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ПО МУ ОТДЕЛУ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
АНДРЕАПОЛЬСКОГО РАЙОНА

от 10 января 2019 года                                                                         № 02/01

Об определении порядка оформления 
и оплаты служебных командировок

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 года №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» и постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2014 года №1595 «О внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации», 

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение по муниципальному учреждению отделу образования администрации Андреапольского района «Об определении порядка оформления и оплаты служебных командировок» (приложение 1).
2. Рекомендовать руководителям образовательных учреждений Андреапольского района разработать и утвердить аналогичные положения в своих учреждениях.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
4. Приказ вступает в силу с момента подписания и распространяет своё действия на правовые отношения возникшие с 01 января 2019 года.
5. Приказ от 30.03.2015 года № 26 считать утратившим силу с 01 января 2019 года.


Заведующий МУ ОО:                                        Соколов А.Н.

















Приложение к приказу по МУ ОО
от 10.01.2019 года № 02/01
Положение
о служебных командировках работников
Муниципального учреждения отдел образования
 администрации Андреапольского района

Общие положения о командировках
Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории РФ  работников   Муниципального учреждения отдела образования администрации Андреапольского района (далее сокращенно МУ ОО). 
Работники направляются в командировки на основании решения работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. 
Настоящее положение распространяется на руководителей подведомственных образовательных учреждений, а так же на всех иных работников, состоящих с МУ ОО в трудовых отношениях, именуемых далее в тексте настоящего положения  "Работники". 
За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.
Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 
В том случае, когда сохраняемый средний заработок на период командировки оказывается ниже текущей заработной платы работника, следует осуществлять ему доплату до его заработка.
Основными задачами служебных командировок являются:
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности  МУ ОО; 
· доставка работников к месту командировки (для водителя);
· оказание организационно-методической и практической помощи в организации образовательного процесса; 
· посещение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них; 
· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы;
· прохождение курсов повышения квалификации  работников.

Не являются служебными командировками: 
· служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами; 
· поездки по заданию продолжительностью более одного дня в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, в каждом конкретном случае решается руководителем, осуществившим командирование работника; 
· 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.

В случае командирования руководителя подведомственной организации, заведующий МУ ОО назначает работника, временно исполняющего обязанности командированного работника, с возложением на него на период командировки всех должностных обязанностей и прав. 
Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

Срок и режим командировки
Срок командировки устанавливается приказом заведующего МУ ОО, исходя из:
· служебной записки (приложение 1);
· ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения; 
· продолжительности проведения  мероприятии согласно приглашению принимающей стороны. 
Срок командировки работника МУ ОО не может превышать 30 дней. Днем выезда работника в командировку считается день отправления общественного  транспортного средства, а днем прибытия из командировки - день прибытия общественного транспортного средства. При отправлении общественного транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки.
В случае вынужденного изменения сроков командировки в приказ вносятся изменения.
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) общественного транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) общественного транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.
Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки.
На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на которое он 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 работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствие с законодательством Российской Федерации и Правилами трудового распорядка.
 Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.
За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

Временная нетрудоспособность работника в период командировки
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах заведующего МУ ОО.
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 учреждений, 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 места жительства, но не свыше трех дней. 

Командировочные расходы
Работнику, направленному в командировку возмещаются следующие расходы:
- суточные, в пределах норм, установленных в соответствии с постановлением Правительства РФ от 02 октября 2002 г. N 729; 
фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы: 
- по найму жилого помещения (но не более 550 рублей); 
- проезд до места назначения и обратно; 
Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. В связи с досрочным возвращением командированного работника, расходы на общественное транспортное средство могут быть возмещены с разрешения заведующего МУ ОО только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.
Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, не оплачиваются.
При направлении работника в служебную поездку в другой населённый пункт сроком на один день, ему оплачивается только проезд на общественном транспорте при предоставлении проездных документов. 

Суточные расходы
За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке.
Выплата суточных производится в пределах норм, установленных Постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002г. N 729. 
Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в каждом конкретном случае решается руководителем, который направил работника в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 
Порядок представления отчета о командировке
В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех рабочих дней после возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию подтверждающие документы:
· служебную записку;
· выписку из приказа на командировку;
· проездные документы; 
· документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения; 
· ксерокопию свидетельства (сертификата об обучении);
· другие документы, подтверждающие выполнение задания.







Приложение 1.

Заведующему отделом образования администрации Андреапольского района Соколову А.Н.
от ______________________________

Служебная записка
о разрешении на командировку

	Прошу Вашего разрешения на командировку на _____________ рабочих дней

	с «___» _______________ 20__г. по «___» ________________20__г.

	Место и цель командировки: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Получено по предыдущей командировке ___________________________________

Сделан возврат за предыдущую командировку ______________________________



Подпись                                                                           Дата

Оформить приказ
на ____________________________________________   _________________
		                       ФИО (полностью)		   должность

с «___» ________________ 20__г. по «___» _______________ 20__г. на командировку согласно служебной записке.


Заведующий МУ ОО:                                                            А.Н. Соколов
