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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящее Положение о служебных командировках работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада №1 р.п. Тамала (далее - Положение) является локальным нормативным актом МБДОУ ДС №1 р.п.Тамала (далее ДОУ или Работодатель), разработанным и принятым в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  
1.2. Положение регулирует порядок направления работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада №1 р.п. Тамала в служебные командировки (далее - командировки), а также определяет порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками.
1.3. Для целей Положения используются следующие основные понятия:

· служебная командировка (далее также - командировка) - поездка работника по письменному приказу Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы;
· место постоянной работы (командирующая организация) - место нахождения ДОУ (его обособленного структурного подразделения), указанное в трудовом договоре как место работы работника;
· расходы, связанные с командировкой, - расходы на проезд, наем жилого помещения, суточные и иные произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя затраты, относящиеся к командировке;
· авансовый отчет - документ об израсходованных работником в связи с командировкой денежных суммах. 
· денежный аванс - денежные средства, которые выдаются работнику до дня его выезда в служебную командировку на оплату расходов, связанных с командировкой, а также суммы, предоставляемые ему при продлении срока командировки.
1.4. Основными задачами командировок являются:
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности ДОУ;

· оказание организационно-методической и практической помощи в организации образовательного процесса;

· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы;

· другое.

1.5. Решение заведующего о выезде командировку является для работника обязательным. Отказ работника от поездки в командировку без уважительных причин является нарушением трудовой дисциплины.
1.6. Не допускается направление в служебную командировку следующих категорий работников:
· беременных женщин
· работников в возрасте до 18 лет 
1.7. Направление в служебную командировку следующих категорий работников ДОУ допускается только при определенных условиях:
· Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет - направляются в командировку, если имеется их письменное на то согласие и такая служебная поездка не запрещена им в соответствии с медицинским заключением.

· Матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, опекуны детей указанного возраста, другие лица, воспитывающие детей в возрасте до пяти лет без матери, работники, имеющие детей-инвалидов, попечители детей-инвалидов и работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением направляются в командировку если имеется их письменное на то согласие. 

· Работники-инвалиды - направляются в командировку, если это не противоречит их индивидуальной программе реабилитации 

· Работники, зарегистрированные в качестве кандидатов в выборный орган, - направляются в командировку, если командировка не выпадает на период проведения выборов
·  Работники в период действия ученического договора - направляются в командировку, если служебная командировка непосредственно связана с ученичеством.
1.8. К служебным командировкам не относятся:
· 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;

· поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства.
1.9. Настоящее Положение распространяется на всех работников ДОУ, включая заведующего.
2. Срок и режим командировки.
2.1. Срок командировки работников определяется решением заведующего ДОУ с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
2.2.  В срок командировки входят время нахождения в пути (включая время вынужденной задержки в пути) и время пребывания в месте командирования (включая выходные и нерабочие праздничные дни, период нетрудоспособности командированного работника).
2.3. Фактический срок пребывания работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

2.4. В случае проезда работника на основании письменного решения Работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки Работодателю с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

2.5. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. N 490 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации".
2.6. При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).

2.7. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства 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.
2.8. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
2.9. Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с заведующим ДОУ.
2.10. На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, в которое он командирован.
2.11. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах Работодателя.
2.12. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат 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.
2.13. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.
2.14. 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.
2.15. В случаях, когда работник командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в размере двойной тарифной ставки. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.
2.16. Самовольный выезд из служебной командировки, задержка в пути работника без уважительных причин и согласования с заведующим ДОУ является нарушением трудовой дисциплины. В данном случае работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы. 
2.17. В случае производственной необходимости в целях выполнения служебного поручения срок служебной командировки может быть продлен по приказу заведующего ДОУ.

2.18. Командированного работника знакомят при помощи факсимильной связи или по электронной почте с подписанным приказом о продлении срока командировки, копию этого приказа передается в бухгалтерию.

2.19. Досрочное возвращение из командировки ввиду различных причин (досрочное выполнение служебного задания, невозможность выполнения задания и т.п.) согласовывается с заведующим ДОУ. Оплата командировочных расходов в этом случае производится за время фактического пребывания в командировке.

2.20. В случае производственной необходимости работник может быть отозван из служебной командировки по приказу заведующего ДОУ. Командированного работника знакомят при помощи факсимильной связи или по электронной почте с подписанным приказом об отзыве из командировки, копию этого приказа передается в бухгалтерию.

2.21. Табель учета рабочего времени командированного ведется по основному месту работы.
3. Документальное оформление командировки.
3.1. Основанием для направления работника в служебную командировку является решение  заведующего ДОУ о направлении в командировку, оформляемое в произвольном виде.

3.2. На основании решения о направлении в командировку заведующий издает приказ о направлении работника в командировку. Приказ оформляется в произвольном виде или с использованием унифицированных форм № Т-9, Т-9а.
3.3. Командируемого работника необходимо ознакомить с приказом о направлении работника в командировку не позднее, чем за четыре рабочих дня до начала командировки;
4. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ,
СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ.
4.1. 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.

4.2. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) работнику возмещаются следующие расходы:

· расходы на проезд;

· расходы на наем жилого помещения (кроме случаев направления работника в однодневную служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения);

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) (кроме случаев, когда работник направлен в однодневную служебную командировку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства);

· иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя.

