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Наръчник за попълване и отчитане на командировки в страната
1 Как да използвате 
Следвайте последователността: заповед преди пътуването → документи и заверки по време на пътуването → доклад, сметка и авансов отчет след връщането. Инструкциите обхващат командировки в България. При пътуване в чужбина се използват съответните бланки и правила.
Прилагайте разрешените в заповедта транспорт, маршрут, срок и размери на разходите. За финансиране по проект спазвайте и неговите условия. Конкретните финансови лимити, реквизити за фактури и срокове за финансово приключване се вземат от действащите правила и документи на ХТМУ.
Кой попълва и подписва
• Служителят предоставя данните за заповедта, събира документите, попълва доклада, сметката и вярната декларация; при аванс представя и авансов отчет.
• Командироващият ръководител разрешава пътуването и разходите, определя вида на отчета и необходимостта от заверка, оценява извършената работа и утвърждава сумите в рамките на правомощията си.
• Приемащата организация извършва изисканата заверка. Счетоводството проверява документите, изчисленията и финансовото приключване.
Срокове които да следите
Дайте отчет за извършената работа в 3-дневен срок след завръщането. Ръководителят взема становище по отчета в 5-дневен срок. НКС не определя тези срокове като „работни дни“. Срокът за доклада не се заменя със срока за авансовия отчет. Подгответе финансовия комплект веднага след връщането и го предайте в приложимия вътрешен или проектен срок. [1]
Ориентир по раздели Заповед — 2; личен автомобил — 3; билети и пътни такси — 4; нощувки и фактури — 5; дневни и храна — 6; сметка и декларация — 7; доклад и аванс — 8; примери — 9; затруднения — 10; чеклист и източници — 11.


2 Преди пътуването попълнете заповедта
Проверете задачата, датите, мястото, транспорта и финансирането преди резервации и плащания. Заповедта се издава и подписва предварително от компетентното лице. Редът за неотложно устно нареждане е изключение: писмената заповед се издава в 3-дневен срок. [1]
	Поле в бланката
	Какво се попълва и проверява

	Институция
	Пълното наименование на ХТМУ. Номерът и датата се вписват по регистрационния ред; не измисляйте номер сами.

	Трите имена и длъжност
	Имената по трудовите документи и длъжността. Добавете катедра, факултет или друго звено за идентификация.

	До гр. (с.) и обратно
	Населеното място. При няколко места посочете всички или приложете маршрут с последователността им.

	В
	Приемащата организация, обектът или мястото на събитието. Това поле не заменя населеното място.

	За срок от … дни от … до …
	Начална и крайна дата включително. Броят е в календарни дни и включва необходимото пътуване; не записвайте само дните на събитието.

	Със задача
	Какво ще направите и с каква служебна цел. Например „Участие с доклад в …“ или „Работна среща по проект … за …“.

	Дневни и квартирни
	Разрешена ставка за дневни и лимит за една нощувка в евро. Посочете предварително известните безплатни услуги и пряко платените разходи.

	Пътуването да се извърши с
	Разрешеният вид транспорт; при необходимост — клас/категория. За личен автомобил попълнете и специалните полета от раздел 3.

	Писмено / устно
	Изберете изрично вида на отчета. Заповедта трябва да указва и необходима ли е заверка на място.

	За сметка на
	Бюджет, проект или договор и звено. При разделено финансиране посочете кой източник поема съответния разход.

	Ръководител
	Подпис на издателя на заповедта. Служителят не подписва вместо него.



