[bookmark: _uainf3gv8lih]Памятка по оформлению командировок
[bookmark: _dw23wyxu5o8j]Образцы документов
Все документы носят рекомендательный характер. Вы можете доработать их в соответствии с правилами, принятыми в вашей компании.
[bookmark: _v2e4y56iy0dz]Образец письменного согласия на командировку
                    	        	        	        	        	        	Генеральному директору
        	        	        	        	        	        	        	ООО «**********»
        	        	        	        	        	        	        	И.И. Иванову
        	        	        	        	        	        	        	от технолога по сварке
        	        	        	        	        	        	        	И.И. Петрова
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу направить меня в служебную командировку в г. Москва  с 15.01.2026 по 18.01.2026 г. в ООО «*******» для диагностики неисправностей оборудования. 
О своём праве отказаться от командировки как лицо, относящееся к одной из категорий работников, направление которых в командировку допускается только с письменного согласия: женщина, имеющая ребенка в возрасте до трех лет / отец, воспитывающий ребенка в возрасте до трех лет без матери / одинокий родитель (мать или отец), воспитывающий ребенка в возрасте до 14 лет без супруга / опекун (попечитель) несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет / работник, имеющий ребенка-инвалида / работник, осуществляющий уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением / родитель, имеющий трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет / родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту / инвалид (при отсутствии запрета в индивидуальной программе реабилитации), — по ст. 259, 264, 167 ТК РФ я предупреждён.
В командировку отправляюсь добровольно.
 



12.01.2026 	        	                                                 _______________           И.И. Петров
[bookmark: _lqr7hkn2engp]Образец приказа о командировке
Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	 
	 
	Код

	 
	Форма по ОКУД
	0301022

	Общество с ограниченной ответственностью «**********»
	по ОКПО
	 


(наименование организации)
	 
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	3
	12.01.2026


(распоряжение)
 о направлении работника в командировку
Направить в командировку:
	Петрова
	Табельный номер

	Иван Ивановича
	14


(фамилия, имя, отчество)
Отдел главного технолога
 (структурное подразделение)
Технолог по сварке
(должность (специальность, профессия))
Россия, г. Москва, Общество с ограниченной ответственностью «****************»
 (место назначения (страна, город, организация))

	сроком
	на 4 (Четыре)
	календарных дней



	 
	с“
	15
	”
	января
	20
	26
	г.  по “
	18
	”
	января
	20
	26
	г.


 
	с целью
	диагностики неисправностей оборудования

	 
	№ 15-001У от 29.05.2022 г.



	Командировка за счет средств
	ООО «**********»

	 
	(указать источник финансирования)

	


 
	Основание (документ, номер, дата):
	служебная записка № 1 от Главного технолога от 11.01.2026, заявление с согласием на командировку Петрова И.И. от 12.01.2026

	(служебное задание, другое основание (указать))



	Руководитель организации
	Директор
	 
	Иванов И.И.
	 
	

	 
	(должность)
	 
	(личная подпись)
	 
	(расшифровка подписи)


 
	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	Петров
	“
	12
	”
	января
	20
	26
	 

	 
	(личная подпись)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Чек-лист по оформлению командировки
Инструкция: Пройдите по всем пунктам. Если хотя бы один ответ — «Нет», командировка оформлена с нарушениями. Требуется доработка.

Раздел 1. Основания для командировки
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	1
	Цель командировки прописана в приказе и связана с деятельностью компании
	☐
	☐

	2
	Служебное задание соответствует трудовой функции работника
	☐
	☐

	3
	У поездки есть четкие даты начала и окончания
	☐
	☐



Раздел 2. Статус сотрудника
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	4
	Сотрудник работает по трудовому договору (или договору ГПХ с условием о командировках)
	☐
	☐

	5
	Сотруднику не установлен разъездной характер работы (либо поездка выходит за его пределы)
	☐
	☐




Раздел 3. Категории работников (запрет или ограничение)
Подраздел 3.1. Кого отправлять в командировку НЕЛЬЗЯ (даже с согласия)
	№
	Категория
	Проверка
	Да (нельзя)
	Нет (можно)

	6.1
	Беременная женщина
	Сотрудница не беременна?
	☐
	☐

	6.2
	Несовершеннолетний работник (кроме творческих профессий из Распоряжения № 1777-р)
	Сотруднику есть 18 лет?
	☐
	☐

	6.3
	Инвалид, если командировки запрещены ИПРА
	ИПРА не запрещает?
	☐
	☐

	6.4
	Кандидат в выборный орган в период выборов
	Не является кандидатом?
	☐
	☐

	6.5
	Сотрудник по ученическому договору (если командировка не связана с ученичеством)
	Командировка связана с ученичеством?
	☐
	☐


Правило: Если в столбце «Да (нельзя)» стоит ☐ хотя бы один раз — отправлять сотрудника в командировку ЗАПРЕЩЕНО.


Подраздел 3.2. Кого можно отправить ТОЛЬКО С ПИСЬМЕННОГО СОГЛАСИЯ
	№
	Категория
	Согласие получено?
	Да
	Нет

	7.1
	Инвалид (если ИПРА не запрещает командировки)
	☐
	☐
	☐

	7.2
	Женщина с ребенком до 3 лет (дополнительно: уведомить о праве отказаться)
	☐
	☐
	☐

	7.3
	Отец, воспитывающий ребенка до 3 лет без матери (дополнительно: уведомить о праве отказаться)
	☐
	☐
	☐

	7.4
	Одинокий родитель (мать или отец) с ребенком до 14 лет
	☐
	☐
	☐

	7.5
	Опекун (попечитель) ребенка до 14 лет
	☐
	☐
	☐

	7.6
	Работник, имеющий ребенка-инвалида
	☐
	☐
	☐

	7.7
	Работник, ухаживающий за больным членом семьи (по медзаключению)
	☐
	☐
	☐

	7.8
	Родитель трех и более детей до 18 лет (пока младшему не исполнится 14 лет)
	☐
	☐
	☐

	7.9
	Родитель ребенка до 14 лет, если второй родитель работает вахтой / мобилизован / служит по контракту
	☐
	☐
	☐


Правило: Если сотрудник подпадает под любую категорию из п. 7.1–7.9, а согласия НЕТ — отправлять в командировку НЕЛЬЗЯ.


Раздел 4. Иностранные работники
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	8
	Соблюдены миграционные и визовые ограничения для иностранного работника (разрешение на въезд, срок пребывания и др.)
	☐
	☐



Раздел 5. Оформление документов
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	9
	Издан приказ о командировке (форма Т-9 или свободная) с указанием цели и точных дат
	☐
	☐

	10
	До отъезда работник получил аванс на командировочные расходы
	☐
	☐



Раздел 6. Изменения в командировке
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	11
	Если командировку продлевали — есть письменное согласие «льготника» (категории из раздела 3.2)
	☐
	☐

	12
	Увеличение срока командировки или отзыв из командировки оформлены отдельным приказом
	☐
	☐




Раздел 7. Завершающий этап
	№
	Пункт для самопроверки
	Да
	Нет

	13
	В течение 3 рабочих дней после возвращения сотрудник сдал в бухгалтерию авансовый отчет + подтверждающие документы (чеки, билеты, счета)
	☐
	☐



Результат проверки
	Если у вас...
	Ваши действия

	Все ответы «Да»
	✅ Командировка оформлена правильно

	Хотя бы один ответ «Нет»
	❌ Командировка оформлена с нарушениями. Найдите пункт с «Нет» и исправьте



Краткая шпаргалка (памятка на один взгляд)
Приказ → Согласие (если нужно) → Аванс → Поездка → Авансовый отчет за 3 дня