4.3. Возмещение расходов, перечисленных в п. 4.1 Положения, производится на основании представленных работником в бухгалтерию документов:

· авансового отчета;  

· документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной командировкой.
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, в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (билеты, посадочные талоны, договора найма транспортного средства, служебная записка о проезде на частном транспортном средстве).
4.5. Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту постоянной работы, а также на проезд из одного населенного пункта в другой при направлении работника в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются в размере фактических расходов командированного работника (включая страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на транспорте, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями, сервисные и аэродромные сборы), подтвержденных проездными документами.
4.6. Основанием для возмещения расходов на проезд являются проездные документы (билет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный купон электронного ж/д билета, посадочный талон, справка авиаперевозчика, другое), а также документы, подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, чеки платежного терминала, слипы, подтверждение кредитной организации (где работнику открыт банковский счет) о проведении операции по оплате электронного билета, транспортных карт и т.д. с использованием банковской карты, другое).
4.7.  При отсутствии у работника документов, подтверждающих расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично, расходы возмещаются в размере стоимости проезда до места командировки и обратно:

· железнодорожным транспортом - в купейном вагоне поезда;

· водным транспортом - в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

· воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

· автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

4.8. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным работникам по фактическим затратам, подтверждённым соответствующими документами.
4.9. Основанием для возмещения расходов по бронированию и найму жилого помещения являются счета, квитанции, кассовые чеки, акты, чеки платежного терминала, договор аренды жилого помещения, другое.

4.10. Расходы по бронированию и найму жилого помещения не возмещаются работнику в следующих случаях:

· если по условиям транспортного сообщения и характера выполняемого служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвращается в место постоянного проживания;

· если жилое помещение предоставляется бесплатно.

4.11. Суточные (дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства) возмещаются работникам за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, в следующих размерах:

·  при командировании в пределах Пензенской области – 200 руб.;

·  при командировании за пределы Пензенской области – 500 руб.;

·  при командировании в города Москва и Санкт-Петербург – 700 руб.

4.12. Суточные не выплачиваются, если по условиям транспортного сообщения и характера выполняемого служебного поручения работник в период командировки ежедневно возвращается в место постоянного проживания.
4.13. Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается заведующим ДОУ с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
4.14. Иные расходы в связи с командировкой, возмещаются работнику, если они были произведены с ведома или разрешения Работодателя, при представлении работником документов, подтверждающих осуществление этих расходов.
4.15. Если при продлении срока командировки работнику потребуются денежные средства для оплаты проезда (при невозможности обменять купленный ранее билет) и найма (продления найма) жилого помещения, бухгалтер должен перевести работнику денежный аванс на основании приказа о продлении срока командировки и заявления работника о необходимости денежного перевода для оплаты указанных расходов. Заявление работника должно быть согласовано с руководителем организации (по факсу, электронной почте). 
4.16. 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. 

· оригиналы документов, подтверждающих размер произведенных расходов. 

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 иные  расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения заведующего ДОУ, 

5.3. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных пунктом 4.9 настоящего Положения. 
5.4. При непредставлении документов, подтверждающих расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились работником лично, расходы возмещаются  в размерах, установленных пунктом 4.6 настоящего Положения 
5.5. 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. 
5.6. В случае невозвращения работником остатка средств от денежного аванса в срок, определенный в п. 5.5. Положения, работодатель на основании абз. 3 ч. 2 ст. 137 ТК РФ вправе удержать из заработной платы работника данную сумму с учетом предельной суммы удержания, установленной ст. 138 ТК РФ.
5.7. Выдача работнику денежных средств под отчет в связи с направлением в очередную служебную командировку производится исключительно при условии полного отчета этого работника по ранее выданному ему денежному авансу.
5.8. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить заведующему ДОУ  отчет о проделанной им работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован.
5.9. Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы.

6. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ
В СЛУЖЕБНУЮ КОМАНДИРОВКУ.
6.1. При направлении в служебную командировку работнику предоставляются гарантии, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и Положением об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749. Ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. Указанные расходы возмещаются в порядке и размерах, установленных разд. 4 Положения.
6.2. В случае временной нетрудоспособности во время командировки работнику при представлении им листка временной нетрудоспособности:

· возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев нахождения работника на стационарном лечении);

· выплачиваются суточные за все время, пока работник по состоянию здоровья не имел возможности приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства;

· выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

6.3. В случаях производственной необходимости командированный работник может быть привлечен Работодателем к выполнению служебного поручения:

· за пределами установленной продолжительности его рабочего времени в порядке, определенном ст. 99 ТК РФ (исключение - командированные работники, которым в соответствии с условиями их трудовых договоров установлен ненормированный рабочий день);

· в ночное время в порядке, установленном ст. 96 ТК РФ;

· в выходные и нерабочие праздничные в порядке, установленном ст. 113 ТК РФ.

Привлечение командированного работника к работе за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, а также в ночное время, в выходные и праздничные дни оформляется отдельным приказом Работодателя. Работодатель ведет учет продолжительности такой работы.

Труд командированного работника, привлеченного к выполнению служебного поручения за пределами установленной продолжительности его рабочего времени, оплачивается по правилам ст. 152 ТК РФ, а в случае привлечения к работе в ночное время и выходные и нерабочие праздничные дни - по правилам ст. ст. 154 и 153 ТК РФ соответственно.

7. Заключительные положения.
11.1. Настоящее Положение действует с момента его утверждения до его отмены или принятия нового Положения.
11.2. В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения в соответствии с действующим законодательством и Уставом ДОУ. 

11.3. Настоящее Положение подлежит  размещению на официальном сайте ДОУ.