Преди заминаване вземете актуалните реквизити за фактуриране и данните за резервациите. Проверете приложимото застрахователно покритие и изпълнете реда за уведомяване, ако такъв се прилага. При срок над 30 календарни дни без прекъсване е необходимо писмено съгласие на служителя. [2]


3 Пътуване с личен автомобил
Какво трябва да присъства в заповедта
ЛМПС означава лично моторно превозно средство. Пътуването с него трябва да е изрично разрешено. Впишете вида и марката, регистрационния номер според бланката, вида на горивото, разходната норма, единичната цена, маршрута и разстоянията по пътната мрежа. [1]
Разходна норма Използвайте данните на производителя за точния модел и двигател за комбиниран режим — градско и извънградско. Полето „Мин. разход“ в бланката се попълва с тази норма, а не с най-ниската извънградска стойност. Приложете технически данни или друг проследим източник за данните на производителя.
Маршрут Опишете всяка служебна отсечка и общите километри, включително връщането. Приложете разпечатка или справка за разстоянието по пътя. Лични отклонения, посещения и допълнителни дни не включвайте.
Цена Посочете цена за единица гориво в евро/литър и доказателството за нея. Запазете бона за зареждане; ако липсва, представете проверим източник за цената по приложимия ред. При няколко цени не избирайте произволно най-високата — покажете документите и начина на изчисление.
Как се изчисляват пътните
Пътни за гориво = служебни километри ÷ 100 × комбинирана норма в л/100 км × цена в евро/л.
Пример: 300 км ÷ 100 × 6,5 л/100 км = 19,5 л; 19,5 л × 1,40 евро/л = 27,30 евро. Стойностите са примерни. Към сметката приложете разбивката, източника на нормата, маршрута и цената.
Бонът за гориво Чл. 13 НКС не го определя като универсално условие за изплащане на пътни с ЛМПС. Той е полезен за доказване на единичната цена; прилагат се и допълнителните документални изисквания на ХТМУ/проекта. Сумата за зареждане на целия резервоар не е автоматично дължимата сума за командировката. [1]
Най-чести особености
• Няколко колеги в един личен автомобил: пътните по чл. 13 се изплащат само на лицето, с чието разрешено ЛМПС се пътува. Останалите отбелязват осигурения превоз и не заявяват същото гориво.
• Автомобил на друго лице, наем, газова уредба или електромобил: преди пътуването се прилага съответният одобрен ред за допустимостта и доказването. Не използвайте произволна норма или формула в литри за електроенергия.
• Паркингът, винетката и други пътни такси се описват отделно с основание и документ; не се прибавят скрито към горивната норма.


4 Билети градски транспорт и пътни такси
Обществен транспорт
Пътувайте с разрешения в заповедта транспорт. Пазете билета или другия документ за извършения разход. За електронен билет съхранете оригиналния файл с маршрута, датата, пътника и цената, когато тези данни са част от документа. Потвърждението за резервация само по себе си не доказва непременно извършено плащане или пътуване. [1]
	Случай
	Какво да приложите и къде да го отразите

	Влак или автобус
	Билет/електронен билет и платежно доказателство, ако е отделно. В „Пътни пари“ — отделен ред за отиване и връщане или ясна разбивка на двупосочния билет.

	Самолет в страната
	Билет или протокол за самолетен билет и/или бордна карта по чл. 32 НКС. Запазете наличния пълен комплект, включително доказателството за плащане и разрешения допълнителен багаж.

	Градски обществен транспорт
	Билети или електронна справка, която установява конкретния разход. Общата сума се вписва в реда „Превозни разходи за градски транспорт“.

	Такси
	Представете документа за услугата и плащането и обяснете служебната необходимост. Прилага се разрешението/основанието за този транспорт; не го третирайте автоматично като билет за градски обществен транспорт.

	Паркинг
	Разписка, фискален или електронен документ според услугата; период, място и връзка със служебното пътуване. Покажете отделно в описа.

	Винетка, тол или мостова такса
	Документ за плащане, автомобил, период/маршрут и разрешено основание за поемане. Вече налична винетка не е нов разход по командировката.

	Общ билет за няколко лица
	Приложете списък на пътниците и разпределение на сумите. Посочете кой отчет съдържа основния документ; един и същ разход не се възстановява на всеки поотделно.



