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ПОЛОЖЕНИЕ О СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ

г. [___] «[___]» [___] 202[___] г.

УТВЕРЖДЕНО
Приказом [________________________________________]
от «[___]» [___] 202[___] г.
№ [___]

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок направления работников в служебные командировки, оформление документов,
выдачу аванса, подтверждение расходов и предоставление отчетности.

1.2. Положение применяется с учетом действующего Положения Правительства РФ об особенностях направления работников в
служебные командировки.

�� ВНИМАНИЕ

/* С 01.09.2025 действует Положение о командировках по Постановлению Правительства РФ № 501. Если в ваших ЛНА остались ссылки на
старые нормы, их нужно корректировать, иначе появляются споры по документам и выплатам. */

Обновлю ЛНА по командировкам под № 501 — 3 000 ₽

2. ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ НАПРАВЛЕНИЯ В КОМАНДИРОВКУ

2.1. Основание: служебная записка/задание/заявка подразделения: [________________________________________].

2.2. Решение работодателя о направлении в командировку оформляется: [________________________________________].

3. РАСХОДЫ И ВЫПЛАТЫ

3.1. Работнику выдается аванс на командировку в размере: [________________________________________].

3.2. Компенсируемые расходы: проезд, наем жилья, суточные, иные согласованные расходы.

3.3. Суточные (лимиты — Email-версия без детализации): [________________________________________].

�� ВНИМАНИЕ

/* Стратегический пробел: лимиты суточных и порядок бронирования/оплаты корпоративной картой не заполнены. Эти параметры зависят от
бюджета, налоговой модели и внутреннего контроля. */

Настройка командировок «под ключ» — услуги

4. ОТЧЕТНОСТЬ РАБОТНИКА

4.1. Работник предоставляет отчет о расходах с подтверждающими документами в срок: [___] рабочих дней после возвращения.

5. ОЗНАКОМЛЕНИЕ И ИЗМЕНЕНИЯ

5.1. Работники знакомятся с Положением под подпись. Изменения вводятся приказом.
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Руководитель организации
[________________________________________]
_______________ / [________________________________________]

М.П. (при наличии)

� ЧЕК-ЛИСТ ПРОВЕРКИ ПЕРЕД УТВЕРЖДЕНИЕМ:

Командировки: меньше споров — больше порядка

� Консультация бесплатно: +7 (961) 302-21-12

� Настрою ЛНА по командировкам — 3 000 ₽

� Все услуги

© 2025 kadry-pro.ru | Бесплатная консультация: +7 (961) 302-21-12

ЛНА приведен в соответствие с Постановлением № 501☐
Определены документы-основания и порядок согласования☐
Определен аванс и порядок компенсации расходов☐
Установлены суточные (или правило их установления)☐
Есть сроки отчетности и перечень подтверждающих документов☐
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