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[TOJIOXXEHUE

O IOPSIIKE H YCIIOBHUSAX KOMaHIUPOBAHHUS, BO3MEIIECHHS PACXOI0B, CBA3aHHBIX
CO CIIyeOHBIMH KOMAaHIUPOBKaMHU paGOTHHKOB
MYHHULUIIAIBHOTO OIOKETHOTO JOMKOIBHOTO 00pa30BaTEIbHOIO YUPEKICHHUS
«Jlerckuii can «3Be3mouxan

1. O01ue monoxeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenne ycTaHaBIMBaeT MOPSAJOK W YCIOBUS KOMAHIHPOBAHHS,
BO3MEIICHUS PAaCXOJOB, CBA3aHHBIX CO CIy)XeOHBIMH KOMaHIHPOBKAMH pabGOTHHKOB
- MyHHIUNIATBHOTO OIO/DKETHOTO JOIIKOJIBHOTO 00pa30BaTeNbHOIO YUpekAeHHs «JleTckumii can
«3Be3noukay» (nanee — [lonoxenue).
1.2. Cnyxebnas KOMaHIMPOBKA - 3TO IOE3/Ka PAOOTHHKA II0 PEIEHHIO PYKOBOIUTEINS
Yupex/IeHus Ha ONpe/IeNeHHbIH CPOK JUIs BEIIONHEHHS CIIyXeGHOro 3aiaHus (OpYYEHHs) BHE
IIOCTOSTHHOM CITyXOBI (paboTsI).

2. Odopmienue ciryx)eOHbIX KOMaHIUPOBOK

2.1. HampapneHne B CiIy)XeOHYI0 KOMAHIMPOBKY OCYIIECTBIAETCS HA OCHOBAHHH
pacropspkeHus (IpUKasa) O HAaIpaBJICHWH B CIY)XEOHYIO KOMAHIUPOBKY M KOMAaHIMPOBOYHOTO
YIOCTOBEPEHHS, O(QOPMIEHHOTO B COOTBETCTBHH C YHHGUIMPOBAHHBIMH (OpMaMu,
YTBEPXKIECHHBIMH ITOCTaHOBIeHHEM [ ockomcTaTa P®.

2.2. KomanmupoBodHOe ynOCTOBepeHHE OGOPMISETCE B OZHOM  SK3EMILIApE,
MOJNKCHIBACTCA PYKOBOIUTENEM YUPEXICHHS H BbldaeTcs paboTHuKY. KomammmpoBouHoe
YZIOCTOBEPEHHE HAXOIUTCS y pabOTHUKA B TEYECHHE BCETO BPEMEHH CITy)XeOHOM KOMAaHIHPOBKH
U IOATBEPXKIAeT BpeMsl ero NpeObiBaHHA B CIyXKeOHOH KOMAaHIMPOBKE: BpeMsl NpPHOBITHS B
IYHKT (IIyHKTBI) HA3HAUYCHHUS ¥ BpeMsl BHIOBITHS M3 HETO (M3 HHX).

3. Cpok ciryxe0HO#M KOMaHIuPOBKH

3.1. Cpok ciyxeOHOH KOMaHIHPOBKH OIIPENEIAETCS PYKOBOAHUTETEM YUPEKICHHS C
y4eToM 00beMa, CII0XKHOCTH M APYTHX 0COGEHHOCTEH CITyXeOHOro 3ajanus (IOpydYeHHS).

3.2. lueM BbIe3za B CIIyKeOHYIO KOMaHIHPOBKY CUMTAETCS J€Hb OTIPABICHHS [0€3]1a,
camojieTa, aBToOyca WM JAPYTOro TPaHCIOPTHOIO CPEICTBA OT MeECTa IOCTOSHHOH CITYKObI
(paboTBI) KOMAaHAMPOBAHHOTO, a JHEM IIPHE3[a CYATAETCS NEHb MPHUOBITHSA TPAHCIOPTHOIO
CpeICTBa B MECTO ITOCTOSTHHOM CITy»ObI (paboTEhI).

