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Положение
о служебных командировках в МБУК «МСКО»
 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок оформления и организации служебных командировок сотрудников МБУК «МСКО» на территории России.
Положение распространяется на административных сотрудников, а также на иных сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.

1.2. Служебной командировкой считается поездка сотрудника по распоряжению директора (иного уполномоченного должностного лица) на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам.

1.3. Основными задачами служебных командировок МБ является:

 решение определенных руководством задач производственно - хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения;
проведение конференций, совещаний и иных мероприятий, непосредственное участие в них.

1.4. Не являются служебными командировками:

- поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства;

- выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);
- поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

1.5. В командировки не могут направляться: беременные сотрудницы (ст. 259 ТК РФ).
1.6. В командировки направляются только при наличии их письменного согласия следующие категории сотрудников: женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, матери и отцы, воспитывающие в единолично детей в возрасте до 5 лет, работники с детьми - инвалидами, сотрудники, ухаживающие за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением (ст. 259 ТК РФ), опекуны и попечители несовершеннолетних (ст. 264 ТК РФ).

1.7. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе время пребывания в пути.

1.8. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
2. Сроки служебных командировок

2.1. Отправка сотрудника в командировку производится после оформления приказа директором МБУК «МСКО».

2.2. Решение директора о выезде в служебную  командировку является для сотрудника обязательным. Отказ работника от командировки без уважительных причин является нарушением трудовой дисциплины.

2.3.Срок нахождения в месте выполнения служебного задания определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командировки и обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке.
2.4. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства (поезда, самолета, автобуса) от места постоянной работы командированного, а днем приезда - дата прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

2.5. На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени, и правила распорядка организации, куда он был командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха, после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка. В случае, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо пребывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки представляется другой день отдыха.
2.6. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие неопреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

2.7. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить об этом кадровую службу учреждения.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

3. Документальное оформление командировки

3.1. Основание для направления работника в служебную командировку является решение директора МБУК «МСКО» о направлении в командировку.

На основании приказа помощник руководителя готовит приказ о направлении в командировку (унифицированная форма Т-9), командировочное удостоверение (ф. Т -10). 
3.2. Не позднее, чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о командировке направляется в централизованную бухгалтерию для перевода денег на банковскую карточку командированному сотруднику.

4. Выдача денежных средств на командировочные расходы

4.1. Финансирование командировочных расходов производится за счет выделенных субсидий на выполнение муниципального задания, средств от платных услуг.
Внеплановые командировки осуществляются за счет платных услуг.

4.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании заявления сотрудника и приказа о направлении сотрудника в командировку.

4.3. При командировках по России аванс выдается в рублях.

4.4. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится перечислением на банковскую карточку сотрудника.

4.5. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником самостоятельно только после получения средств на командировочные расходы.

5. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебную командировку

5.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

5.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
- расходы за проезд;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожительства (суточные);
- сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, за проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;
- за провоз багажа;

- за служебные телефонные переговоры.

5.3. Командированному работнику за один рабочий день перед отъездом в командировку выдается денежный аванс в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных.

5.4. При командировках по России размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в командировке.

5.5. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения муниципального задания не могут превышать 5000 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы - 12 руб. в сутки.

5.6. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьи 167, 168  Трудового кодекса РФ оплачиваются:
- средний заработок за день командировки;

- расходы за проезд;

- иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения директора МБУК «МСКО».
Суточные (надбавка взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.
6. Порядок представления отчетности по командировке
6.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки сотрудник обязан представить в централизованную бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.

Одновременно с авансовым отчетом передаются в централизованную бухгалтерию оригиналы документов, подтверждающих размер произведенных расходов:

- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;

- документы, подтверждающие расход на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично;

- документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, провоз багажа;

- документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров.

6.2. При не предоставлении таких документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных п. 5.5 настоящего Положения.

6.3. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. В случае не возвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско - процессуальным законодательством.
Сотрудником, командированным для участия в каком - либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