Безплатен намален или предварително платен превоз
Декларирайте ползвания безплатен превоз и правото на намалена тарифа. При приложима намалена тарифа пътните се определят съобразно чл. 16 НКС. Ако билетът е платен пряко от ХТМУ, посочете това и приложете документа за пътуването, без да искате второ възстановяване на сумата.
За личен престой преди или след задачата отделете служебния маршрут и период. Допълнителен личен багаж, придружител или промяна за лични цели не включвайте като служебен разход без приложимо основание.
Как да попълните заверките на място
Когато заповедта изисква заверка, в „Пристигнал в“ впишете населеното място/организацията; в „Дата“ — действителното пристигане; в „Отпътувал дата“ — действителното отпътуване от това място. В „Ползва/не ползва“ уточнете по дати храната и квартирата. Заверява оправомощеното лице на място; поискайте и четливо име и длъжност. Печатът не е универсално нормативно изискване. При следващо посещение използвайте нов блок; ненужните блокове остават непопълнени или се означават като неприложими. [1]


5 Нощувки фактури и доказателства за плащане
Преди резервацията
Съобразете цената с утвърдения лимит за една нощувка. Проверете дали тя включва туристически данък, закуска и други услуги. За всяка нощувка се отчита действително платеното, включително данъците и таксите, до утвърдения размер. По-евтина нощувка не компенсира превишение при друга. [1]
Какви данни да поискате от хотела
• Фактура с получател ХТМУ, когато университетът е получател на услугата. Предайте точните актуални реквизити, получени от счетоводството: наименование, адрес, ЕИК/БУЛСТАТ и ДДС номер, когато е приложим.
• Име на настаненото лице, действителни дати, брой нощувки, единична цена и обща сума. Ако не са във фактурата, поискайте свързана хотелска справка.
• Разбивка на отделно начислените данъци и такси, а при пакет — на нощувка, храна, участие и други услуги, доколкото са разграничими.
Документ за разход и документ за плащане Фактурата описва услугата; плащането се доказва с приложимия платежен документ. При плащане в брой или с карта в търговски обект пазете издадения фискален бон, освен при приложимо изключение. ПОС бележката сама не замества фискалния бон. При банков превод приложете банково доказателство; не е необходим бон само защото има фактура. [3, 4]
Реквизити за издаване на фактури
1. ХТМУ – Университет
Получател: Химикотехнологичен и металургичен университет (ХТМУ)
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 000670673
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8 
2. НИС при ХТМУ
Получател: НИС при ХТМУ
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 0006706730010
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8
3. УПД при ХТМУ
Получател: УПД при ХТМУ
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 0006706730010
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8
МОЛ: Ректор за ХТМУ /Ръководител за УПД и НИС / МОЛ, печат и подпис на фактурата НЕ са задължителни
Чести случаи при нощувките
Резервация през платформа Запазете потвърждението и плащането, но поискайте и документа за самата нощувка от нейния доставчик. Ако платформата начислява собствена такса, представете отделния документ за нея. Не заявявайте повторно сума, включена в общото плащане.
Двама колеги в стая Поискайте имената на настанените и разбивка по дати и лица. Отчетете общата сума само веднъж и посочете разпределението между отчетите. При личен придружител отделете неговата част.
Хотелът е платен от ХТМУ или домакина Отразете кой е платил и за кои дати. В личния отчет не заявявайте за възстановяване сума, която не сте платили; предайте относимите документи за общото счетоводно отчитане.
Нощувката е по-скъпа от разрешеното Уведомете ръководителя и представете мотиви и документа. Превишението се признава само след съответното утвърждаване; чл. 32 допуска утвърден размер над първоначално определения. Не прехвърляйте разликата към дневни или друга нощувка.
Безплатна квартира Не заявявайте квартирни за безплатната нощувка. Липсата на хотелски разход сама по себе си не означава, че няма право на дневни; храната се преценява отделно.


6 Дневни пари и осигурена храна
Дневните се определят според продължителността и условията на командировката. Основният размер от 01.01.2026 г. е 22 евро за всеки ден при нощуване в мястото на командироването. Без нощуване се изплащат 11 евро, когато служебните задължения се изпълняват през по-голямата част от работното време в друго населено място. Прилагайте разрешения размер; по-висок размер по чл. 21 изисква съответното основание. [1, 5]
Дневните са сума за ден, а не възстановяване на всяка касова бележка за лично хранене. Не е необходимо да представяте ресторантски сметки само за да докажете, че сте изразходвали дневните.
	Чест случай
	Как се отразява

	Един ден без нощуване
	11 евро при изпълнено условие за по-голямата част от работното време. Запишете действителните часове, когато са нужни за преценката.

	Два дни с една нощувка
	При основната ставка и без изключения: 2 × 22 = 44 евро. Последният ден не се намалява автоматично до 11 евро.

	Три дни с две нощувки
	При основната ставка и без изключения: 3 × 22 = 66 евро. Броят на дните и броят на нощувките са различни величини.

	Закуска в хотела или само обяд
	Отбележете предоставеното хранене. То само по себе си не е целодневна безплатна храна. НКС не въвежда общи проценти за приспадане на всяко отделно хранене.

	Целодневна безплатна храна
	Не се изплащат дневни за съответния ден. Покажете по дати осигурените хранения и източника на информацията.

	Безплатна нощувка без храна
	Квартирни не се заявяват. Правото на дневни се определя отделно според останалите условия.

	Ден на връщане за доклад в постоянната месторабота
	Посочете този ден отделно; прилага се чл. 19, ал. 3 НКС. Не го смесвайте с обичайния последен ден на връщане от многодневна командировка.



Пакет с хотел обучение и храна
Приложете програмата, условията на пакета или потвърждение от организатора. Опишете отделно какво е осигурено в първия, междинните и последния ден. Пакет от обяд на първия ден до закуска на последния не доказва еднакво целодневно хранене за всички дни. При различни условия приложете разбивка, а в реда „Дневни“ запишете общия резултат. [6]
В декларацията и заверките отразявайте действителните услуги, независимо кой ги е организирал. Когато храната е платена в общ пакет от ХТМУ/проекта, опишете това изрично, за да бъде преценено дали е налице служебно осигурена целодневна безплатна храна.


7 Попълване на сметката и декларацията
Попълнете сметката по действителното пътуване и разходите, като отчетете и новата заповед, ако има промени. Имената трябва да съвпадат със заповедта. Пишете ясно, в евро, без неразяснени поправки и без повторно включване на една и съща сума.
	Поле в сметката
	Какво се вписва

	Пътни пари — редове 1–7
	Поредност, дата, действителни отсечки/обходни места, километри при относимост, платена сума и вид/номер на документа. При повече отсечки приложете продължение.

	Градски транспорт
	Сборът на относимите билети/електронни разходи. Посочете документите в описа.

	При пътуване с ЛМПС
	Общите служебни километри и изчислението по раздел 3. Горивният бон е доказателство за цената; не го добавяйте като второ самостоятелно възстановяване.

	Дневни пари
	Брой дни × приложима ставка. При различни ставки или изключени дни приложете таблица по дати и изведете общата сума.

	Квартирни пари
	Брой платени и признати нощувки и общата им стойност. Приложете разбивка при различни цени.

	Курортна такса
	Отделно начисленият туристически данък/такса. Ако е включен в отчетената нощувка, отбележете „включена“, без второ прибавяне.

	Такса за резервация на легла
	Само отделно документирана, платена и приета такса. При липса на такава впишете „неприложимо“ или 0,00.

	Всичко и Словом
	Общата призната сума с цифри и думи в евро. Сборът следва да съвпада с приложенията и отделните разходни групи.

	Прилагам … бр. документи
	Действителния брой разходооправдателни документи, подредени по опис. Различавайте брой документи от брой страници.

	Дата Подпис Утвърждавам
	Служителят поставя дата и подпис на своята декларация/сметка. Утвърждава и подписва компетентният ръководител.



Как да попълните декларацията вярно
Отпечатаното „не съм ползвал…“ се подписва само ако отговаря на фактите. При безплатен или намален превоз, храна или квартира впишете уточнение или приложете подписана справка по дати, изрично свързана със сметката.
Примерно уточнение: „На 12.11.2026 г. ползвах целодневна безплатна храна от организатора; за тази дата не заявявам дневни. Нощувката на 12/13.11.2026 г. е платена пряко от ХТМУ; не заявявам възстановяване на квартирни за нея.“ Датите са примерни и се заменят с действителните.