[Ipu oTnpaBneHny TPaHCIIOPTHOTO CPEACTBA IO 24 4acOB BKIIOYUTEIFHO JHEM OTHE3/Ia B
CIy)KeOHYI0 KOMaHIUPOBKY CUMTAIOTCS TEKYIIHE CYTKH, a ¢ 0 4acoB M MO3/IHEE - IOCIIeAYIONIHe
CYTKH. AHAJIIOTHYHO OIpe/eNseTcs IeHb IIPUe3/ia B MECTO OCTOSHHOM CITyXOBL.

Ecmm craHuus, mpucTaEb, a’pomopT HaXOASTCS 3@ 4YEpTOM HACETEHHOTro IIYHKTa,
YYHUTBIBACTCS BPEMsI, HEOOX0IMMOe [T TPoe3/ia 10 CTaHIHH, IPUCTAHH, a3pOIIOPTa.

3.3. QakTyeckoe BpeMs IIPeGHIBAHAS B MECTE CIIY)KeGHON KOMaHTHPOBKH OIpE/IeNseTcs
II0 OTMETKaM O JIaTe MPHUOLITHS B MECTO CITy>XKeOHON KOMAHIMPOBKH M JaTe BBIOBITHS W3 MECTA




служебной командировки, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью организации.

Если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате прибытия и дате выбытия делаются в каждой организации.

В случае, если отметка принимающей стороны отсутствует, срок пребывания работника в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), представляемым им по возвращении из служебной командировки.

При отсутствии проездных документов (билетов) фактический срок пребывания работника в служебной командировке определяется по иным, подтверждающим период его нахождения в служебной командировке документам, перечень которых утверждается Министерством финансов Российской Федерации.

Вопрос о явке работника на службу в день отъезда в служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки решается руководителем Учреждения.

4. Порядок возмещения расходов,

связанных со служебными командировками

4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение занимаемой им должности и среднего заработка (денежного содержания), а также возмещаются расходы по проезду до места служебной командировки и обратно к месту постоянной службы, расходы по найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства, - суточные, а также иные расходы, связанные со служебными командировками.

4.2. При направлении работника в служебную командировку по его заявлению ему выдается денежный аванс в размере, включающем суточные за каждый день пребывания в служебной командировке, средства на оплату расходов по проезду к месту командировки и обратно к месту службы (работы), расходов по найму жилого помещения (включая бронирование). Работнику, не воспользовавшемуся правом получения денежного аванса, командировочные расходы  возмещаются после предоставления авансового отчёта.

4.3. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной службы  возмещаются в размере фактических расходов, но не выше стоимости проезда:

- воздушным транспортом в салоне экономического класса;

- железнодорожным транспортом  в  купейном вагоне;

- автомобильным, электрическим, водным транспортом – в автомобильном, электрическом, водном транспорте общего пользования (за исключением такси).

В состав расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно включаются стоимость услуг, входящих в стоимость билета, а также стоимость дополнительных услуг (сборов) предоставляемых при оформлении билетов: услуги по предварительной продаже проездных документов. При следовании в командировку железнодорожным транспортом подлежат оплате  расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями. При проезде в вагонах повышенной комфортности не возмещается стоимость дополнительных сервисных услуг (набор питания, предметы первой необходимости и гигиены, печатная продукция).

В случае, если представленные работником документы подтверждают произведённые расходы на проезд по более высокой категории проезда, с повышенной комфортностью, расходы возмещаются на основании справки о стоимости проезда по тарифам, установленным настоящим пунктом. Расходы на получение указанной справки оплате не подлежат.

При приобретении электронного пассажирского авиабилета для поездки в командировку работником для отчета представляется маршрут/квитанция на бумажном носителе, в которой указана стоимость перелёта и посадочный талон, подтверждающий перелёт работника по указанному в электронном билете маршруту. При отсутствии посадочного талона необходима справка организации – перевозчика, подтверждающая факт перелёта.

При приобретении электронного билета на железнодорожном транспорте документом, подтверждающим произведённые расходы работника, является контрольный купон электронного билета.

Проездные документы, составленные на латинице, построчного перевода не требуют.

 При использовании воздушного транспорта для проезда работника к месту командирования и (или) обратно – к постоянному месту службы (работы) - проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работника либо когда оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на весь срок командировки работника.

Руководитель Учреждения вправе предложить работнику вид транспорта, которым ему надлежит воспользоваться. 

