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4. ПРОДЛЕНИЕ СРОКА КОМАНДИРОВКИ
4.1. Срок командировки может быть продлен для выполнения служебного поручения.
4.2. Если о продлении командировки просит командированный работник, он должен связаться со своим непосредственным руководителем по телефону, факсу, электронной почте и др. и сообщить причины и срок продления.
4.3. Непосредственный руководитель командированного работника составляет докладную записку о необходимости продления срока командировки. В должностной записке указывает: Ф. И. О. и должность командированного работника; место командирования; реквизиты приказа о командировке; причину продления служебной командировки; срок, на который необходимо продлить командировку.
4.4. Директор оформляет на докладной записке резолюцию. В случае положительного решения отдел кадров готовит проект приказа о продлении командировки.
4.5. После подписания и регистрации приказа о продлении командировки инспектор отдела кадров направляет работнику копию приказа факсом или по электронной почте. Приказ может быть зачитан работнику по телефону в присутствии двух свидетелей 
с оформлением акта.
4.6. Инспектор отдела кадров предает копию приказа в бухгалтерию.
4.7. Если при продлении срока командировки работнику требуются деньги для оплаты проезда (обменять купленный ранее билет невозможно) и найма (продления найма) жилого помещения, бухгалтер должен перевести работнику денежный аванс на основании приказа о продлении срока командировки.

5. ОТЗЫВ РАБОТНИКА ИЗ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ
5.1. В случае производственной необходимости работник может быть отозван 
из служебной командировки.
5.2. Если работник просит о прекращении командировки, он должен связаться 
с непосредственным руководителем по телефону, факсу, электронной почте и сообщить причины и срок прекращения командировки.
5.3. Для отзыва работника из командировки (сокращения срока командировки) непосредственный руководитель командированного работника пишет докладную записку. В документе указывает: Ф. И. О. и должность командированного работника; место командирования; реквизиты приказа о командировке; причину отзыва.
5.4. Директор оформляет на докладной записке резолюцию. В случае положительного решения отдел кадров готовит проект приказа о сокращении срока командировки.
5.5. После подписания и регистрации приказа о сокращении командировки инспектор отдела кадров направляет работнику копию приказа факсом или по электронной почте. Приказ может быть зачитан работнику по телефону в присутствии двух свидетелей 
с оформлением акта.
5.6. Инспектор отдела кадров предает копию приказа в бухгалтерию.
5.7. В случае если в результате отзыва из командировки выданный на командировку аванс был истрачен работником не полностью, он должен вернуть остаток в кассу компании.
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