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Положение о служебных командировках

Общие положения
1.
Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств в соответствии со статьями 166-168 Трудового кодекса РФ и Постановлением правительства РФ от 13.10.2008г. № 749.

2.
Служебной командировкой  (ст.166 ТК РФ) признается поездка работника по приказу руководителя учреждения на определенный срок в другую местность для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы, в том числе в обособленные подразделения учреждения.
3.
В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители).

4.       Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.
    Основными задачами служебных командировок являются:

решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения; оказание организационно-методической и практической помощи в организации тренировочного процесса; проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них; изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы, участия в соревнованиях, тренировочных сборах.

                                      Оформление командировки

1.
При направлении в командировку:

а)
работников, являющихся российскими  гражданами, срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
б)    направление тренеров  и специалистов на физкультурные и спортивные мероприятия, проведение мероприятий на территории области осуществляется на основании:
 положений (регламентов) о физкультурных и спортивных мероприятиях или вызовов Министерства спорта Российской Федерации, общероссийских федераций по видам спорта, иных регламентирующих документов.
2.
Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки:

•
необязательна и выплачиваются суточные в размере 200 рублей при командировании на спортивные мероприятия;
·         необязательна и выплачивается  суточные в сумме 100 рублей при командировании на семинары, совещания, повышения квалификации.
3.
Работник выезжает в командировку, за ним сохраняется рабочее место и  средний заработок, согласно ст.167 ТК РФ.  

•
в соответствии с распорядком работы учреждения.
4.
Цель командировки работника определяется директором  учреждения на основании служебной записки командируемого сотрудника, или руководителя подразделения и (или) вызова проводящей организации, учреждения  для составления приказа и сметы в соответствии с календарным планом,  с последующим предоставлением в отдел бухгалтерии для перечисления денежных средств на пластиковые карточки командирующих сотрудников за счет средств Школы.
Решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе однодневную, оформляется приказом о направлении работника в командировку. В приказе  обязательно указывается фамилия и инициалы командирующего сотрудника, его должность, цель, время и место командировки, а также источник оплаты командировочных расходов (за счет бюджетных или внебюджетных средств учреждения). 
6.  Приказ о направлении работника в командировку подписывает руководитель учреждения.  Сотрудники, направляемые в командировку, должны ознакомиться с приказом и поставить в нем свою подпись.
7.
Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки с заполнением Командировочного удостоверения (ф. 0301024 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.).
8.     В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.). В остальных случаях фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования устанавливается в соответствии с п. 7 Постановления 749. 
9.    Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации.
10.  Работник обязан представить отчет о командировке путем представления Авансового отчета в 3-дневный срок со дня возвращения.


Для работников, работающих по совместительству:

1.
При командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку, в другом месте представляется отпуск без сохранения заработной платы или ежегодный оплачиваемый отпуск;

2.
В  случае направления работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

3.
Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс, при наличии денежных средств на лицевых счетах учреждения на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, произведенных работником с разрешения руководителя учреждения.

4.     Если работник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в бухгалтерию им денежные средства и объяснительную записку о причине,  по которой не выехал в командировку.
5. Командирование сотрудников может осуществляться по разным программам, по выделенным субсидиям и грантам. 

6.  Нормы расходов за счет средств областного бюджета при проведении официальных физкультурных и спортивных мероприятий, проведение ТС на территории РФ, области, а также за рубежом определяются, согласно Постановления Правительства №   316-П   от 26.06.2013г. 
  При отсутствии возможностей обеспечения организованного питания в ходе проведения физкультурных и спортивных мероприятий по безналичному расчету участникам спортивных мероприятий разрешается выдавать по ведомости наличные денежные средства по утвержденным, настоящим приложением нормам.             

7.
При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные:

•
не выплачиваются.
8.      Суточные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются:

- за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда, по нормам, установленным для РФ в сумме 100 рублей ( Постановление Правительства № 729) при направлении на семинары, конференции и другие мероприятия;

 - при направлении на международные, всероссийские, окружные и областные мероприятия в размере 200 рублей (Постановление Правительства Саратовской области № 316-П)

  - за пределами РФ, по нормам, установленные Постановлением Правительства № 812, в ред.от 24.12.2008 № 1019.
9.
Расходы по найму жилого помещения выплачиваются:

- в размере  фактических расходов, подтверждающими соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки при направлении на семинары, конференции и другие мероприятия (Постановление Правительства № 729);

- при направлении на международные, всероссийские, окружные и областные мероприятия, согласно нормам Постановления Правительства Саратовской области № 316-П;

- за пределами РФ, по нормам, установленные Постановлением Правительства № 812, в ред.Постановления Правительства РФ от 24.12.2008 № 1019, приказ № 92н от 12.07.2006г министерства финансов РФ.