4.4. Работнику оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой города.

4.5. При отсутствии проездных документов (или справки, подтверждающей факт перелёта) представитель нанимателя вправе разрешить произвести оплату проезда по наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем на основании справки о стоимости проезда по тарифу плацкартного вагона. Стоимость справок не возмещается.

4.6. В  случае невозможности проезда по тарифам, предусмотренным  п. 4.3 настоящего Положения, руководитель Учреждения вправе согласовать работнику приобретение билетов по более высоким тарифам любым видом транспорта, если вышеуказанная поездка необходима для деятельности организации и экономически целесообразна. Расходы возмещаются  на основании проездных документов и заявления работника с визой руководителя Учреждения о согласовании данных расходов.

В отдельных случаях с разрешения руководителя Учреждения могут быть возмещены расходы по проезду на такси, если имеются документы, подтверждающие эти расходы, и подтверждена экономическая целесообразность произведенных расходов (проезд общественным транспортом был невозможен, или небезопасен, если работник перевозит материальные ценности и др.).

Если по производственным или другим уважительным причинам билеты сдаются или меняются (командировка отменена, перенесена, продлена и др. и это оформлено соответствующим приказом (распоряжением) работнику возмещаются расходы, связанные с обменом и сдачей  билетов, в том числе расходы по невозвратным билетам.

4.7. Оплата суточных осуществляется в размере, установленном правовыми актами Администрации города Новый Уренгой. Суточные выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 

В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания (поручения) имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

4.8. Расходы по бронированию и найму жилого помещения работнику возмещаются по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами, но не более норм, установленных правовыми актами Администрации города Новый Уренгой.

При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются  за каждые сутки в размере 50 процентов от установленной нормы суточных.

Сумма за питание и другие личные услуги, включенные в счета за наем жилого помещения, оплачиваются за счет суточных и возмещению не подлежат.

Предоставление командированным работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными Правительством Российской Федерации.

Командированному работнику в случае отсутствия гостиницы или свободных мест в гостинице оплачиваются документально подтвержденные расходы по найму иного жилого помещения (общежития, квартиры) в пределах норм, установленных правовыми актами Администрации города Новый Уренгой.

В исключительных случаях командированному лицу по решению руководителя Учреждения могут быть возмещены расходы по найму жилого помещения, сверх установленных норм. Расходы возмещаются  на основании представленных подтверждающих документов и заявления работника с визой руководителя Учреждения о согласовании данных расходов в пределах средств, предусмотренных на командировочные расходы.

4.9. В случае вынужденной остановки в пути суточные за время остановки выплачиваются при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной остановки в пути.

4.10. В случае временной нетрудоспособности командированного, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находился на стационарном лечении), и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания (поручения) или вернуться к своему постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику  выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Услуги залов официальных лиц и делегаций, организуемых в составе железнодорожных и автомобильных вокзалов (станций), морских и речных портов, аэропортов (аэродромов), открытых для международных сообщений (международных полетов) могут оплачиваться лицам, установленным правовым актом Администрации города Новый Уренгой.

4.12. Работник  имеет право выехать в командировку заранее в выходной или праздничный день, а также после окончания командировки и выполнения служебного задания (поручения) имеет право задержаться  в месте командировки на выходные и праздничные дни, приступив к работе в первый рабочий день после возвращения из командировки. При этом  транспортные расходы оплачиваются на основании представленных билетов, суточные и проживание в гостинице  за указанные дни не оплачиваются. Днем выезда в командировку и днем приезда считаются дни, установленные распоряжением (приказом) на командировку.

4.13. Если работник остается по месту командировки на отдых (отпуск), оплата проезда к постоянному месту службы (работы) по окончании отпуска не производится. Днем окончания командировки считается последний день перед отпуском. 

4.14. Если работник был отозван из отпуска и командирован в другую местность, оплате подлежат расходы по проезду от места проведения отпуска к месту командировки и обратно, либо от места постоянного проживания к месту командировки и обратно. 

5. Режим  рабочего  времени  и времени отдыха  

в  период  служебной командировки

5.1. На работника, находящегося в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени той организации, в которую он был направлен.