8 Доклад авансов отчет и предаване на комплекта
Попълване на доклада за извършената работа
• „Трите имена, длъжност“ и „при“: Вашите имена, длъжност и звено на ХТМУ.
• „Г-н/Г-жо“: адресатът — ръководителят, до когото отчитате задачата.
• „В изпълнение на задачата“: задачата от заповедта и при нужда нейният номер и период.
• „Посетих“: действително посетените организации, обекти и населени места.
• „Където извърших следното“: конкретни дейности и резултат — проведена среща, представен доклад, извършени измервания, договорени следващи действия.
• „Трудности“: опишете затрудненията и отражението върху задачата; ако няма, запишете „Няма“. Завършете с дата и Ваш подпис.
Пишете кратко и конкретно. Пример: „Проведох работна среща с партньора по проект …, обсъдихме резултатите от … и уточнихме следващите дейности. Приложение: протокол от срещата.“ Програма, сертификат или билет подкрепят отчета, но не заменят автоматично изискания писмен доклад.
Частта „Преценка на извършената работа“ и подписът „Ръководител“ се попълват от ръководителя. При разрешен устен отчет отбележете кога е даден и кой го е приел; не подписвайте вместо приемащия.
Ако сте получили аванс
Подайте авансов отчет с получената сума, признатите разходи и разликата. Остатъкът се връща по установения ред, а надвишението се доплаща след проверка и утвърждаване. Приложете доказателството за връщането, когато има такова. Не приспадайте аванса втори път от разходните редове на сметката.
Пример Аванс 200,00 евро и признати лично платени разходи 162,50 евро → връщате 37,50 евро. Аванс 100,00 евро при същите разходи → доплащане 62,50 евро. Пряко платеният от ХТМУ хотел не се включва повторно като Ваш разход за възстановяване.
Подредете документите за предаване
Предайте заповедта и променящите я заповеди, изисканите заверки, доклада, сметката, декларацията и авансовия отчет при аванс. След тях подредете документите по опис: транспорт; ЛМПС; нощувки; отделни разрешени такси; доказателства за осигурени услуги. Отбележете номера на всеки документ към съответния ред.
За електронни документи предайте оригиналните файлове по установения канал. При банково доказателство трябва да се виждат относимите плащане, дата, сума и получател; не е нужно да добавяте несвързани лични операции. Запазете копие на предадения комплект.


9 Примери за най-честите изчисления
Примерите показват попълването и аритметиката. Всички цени, дати, лимити и аванси са условни; използвайте действителните документи и разрешените размери за Вашето пътуване.
Два дни с автобус и една платена нощувка
	Разход
	Изчисление
	Сума €

	Автобус отиване и връщане
	18,00 + 18,00
	36,00

	Градски транспорт
	Билети общо
	4,00

	Дневни без осигурена целодневна храна
	2 дни × 22,00
	44,00

	Нощувка в рамките на лимита
	1 × 65,00; данъкът е включен
	65,00

	Общо
	36,00 + 4,00 + 44,00 + 65,00
	149,00



В „Курортна такса“ отбележете „включена“, ако тя е част от отчетените 65,00 евро. Не я прибавяйте повторно. Ако авансът е 160,00 евро, остатъкът за връщане е 11,00 евро.
Три дни с личен автомобил и две нощувки
	Разход
	Изчисление
	Сума €

	Гориво
	300 ÷ 100 × 6,5 × 1,40
	27,30

	Дневни без осигурена целодневна храна
	3 × 22,00
	66,00

	Нощувки в рамките на лимитите
	2 × 70,00
	140,00

	Общо пътни дневни и квартирни
	27,30 + 66,00 + 140,00
	233,30

	Отделно разрешен паркинг
	По документ и отделен опис
	8,00

	Общо за финансовото приключване
	233,30 + 8,00
	241,30



Паркингът не се включва в горивната формула. Отделният опис се свързва с финансовия отчет, без сумата да се дублира в друга група. При аванс 250,00 евро и признати 241,30 евро връщате 8,70 евро.
Целодневна храна само през междинния ден
Тридневна командировка с две нощувки: в първия ден има само вечеря, във втория — закуска, обяд и вечеря, в третия — само закуска. При основната ставка и останалите изпълнени условия: 22,00 + 0,00 + 22,00 = 44,00 евро дневни. Приложете програмата или потвърждението за храната и разбивката по дати.
Ако нощувките са платени пряко от ХТМУ, посочете това в комплекта. Те не се прибавят към сумата, която служителят получава лично или отчита от своя аванс.