Суточные на территории РФ, не подтвержденные документально, возмещаются в размере:
•
12 руб. в сутки;

9.
Расходы по проезду в командировки, подтвержденные документально, возмещаются:

•
за счет субсидии в размере стоимости, не выше :


купейного вагона;

 и тарифа экономического класса авиабилета.

10.     Учреждение вправе оплатить виды расходов в более высоком размере за счет средств, полученный от приносящей доход деятельности, а именно:

- суточные по России 300 рублей (для целей налогообложения НДФЛ не более 700 рублей);

- за рубежом, согласно нормам расходов (для целей налогообложения НДФЛ не более 2500 рублей);

-по суммам проживания, взносам, оформлению визовых документов, переводом документов, приобретения спортивного инвентаря, мягкого инвентаря согласно сметы, утвержденной директором учреждения.
11.  При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного билета) оправдательными документами, подтверждающими расходы на его приобретение, являются:

· маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная квитанция (выписка из автоматизированной информационной системы оформления воздушных перевозок);

· посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту;

12.   В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтверждаются архивной справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дата вылета, стоимость билета. Справка должна быть заверена печатью агентства (авиаперевозчика).
13.  Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета), являются:

· контрольный купон электронного билета (выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте);

14.  Расходы на проезд работника на такси в аэропорт при направлении в служебную командировку как внутри страны, так и за ее пределами могут быть включены в состав прочих расходов. Однако, оправдательным документом будет являться кассовый чек, подтверждающий оплату стоимости проезда, и квитанцию с указанием маршрута поездки.

15.
Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

16.
При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

17.
В целях экономии рабочего времени, а также оптимального использование работниками положенных им в соответствии с законом дней отдыха, предшествующих либо следующих за периодом командировки, разрешается:

•
выезд в командировку или приезд из командировки с отсрочкой на дни отдыха работника, при этом расходы на проезд возмещаются в полном объеме, а расходы на наем жилого помещения и суточные - только за период командировки;

•
выезд в командировку или приезд из командировки из другого населенного пункта, являвшегося местом временного пребывания работника (в том числе местом отдыха), при этом расходы на проезд возмещаются в пределах стоимости проезда между местом командировки и местом постоянной работы (с учетом справок транспортных организаций, представленных дополнительно работником, либо имеющихся в организации данных о расходах на аналогичные поездки).

18.
Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации производится по распоряжению работодателя без оформления командировочного удостоверения. Пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы  РФ определяется по проездным билетам. (Постановление от 29 декабря 2014г № 1595) 
19.
Во время нахождения в пути работника, направляемого в командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные во время соревнований и проживание выплачиваются, согласно  Постановления правительства №  812  от 26 декабря 2005г, № 92 от 12.07.2006г,
20.    Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте и по документам расселения (по странам Шенгена).

21.
При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

22.
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

23.
Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой для командировок на территории иностранных государств.

24.     Суточные выплачиваются за каждый день нахождения в командировке, и их общая сумма фиксируется только в авансовом отчете. Отчетные документы по израсходованным суточным к авансовому отчету не прикладываются. 
25.    При определении общей величины суточных следует учитывать, что днем отъезда (первым днем командировки) считается день отправления соответствующего транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда – день прибытия транспортного средства в место постоянной работы. Если, например, поезд отправляется до 24 часов включительно, днем отъезда считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее- последующие сутки. 
26.
Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются на основании нормативных документов, если сумма проживания не указывается в положении, вызываемой на спортивные мероприятия стороной.
27.
Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются расходы на оформление:

•
 визы и других выездных документов;

•
обязательные консульские и аэродромные сборы;

•
сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

· оплата турнирного, стартового, заявочного или организационного взноса;  

· аренда спортивного инвентаря;

·         иные обязательные платежи и сборы.
·         перевод документов.
28.
Работник обязан отчитаться по командировке путем представления Авансового отчета и Отчета о проделанной в командировке работе в 3-дневный срок по возвращении. Предоставление отчетности за занимающихся возлагается на ответственного лица, согласно агентского договора.  
29.
Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, 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 постоянного жительства.

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

С приложением ознакомлены:

