
Командировки

Финансовая дирекция НИУ ВШЭ



Оплата командировки

при внутреннем совместительстве

В соответствии с трудовым законодательством РФ (ст. 167, ч. 
1 ТК РФ), при направлении работника в командировку ему 
гарантируется сохранение должности и среднего заработка, 
а также возмещение расходов, связанных со служебной 
поездкой.  



Если работник совмещает несколько должностей, средний 
заработок сохраняется у того работодателя, который 
направил его в командировку.


#1 

Если работник занимает две должности,

но цель командировки связана с выполнением

работ только по одной должности

По должности, связанной с командировкой, выплачивается

средний заработок, а также командировочные, проезд, 
проживание и суточные. Второй работодатель не участвует 

в финансировании, по этой должности работнику необходимо 
оформить отпуск за свой счет. 
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#2

Если цель командировки связана с обеими 
должностями

Оформляется одна командировка по двум должностям,

средний заработок сохраняется у обоих работодателей, 

а возмещаемые расходы по командировке распределяются 
между ними по соглашению сторон



Финансовая безопасность
При направлении работника в командировку по двум и 
более должностям работодатели несут ответственность за 
то, что выполнение трудовых обязанностей командируемого 
соответствует цели командировки и условиям соглашений, 
средства в рамках которых являются источником 
финансирования поездки.

Заявка  работодателями 

по двум должностям

согласована

Командировка оформляется

 работника по двум должностям

Финансирование командировки будет 
осуществляться 

 и 

в рамках мероприятия, которым 
предусмотрена командировка

по основной 

должности по должности 


по совместительству 


СОВПАДАЮТ

Заявка  работодателем 

по внутреннему совместительству

не согласована

Командировка оформляется
 работника

 только 

по основной должности

Финансирование командировки будет 
осуществляться 

 в рамках мероприятия, 
которым предусмотрена командировка

только по основной 
должности

НЕ СОВПАДАЮТ
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Оплата командировки

расчет среднего заработка 

04

Оплата за дни в командировке производится исходя из 
среднего заработка работника (СЗ).  

Общая формула, по которой осуществляется расчет среднего 
заработка для командировки, выглядит так:


 средний дневной 

заработок (СДЗ)

кол-во раб. дней 

в командировкеХ

средний заработок

=

Важно: если командировка по основной должности, работник 
получит полную выплату, если по совместительству — только 
за отработанные часы.



Для расчета СЗ учитываются все предусмотренные системой 
оплаты труда виды выплат, применяемые в университете 
независимо от их источников (кроме выплат социального 
характера и иных выплат, не относящихся к оплате труда).



Как определить средний 
дневной заработок
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Шаг 1

Определяем количество фактически 
отработанных дней в расчетном периоде

Работник Иванов работает в университете с 07.06.2020, 15.05.2025 

он был направлен в командировку на 5 дней


Всего в расчетном периоде (с 1 мая 2024 — по 30 апреля 

2025) 249 рабочих дней. Были исключаемые периоды: 

в августе на период больничного пришлось 8 рабочих дней, 

а в сентябре на период ежегодного оплачиваемого отпуска — 
14 рабочих дней. 

=

227


фактически отработанных дней

249  8  14- -



Пример расчета 

СДЗ для командировки
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Шаг 2

Определяем заработок за расчетный период

Начисление Иванову за все месяцы, кроме августа 

и сентября, — 100 000 руб. в мес., в августе — 85 000 руб., 

в сентябре — 94 000 руб .

=

1 179 000 руб.


(100 000 руб.  10 месяцев) 
×

Итого за расчетный период:

+
+

 85 000 руб. 

 94 000 руб.



Пример расчета 

СДЗ для командировки
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Шаг 3

Вычисляем средний дневной заработок 

и общую сумму выплаты за время 
командировки

Заработок за расчетный период делим на количество 
фактически отработанных в расчетном периоде дней. 

Затем полученное число умножаем на количество дней, 

проведенных в командировке. _

=

25 969 руб.


1 179 000 руб.  227  5/ хх



Остались вопросы?
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Контакты Горячей линии университета


+7 (495) 771-32-32


Поддержка и консультация Финансовой 

приемной


fd@hse.ru