10 Как да действате при чести затруднения
	Ситуация
	Действие на служителя

	Промяна на дати маршрут или транспорт
	Уведомете ръководителя веднага и поискайте оформяне с нова писмена заповед. Не коригирайте самостоятелно вече подписаната заповед. Приложете новите билети и обяснете разликите.

	Отменено събитие или пътуване
	Уведомете издателя и счетоводството; оформете отмяната по установения ред. Поискайте възстановяване от доставчиците. Представете документи за възстановени суми и евентуални невъзстановими такси; не начислявайте автоматично дневни за неосъществен престой.

	Отказана заверка или липсващ представител
	Свържете се с ръководителя. Запазете кореспонденция, програма, присъствен списък или друг наличен документ. Дайте обяснение; доказателствата се преценяват, а не заменят автоматично изисканата заверка.

	Изгубен билет или бон
	Поискайте дубликат или електронен документ от издателя. Приложете писмено обяснение и наличните платежни доказателства. Самостоятелната декларация не гарантира признаване на недоказан разход.

	Фактура с грешен получател или реквизити
	Поискайте правилно издаден документ от доставчика. Не дописвайте и не поправяйте чужд първичен документ. Предайте и свързаните анулиращи/коригиращи документи според приложимия ред.

	Има фактура но няма доказано плащане
	Поискайте документа за плащане или посочете, че ХТМУ/друго лице е платило пряко. Неплатена резервация не се заявява като лично платен разход.

	Няколко лица или проекти ползват общ документ
	Направете ясна разбивка по лица, периоди и източници. Посочете къде е основният документ и как е разпределена всяка сума; не отчитайте целия разход във всеки комплект.

	По-дълъг личен престой или придружител
	Отделете служебните дни, маршрути и услуги от личните. Покажете ценовата разбивка, когато общият документ включва и личен разход.

	Превишен хотелски лимит или извънредна такса
	Представете мотиви и документ за изрично решение/утвърждаване. Не премествайте сумата към дневни, гориво или друга разходна позиция.

	Заболяване инцидент или невъзможно връщане
	Уведомете незабавно ръководителя; потърсете необходимата помощ и съберете относимите документи. Промените в престоя и сумите се уреждат по приложимия ред, включително особеностите по чл. 24 НКС.



Когато документ пристигне по-късно, подайте навреме отчета за работата и уведомете счетоводството какво липсва и кога се очаква. Не задържайте целия комплект без уведомяване. Не променяйте дати или описания, за да прикриете несъответствие.


11 Проверка преди предаване
☐ Заповедта е подписана; периодът, маршрутът, транспортът и финансирането съответстват на действителното пътуване и на оформените промени.
☐ Изисканите заверки са попълнени; при проблем има своевременно уведомяване и приложено обяснение.
☐ Докладът е представен в срока; задачата и резултатът са конкретни, има дата и подпис.
☐ В сметката са попълнени всички приложими разходни групи; ненужните полета са обозначени ясно.
☐ За ЛМПС има разрешение, маршрут, километри, комбинирана норма, цена и проследимо изчисление.
☐ За нощувките и останалите услуги има нужните разходни и платежни документи; реквизитите са проверени.
☐ Безплатните услуги, намаленията и пряко платените суми са отразени вярно; няма двойно възстановяване.
☐ Общите суми са проверени и записани с цифри и словом в евро; описът съответства на приложенията.
☐ При аванс има авансов отчет и разчет на сумата за връщане или доплащане; спазен е приложимият финансов срок.
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