
1 
 

УТВЪРДИЛ 
 

ДИРЕКТОР: 

/доц. д-р Татяна Куцарова/ 

 

В Ъ Т Р Е Ш Н И   П Р А В И Л А 

за командировки в страната в Институт по електроника – БАН 
(изм., съгласно Заповед № РД-09-119/24.04.2026 г.) 

 

I. Общи положения 
 

1. Настоящите вътрешни правила уреждат условията и реда за командироване в 
страната (подготовката, осъществяването и отчитането на командировките) на 
служители от ИЕ-БАН, размерите на командировъчните пари (пътни, дневни и 
квартирни), както и правата и задълженията на командироващите и 
командированите. 

2. Правилата са изготвени в съответствие с Наредбата за командировки в страната. 
3. Командировките се определят в календарни дни и включват дните на  

изпълнението на задачата, дните на пътуването и празничните и почивни дни. 
4. Командированият за времето на командировката има право да получи освен 

брутното си трудово възнаграждение и командировъчни пари, в размер определен 
в настоящите вътрешни правила и в съответствие с нормативните изисквания на 
Наредбата за командировките в страната. 

5. Командироването в страната се извършва по предложение на командироващия 
(директора на ИЕ), на самия командирован или на неговия пряк ръководител. 
Командированият служител е необходимо предварително да представи на 
директора на ИЕ попълнена бланка на командировъчна заповед и предложение за 
командировка в Република България, по образеца, приложен към настоящите 
вътрешни правила, който е неразделна част от тях. 

6. Командировките се извършват въз основа на предварително издадена писмена 
заповед от директора или упълномощено от него длъжностно лице, която се 
попълва в два екземпляра.  
Заповедта се съставя по образец, който е неразделна част от настоящите вътрешни 
правила. 
В заповедта за командироване се посочват:  
1. наименованието на предприятието и длъжностното лице, което издава 
заповедта;  
2. трите имена и длъжността на командированото лице;  
3. мястото на командироването;  
4. задачата, за която лицето се командирова;  
5. времетраенето на командировката;  
6. командировъчните дневни, пътни и квартирни пари, на които командированият 
има право;  
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7. начинът на пътуването и други данни, които имат значение за определяне 
правото и размера на командировъчните пътни пари;  
8. видът на отчета за извършената работа;  
9. необходимостта от заверка на заповедта с подпис на оправомощено длъжностно 
лице на мястото на командироването.  
Проектът на заповедта за командироване се представя за подпис на директора на 
ИЕ-БАН или упълномощено от него лице не по-късно от два работни дни, преди 
началната дата на командировката. 
Изменение на времетраенето на командировката или други промени могат да се 
извършват само с нова писмена заповед. 

7. След подписването, командировъчните заповеди се подпечатват и си извеждат в 
деловодството на Института по електроника. Единият екземпляр се съхранява в 
„Деловодство“, а другия се връчва на командированото лице.  

8. По изключение може да бъде командирован служител от друга организация само 
при взаимно писмено съгласие между него, работодателя му и ИЕ-БАН. В тези 
случаи изплащането на командировъчните пари са за сметка на ИЕ-БАН, ако не е 
уговорено друго. Могат да бъдат командировани с тяхно съгласие и лица, които 
работят на обществени начала, самодейци и други, когато се изпращат за 
изпълнение на възложена задача вън от постоянното им местоживеене. 

9. Командированият може да ползва служебен аванс за командировката. Авансът се 
предоставя с платежно нареждане. Командированите лица, получили авансово 
суми, отговарят за тяхното съхраняване, използването им по предназначение и за 
своевременното им отчитане. Не се разрешава отпускането на аванс за 
командировка, преди да бъде отчетен предишен аванс. 

10. За времето на командировката се заплащат пътни, дневни и квартирни разходи в 
размер, утвърден в командировъчната заповед и съгласно Наредбата за 
командировките в страната. 

 
II. Пътни пари 
 
1. На командирования се заплащат пътни пари за отиване до мястото на изпълнение 

на задачата и обратно, както и превозните разноски за обществен транспорт в 
чертите на населеното място. 

2. Когато до мястото на командироването има повече от един вид превозно средство 
/самолет, експресен влак, бърз и обикновен влак, автобус, кораб и др./, то се 
определя по преценка на командироващия, като се взимат предвид условията на 
превоза, естеството на извършената работа, необходимото време и др. Видът на 
превозното средство се посочва в заповедта за командировка.  
Пътните пари за самолетния билет не може да бъдат по-големи от двукратния 
размер на алтернативните начини за придвижване до мястото на командировката. 

3. Когато в заповедта за командировка е посочено командированият да пътува с 
лично моторно превозно средство, се изплащат пътни пари, равни на 
равностойността на изразходваното гориво по разходни норми, определени от 
производителя на моторното превозно средство, за комбиниран режим на 
движение /градско и извънградско/. В заповедта за командировка или пътния лист 
/когато е издаден такъв/ задължително се посочват данните за вида и марката на 
ЛМПС, разхода, цената на горивото, маршрута и разстоянията в километри по 
републиканската мрежа, по които се установяват пътните пари. 
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4. Когато няма възможност да се нощува в мястото на командировката, на 
командирования се разрешава да нощува в съседно селище и му се заплащат 
съответните пътни разноски. 

5. При ползване на личен автомобил всички рискове, свързани при пътуването с него, 
са за сметка на шофьора, управлявал автомобила. 

6. Не се полагат пътни пари за командировани лица, когато те ползват под някаква 
форма безплатно пътуване. 

7. Когато с командирования по ал. 3 пътуват и други командировани лица, 
командироващият изплаща пътни пари само на него. 
 
 

III. Дневни пари 
 
1. На командирования, когато остава да нощува в мястото на командировката, се 

заплащат дневни пари в размер на 22.00 евро за всеки ден от командировката. 
2. На командирования, който изпълнява служебните си задължения през по-голямата 

част от работното време в друго населено място без нощуване, се заплащат дневни 
пари в размер на 11 евро - 50 на сто от размера по т. 1. 

3. По преценка на командироващия, на командирования се заплащат дневни пари в 
размер до 200 на сто от размера по т. 1 – 44.00 евро. 

4. За дните, през които командированият се е завърнал в постоянната си месторабота 
за доклади, проучвания и други, дневни пари не му се изплащат. 

5. Не се заплащат дневни пари при ползване на целодневна безплатна храна в 
мястото на командировката. 
 
 

IV. Квартирни пари 
 

1. На командирования се заплащат квартирни пари за нощуване в мястото на 
командировката в размер на действително платеното, установено по представен 
документ на името на командирования, но не повече от утвърдената от 
командироващия сума за една нощувка – 120 евро.  

2. При участие в международни конференции или среща, при необходимост 
ръководството на ИЕ-БАН може да определи по-висок размер, след аргументирано 
предложение от командирования. 

3. При договорени пакетни цени за хотелски услуги е необходимо да се изисква 
вписване поотделно на единична цена на всяка услуга (нощувка, храна, такса за 
обучение и др.). 
 
 

V. Отчетност и контрол 
 

1. При посещение на определените места, заповедта за командировка се заверява и 
датира от упълномощено лице и се подпечатва с печата на юридическото или 
физическо лице, където е командирован служителят. В случаите, когато 
служителят е командирован до обект, където поставянето на печат не е възможно, 
заверката се извършва само с подпис на отговорното служебно лице. 
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2. Командировъчната заповед е първичен счетоводен документ и в нея не се допускат 
поправки и зачертавания.  

3. Командированият е длъжен в пет дневен срок, след завръщането си от 
командировката да даде отчет за извършената работа, както и да отчете авансово 
получените средства (ако има такива). 

4. Командированият служител представя в ИЕ своят екземпляр на заповедта за 
командировка с попълнени отчет за извършената работа и сметка за полагащите се 
пътни, дневни и квартирни пари, с приложени всички разходооправдателни 
документи, свързани с командировката (фактури за нощувки, билети и др.).  

5. Директорът или упълномощения заместник директор е длъжен да даде становище 
по отчета в рамките на не повече от 5 (пет) работни дни. Становището по отчета е 
в писмена форма и се отразява в графата „Преценка за извършената работа“ в 
заповедта за командировка и включва изцяло или частично одобрение на 
извършената работа.  

6. Окомплектованите документи се предоставят на директор на ИЕ или на 
упълномощеното от него лице за утвърждаване. С утвърждаването на доклада за 
извършената работа, директорът на ИЕ или упълномощеното от него лице 
потвърждават, че са съгласни със становището за извършената работа и с 
разходите, извършени от командирования служител.  

7. Утвърдените командировъчни, заедно с приложените към тях документи се 
представят в счетоводството за извършване на проверка на документите. При 
липса на несъответствия в проверените документи, служители от „Счетоводство“ 
предприемат необходимите действия за изплащане на командировките – на каса 
или чрез зареждане на сумите по индивидуалните сметки (дебитни карти) на 
командированите служители. При изплащане на командировъчните на каса се 
изготвя РКО, който представлява нареждане за сумата. РКО се прилагат към 
командировъчната заповед. Главният счетоводител осъществява контрол по 
верността на счетоводните записи за разходи за командировъчни.  

8. Отчетените командировъчни заповеди с всички приложени документи се 
съхраняват в „Счетоводство“ по хронология към месец и година на възникване на 
командировката.  

 
 
VI. Допълнителни разпоредби. 
 
1. За неуредените въпроси от компетентността на настоящите правила се прилагат 

релевантните разпоредби от действащото към момента на прилагане 
законодателство.  

2. Настоящите вътрешни правила се утвърждават от директора на ИЕ-БАН със 
заповед и се изменят по реда на тяхното приемане. 

3. Правилата влизат в сила от датата на утвърждаването им от директора на ИЕ-БАН. 
4. Текущ контрол по спазването и изпълнението на настоящите правила се упражнява 

от Зам.-Директора на ИЕ-БАН 


