянного жительства) осуществляется в размере 

документально подтвержденных фактических расходов, но не более 

стоимости однокомнатного (одноместного) номера без дополнительных 

услуг. 

Документы на возмещение расходов по найму жилых помещений 

должны содержать информацию о категории номера проживания. Если 

документ не содержит такой информации, необходимо запросить по месту 
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проживания в командировке справку, подтверждающую категорию номера 

проживания и стоимость однокомнатного (одноместного) номера. 

Возмещение расходов подотчетному лицу будет произведено по стоимости 

однокомнатного (одноместного) номера. 

При отсутствии подтверждающих документов (в т.ч. не предоставления 

места в гостинице) возмещение расходов по найму жилого помещения 

осуществляется в размере 30 процентов от установленного пунктом 6.5. 

размера дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места 

постоянного жительства, за каждый день нахождения в командировке.  

6.5. Возмещение дополнительных расходов, связанных с 

проживанием вне места постоянного жительства (суточные), производится за 

каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие 

праздничные дни, а также за дни нахождения в пути (за время вынужденной 

остановки в пути): 

в городах федерального значения, административных центрах 

субъектов Российской Федерации, районах Крайнего Севера в размере 700 

рублей; 

на иной территории Российской Федерации в размере 500 рублей. 

6.6. В случае командирования работника в местность, откуда по 

условиям транспортного сообщения и характеру выполняемой в 

командировке работы имеется возможность ежедневного возвращения к 

месту постоянного проживания, суточные не выплачиваются.  

6.7. Работнику в случае временной нетрудоспособности, 

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 

возложенных на него служебного поручения или вернуться к месту 

постоянного жительства.  

6.8. Возмещение иных расходов, произведенных работником с 

разрешения или ведома директора Учреждения и связанных с 

командировками, производится только при представлении документов, 

подтверждающих эти расходы, в установленные сроки в отдел 

бухгалтерского учета и отчетности.  

6.9. Работник по возвращении из командировки обязан в течение трех 

рабочих дней представить посредством СЭД скан-копии документов 

подотчетного лица в отдел бухгалтерского учета и отчетности и отчет о 

расходах подотчетного лица (ф. 0504520), утвержденный Приказом 

Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об 

утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями и Методических указаний по их применению», об 
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израсходованных в связи с командировкой суммах, и произвести 

окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку 

денежному авансу на командировочные расходы с последующим 

предоставлением их по почте или нарочно в Управление. 

К отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) прилагаются: 

документы о найме жилого помещения; 

документы, подтверждающие расходы, связанные с командировкой и 

произведенные с разрешения или ведома директора Учреждения; 

кассовые чеки (электронный кассовый чек с QR-кодом, чеки слипа, 

платежный документ или бланк строгой отчетности, выписка из 

автоматизированной информационной системы), подтверждающий оплату 

командировочных расходов;   

перечень документов, подтверждающих расходы на приобретение 

проездных документов и факт предоставления услуги перевозки: 

при перелете на воздушном транспорте: 

авиабилет на бланке строгой отчетности на бумажном носителе; 

при приобретении в бездокументарной форме (электронный билет) - 

маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажной 

квитанции, сформированная автоматизированной информационной системой 

оформления воздушных перевозок (выписка из автоматизированной 

информационной системы оформления воздушных перевозок), в которой 

указывается стоимость перелета и распечатывается на бумажном носителе; 

посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по 

указанному в авиабилете маршруту с отметкой о предполетном контроле. 

Для регистрации в электронной форме на авиарейс работник по своему 

выбору использует один из следующих вариантов: 

получение посадочного талона, оформленного на бумажном носителе в 

аэропорту или в пунктах регистрации, расположенных за пределами 

аэропорта;  

распечатывание посадочного талона самостоятельно и предъявление 

при досмотре; 

использование посадочного талона, оформленного в электронном виде 

(в виде обычного штрих-кода, который авиаперевозчик присылает пассажиру 

на мобильный телефон (или иной электронный носитель, указываемый им 

при онлайн-регистрации) – электронный посадочный талон с изображением 

штрих-кода на электронном носителе.  

Варианты с распечаткой штрих-кода-информация, необходимая для 

идентификации лица и оказываемой ему услуги авиаперевозки (реквизиты, 

указанные в п.84 Правил перевозок) отражена в распечатке в 

формализованном виде без отметки (штампа) о пройденном предрейсовом 

досмотре (соответствующая отметка делается в электронной базе 

авиаперевозчика). В случае оформления электронного посадочного талона 

для подтверждения факта перелета представляются следующие документы: 

распечатывается электронный посадочный талон для проставления на нем 
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штампа о досмотре или справка о перелете, выданная авиаперевозчиком или 

его представителем, или маршрут-квитанция электронного документа АИС. 

Электронные билеты, сформированные с применением контрольно-

кассовой техники и содержащие все реквизиты, предусмотренные 

положениями ст.4.7. Закона № 54-ФЗ могут приниматься к оплате без 

кассового чека, в частности должен быть указан QR-код (двухмерный 

штриховой код), содержащий в кодированном виде реквизиты проверки 

кассового чека или бланка строгой отчетности. 

при поездках на железнодорожном транспорте: 

посадочный купон на бланке строгой отчетности на бумажном 

носителе; 

контрольный купон электронного проездного документа (билета) 

(выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими 

перевозками на железнодорожном транспорте) на бумажном носителе. 

На всех видах пассажирского транспорта – квитанция электронного 

многоцелевого документа/проездной билет, содержащий обязательные 

реквизиты согласно Правил перевозок пассажиров и багажа автомобильным 

транспортом и городским наземным электрическим транспортом. 

