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MHOJIOKEHUE
O CJHYXKEBHBIX KOMAHIUPOBKAX
MYHUIIUIIAJIBHOI'O KA3SEHHOIFO YUYPEXJIEHHWS JOITIOJTHUTEJIBHOT'O
OBPA3OBAHUA «IOM TBOPYECTBA»

1. O0mue moJjoxXeHus

1.1. Hacrosmee IlomoxeHue ycraHaBIUBaeT TMOPSINOK OQOPMIIEHHS ¢ OpraHU3aIud
CIY)XK€OHBIX  KOMaHAMPOBOK  paOOTHHMKOB  MYHHUMIAIBHOTO  Ka3eHHOTO  yUYpEeKOEeHHS
IOIOJHHUTENILHOrOo oOpa3oBanus «JloMm TBopuecTBa» (manee - MKY JIT)Ha Tepputopun Poccuy u 3a ee
IpeaciIaMH.

1.2. CnyxeOHOM KOMaHIMPOBKOHN cunTaercs noezaka pabotaukos MKY T mns
BEIIIOJTHEHHS CITY>KEOHOro IIOpYYEHHA BHE CBOEro pabodero Mecra Ha YCTaHOBJICHHBIMH
paboTogaresieM CpOK.

1.3. Ilomoxenume pacnpoctpansercs Ha paboTHukoB MKY JIT, ¢ xotopeiMu 0(QOpMIICHEI
TPYJOBBIE OTHOLIICHUS.

1.4. B xoMaHIUPOBKY HE MOI'YT HalpaBisaTbCs: OepeMeHHBbIE (CT. 259 TK P®), paboTHHKHN B
IEPHUOJ ACHCTBUS YUYCHHYECKOr0o IOTOBOpA, €CIM KOMaHIHPOBKH HE CBS3aHBI C YUCHHYECTBOM
(a03. 3 ct. 203 TK P®), a Taxxxe HecoBepuieHHOJETHHE paboTHUKH (CT. 268 TK P®).

1.5. B KOMaHOMPOBKH HANpaBJIfIOTCA TONBKO NpPH HAIMYHHM KX IHCHMEHHOTO COTJIACHS
CJIEIYIOIIME KAaTErOPHU COTPYIHHKOB KOMIIAHMHU: >KCHIIMHBI C JIETBMH BO3PAacToOM IO 3 JIET,
MaTepPU M OTIbI, BOCIIHUTBIBAIOIIME B €AMHOJIMYHO ACTEH B BO3pacTe N0 5 JeT, paOOTHHKH C
JNEeTbMU-MHBAMAaMH, PaOOTHHKH, yXaXuBalollhe 3a OoJbHBIMM WICHAMH HX ceMmed B
COOTBETCTBHHM C MEIUIMHCKUM 3akmodeHueM (cT.259 TK P®), omekyHbpl M IIOMEYHTEH
HECOBEPIIEHHONETHUX (CT. 264 TK PO).

1.6. 3a xoMaHIHUPOBaHHBIM paOOTHUKOM COXpaHSETCS MecTO paboThI (IOJKHOCTH) M CPEIHHUM
3apabOTOK 3a BpeMsi KOMaHAUPOBKH, B TOM YHUCJIE 32 BpeMs NpeOBIBaHUS B IyTH.

1.7. OcHOBHBIMH 3ana4aMH CIY)K€OHBIX KOMaHIMPOBOK SBIAETCS pPEIICHHE OIpEHeNIEHHBIX

PYKOBOACTBOM 3aJa4 IIPOU3BOIACTBEHHO-XO3AHUCTBCHHOM, (PUHAHCOBOM M HMHOM NEeATENHLHOCTH
MKY AOT.

1.8.  He npusHatorcs cinyxe€OHBIMH KOMaHIHPOBKaAMHU:

— II0€3JKH paDOTHHKOB, OJDKHOCTHBIE 00S13aHHOCTH KOTOPBIX IIPEAIOJIaraoT pa3be3(HON
XapakTep paboTHI;

— IIOE€3JIKH B MECTHOCTD, OTKY/1a paOOTHHK MOXET €XXETHEBHO BO3BPAIIATHCA K MECTY
KUTEIIbCTBA;

— BBIE3[BI 110 JIMYHEIM BOIIPOCaM;
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· поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.
1. Сроки служебных командировок
2.1.
Отправка работника в командировку производится после оформления приказа директора МКУ ДТ. 
2.2.
Приказ директора о выезде в служебную командировку является для работника обязательным. Отказ работника от поездки в командировку без уважительных причин является нарушением трудовой дисциплины.

2.3.
Срок командировки определяется руководителем организации с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
2.4.
Срок нахождения в месте выполнения служебного задания определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке. Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
2.5.
Днем выезда в командировку считается дата отправления транспортного средства (поезда, самолета, автобуса или др.) 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.

2.6.
На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени компании, в которую он командирован.

2.7.
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить об этом директора МКУ ДТ.

Временная нетрудоспособность командированного работника подлежит удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. 
За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится 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 поручения или вернуться к месту своего постоянного местожительства.

3. Документальное оформление командировки

3.1.
Основанием для направления работника в служебную командировку является приказ директора о направлении в командировку.
4. Командировочные расходы

4.1.
Работнику, направленному в командировку как внутри России, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы:

· транспортные расходы (на проезд до места назначения и обратно);
· по найму жилого помещения;

· суточные;

· фактически произведенные с разрешения работодателя и документально подтвержденные расходы:

· сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;

· на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;

· на провоз багажа;

· на служебные телефонные переговоры;

· по получению загранпаспорта и визы;

· связанные с обменом наличной валюты.

4.3.
Для командировок по территории России суточные устанавливаются в размере 700 руб., за пределами России — в сумме, эквивалентной 2 500 руб. в соответствующей валюте.
4.4.
Расходы по проезду к месту командировки и обратно включают страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по предварительной продаже проездных билетов, расходы на пользование в поездах постельными принадлежностями.

4.5.
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

4.7.
Работнику возмещаются расходы на служебные телефонные переговоры. При отсутствии документов, подтверждающих произведенные расходы (детализированные счета оператора связи), затраты возмещаются в сумме 200 руб. в сутки.

4.8.
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.
4.9.
При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах:

· 700 руб. за каждый день нахождения в командировке на территории России;

· 2 500 руб. за каждый день нахождения в загранкомандировке.

4.10.
За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачиваются заработная плата и суточные, а также не возмещаются расходы по найму жилого помещения и другие расходы.

5. Порядок представления отчетности по командировке

5.1.
В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию оригиналы документов, подтверждающих размер произведенных расходов. При зарубежных командировках к отчету прилагается ксерокопия отметок в загранпаспорте.

5.2.
К авансовому отчету прилагаются следующие документы (при их наличии):

· документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

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

· документы, подтверждающие расходы 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, на провоз багажа;

· документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров;

· документы, подтверждающие расходы по получению загранпаспорта и виз, если указанные действия не производились компанией;

· документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

5.3.
При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных п. 4.9 настоящего Положения.

5.4.
Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в той валюте, в которой был выдан аванс, не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки.

6. Заключительные положения
6.1.
Настоящее Положение носит бессрочный характер и может быть изменено или дополнено приказом директора.
6.2.
С Положением все работники МКУ ДТ должны быть ознакомлены под подпись.
Ознакомлен ________________________________________


________________________________________
                      _________________________________________