5.2. В случаях, когда по приказу (распоряжению) руководителя Учреждения работник выезжает в служебную командировку в выходной или праздничный день или командирован для работы в выходные или праздничные дни, оплата за работу  или предоставление другого дня отдыха производится в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

 Представление другого дня отдыха  или оплата  труда производится на основании приказа (распоряжения) руководителя Учреждения о привлечении к работе выходной день, время такой работы отражается в табеле учета рабочего времени. 

Если работник по собственной инициативе без письменного указания руководителя Учреждения осуществляет работу в выходные дни, то оплата ему не производится.  

В случае, если работник в связи с особенностями транспортной схемы и транспортного расписания не находится в пути (находится в гостинице по месту командирования) и не привлекается к работе для выполнения служебного поручения в выходные или праздничные дни, оплата труда ему производится в соответствии с трудовым распорядком, установленным по месту постоянной службы (работы).

5.3. Расчет среднего заработка производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Средний заработок за время нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все рабочие дни по графику рабочего времени в соответствии с трудовым распорядком, установленным по месту постоянной службы (работы).

При командировке лица, работающего по совместительству, средний заработок сохраняется в той организации, которая его командировала.  В случае если работник направлен в командировку по обеим должностям (основной и совмещаемой в порядке внутреннего совместительства) средний заработок сохраняется как по основному, так и по совмещаемому месту службы (работы).

6. Особенности оформления и возмещения расходов 

при служебных командировках на территории иностранных государств

6.1. При направлении в служебную командировку на территорию иностранного государства работнику выплачиваются суточные за каждый день служебной командировки:

- при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, установленных для командирования в пределах Российской Федерации настоящим Положением;

- при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, установленных для командировок на территории иностранных государств, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. При следовании из Российской Федерации день пересечения границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании в Российскую Федерацию день пересечения границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по проездным документам, в случае отсутствия посадочного талона подтверждением проезда служит копия заграничного паспорта с отметками органа пограничного контроля (пункта пропуска) о месте пересечения государственной границы Российской Федерации.
При направлении работника в командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.

6.3. При направлении работника в служебную командировку на территорию государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

6.4. Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся в Российскую Федерацию в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы, установленной для командировок на территории иностранных государств в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.5. В тех случаях, когда работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанным лицам иностранную валюту на личные расходы, но представляет им за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает им суточные в размере суммы в рублях, эквивалентной сумме в иностранной валюте по курсу Центрального банка России на день принятия к учёту авансового отчёта в размере 30 процентов нормы, установленной для командировок на территории иностранных государств в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.6. Расходы по найму жилого помещения при служебной командировке на территории иностранного государства возмещаются работнику по фактическим расходам при представлении документов, подтверждающих данные расходы, но не более предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств, устанавливаемых законодательством Российской Федерации.

6.7. Расходы по проезду при служебных командировках на территории иностранных государств работнику возмещаются в порядке, предусмотренном пунктом 4.3 настоящего Положения, при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации.

6.8. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

- расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

- обязательные консульские и аэродромные сборы;

- сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

- расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

- иные обязательные платежи и сборы.

7. Заключительные положения

7.1. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить:

- авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной Министерством финансов Российской Федерации форме. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение (кроме служебных командировок на территорию иностранных государств), документы о найме жилого помещения; о фактических расходах по проезду, включая оплату услуг по оформлению проездных документов; об иных, связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения руководителя Учреждения;

- отчет о выполненном служебном задании (поручении) за период служебной командировки, согласованный непосредственным руководителем работника. Информацию о выполнении трудовых функций в выходные или праздничные дня необходимо отразить в отчёте.

7.2. Работник обязан в течение трех рабочих дней произвести возврат неиспользованного аванса в кассу организации по приходному кассовому ордеру. 

Если неиспользованный аванс, выданный в связи со служебной командировкой, не возвращен в установленный срок, руководитель Учреждения принимает меры по удержанию суммы задолженности из заработной платы работника не позднее одного месяца со дня окончания срока командировки.

Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, включая произведённые с разрешения руководителя Учреждения, производится при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

Принято решением Общего собрания работников МБДОУ «ДС «Звездочка» протокол №6 от 12.11.2015 года.