6.10. Проездные документы должны содержать информацию о 

наименовании организации-перевозчика, место и время отправления и 

прибытия. Командированным сотрудником обязательно должны сохраняться 

все проездные документы, каждый приобретенный билет должен 

подтверждаться платежным документом. 

Возмещаются расходы по оплате услуг за оформление проездных 

документов, предоставление в поездах постельных принадлежностей, 

страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на 

транспорте, а также расходы на проезд транспортом общего пользования к 

станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они 

находятся за чертой населенного пункта. 

Не возмещаются расходы при оформлении проездного документа: сбор 

за выбор места; добровольное страхование. 

Оплата командировочных расходов должна производиться наличными 

или с карты, принадлежащей подотчетному лицу. 

6.11. Отдел бухгалтерского учета и отчетности после предоставления 

отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) работника об 

израсходованных в связи с командировкой, суммой с учетом выданного 

работнику перед отъездом денежного аванса на командировочные расходы в 

течение трех рабочих дней: 

проверяет отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и все 

приложенные к нему документы; 

проверенный отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) 

передает на утверждение директору Учреждения либо заместителю 

директора по направлению деятельности; 
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после утверждения отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) 

производится окончательный расчёт с работником. 

6.12. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной 

согласно отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), подлежит 

возвращению работником в кассу, не позднее трех рабочих дней после 

возвращения из командировки. 

Перерасход по отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) 

выдается работнику путем перечисления денежных средств на его 

банковский счет. 

6.13. Выдача работнику денежных средств (перечисление денежных 

средств безналичным способом) подотчет в связи с направлением в 

очередную командировку производится исключительно при условии полного 

погашения им задолженности по ранее полученным подотчет денежным 

средствам.  

6.14. В случае отмены командировки возможны следующие варианты 

расчетов за проездные документы:  

перевозчик не возвращает денежные средства, в связи с тем, что 

работником приобретен невозвратный авиабилет к месту командировки, 

которая не состоялась по причине, в частности: отмена мероприятия в связи 

со сложной эпидемической ситуацией/в связи с погодными условиями или по 

иным уважительным обстоятельствам, то есть по независящим от 

Учреждения причинам и не по вине работника. Из положений действующего 

законодательства следует, что работник направляется в командировку по 

инициативе работодателя и в его интересах. Поэтому любые расходы, 

обоснованно осуществленные работником в ходе выполнения служебного 

задания, производятся именно в интересах работодателя и возмещаются им.  

Основанием для принятия к учету расходов работника на приобретение 

билета при отмене командировки, а также для возврата им денежных средств 

является приказ директора Учреждения об отмене командировки и 

оформляется работником отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с 

приложением документов, подтверждающих произведенные расходы:  

авиабилет/ маршрут-квитанция электронного пассажирского билета и 

багажной квитанции, подтверждающие факт произведенных затрат 

работником Учреждения; 

расшифровка тарифа, указанного в билете/маршрут-квитанции, а также 

правил авиакомпании, осуществляющей перевозку, обосновывающих 

возможность возврата (или невозврата) этого тарифа и расценок, входящих в 

стоимость билета наряду с тарифом; 

другие документы, выданные авиакомпанией или агентством, 

оформившим предварительную продажу авиабилета. 

В приказе об отмене командировки указываются причины ее 

прекращения и на основании чего, в частности: приказ о введении в 

организации режима повышенной готовности; официальной информации по 

региону принимающей стороны о принятии предупредительных мер/ 
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выявлении случаев заболеваний; письменной просьбы принимающей 

стороны об отмене/переносе мероприятия и т.д. 

Возврат денежных средств на лицевой счет учреждения отражается как 

восстановление кассовых расходов, по кодам бюджетной классификации 

ранее перечисленного денежного аванса. Расходы, не подлежащие возврату 

перевозчиком, списываются на текущие расходы учреждения. 

Аналогично, осуществляется документальное оформление, отражение в 

учете при отмене командировки и возврате денежных средств полностью или 

частично. 

6.15. В исключительных случаях сотрудники по распоряжению 

директора могут использовать на командировочные расходы личные 

денежные средства. После представления отчета об израсходованных в связи 

с командировкой личных денежных средствах им возмещаются потраченные 

суммы. 
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Приложение № 1 

      к Положению о служебных  

командировках работников  

КГКУ «Противопожарная  

охрана Красноярского края» 

 

______________________________ 

(Кому : должность, Ф.И.О.) 

__________________________________________ 

(содержание поручения, сроки исполнения) 

__________________________________________ 

(дата) 

 

Директору КГКУ 

«Противопожарная охрана 

Красноярского края» 

 

Калмыкову И.И. 
 

 

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

 

С целью 
 (указать цель командировки) 

прошу разрешить выезд в служебную командировку 

 

(указать место командирования: наименование организации, пункт назначения) 

Работникам: 1. 

                       2. 
 

(Фамилия, инициалы, должность командируемого (-ых) 

с 01.10.20____ по 10.10.20____ г. 

(указать срок командировки, с учетом времени в пути) 

(вид служебного транспорта (если служебный марка и гос. номер) 

(проживание (требуется/не требуется) 

Расчёт денежных средств на командировочные расходы 

№ 

п/п 
ФИО 

Даты 

командировки 
Суточные Проезд Проживание Итого 

1.  
01.10.2025 

по 10.10.2025 
0сут*500,00 

=1000,00 
- 

0сут*0000,00 

=0000,00 
000,00 

2.    -   

3.    -   

4.    -   

 Начальник ОПО, ПЧ, ПСЧ-      

                     (Должность)                                     (Личная подпись)                           (Фамилия, инициалы) 

      «____» __________ 20___ г. 

на 

Требуется/не требуется 


