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Положение о служебных командировках
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств в соответствии со ст. ст. 166 - 168 ТК РФ и Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 (далее – Постановление 749).
В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители).
1.2. Служебной командировкой сотрудника является поездка по приказу руководителя учреждения на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам учреждения.
1.3. Основными задачами служебных командировок являются:
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения;
· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;
· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.
1.4. Не являются служебными командировками:
· служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы (сотрудники отдела почвенно-агрохимического и агроэкологического мониторинга плодородия почв; отдела по рациональному и экологически безопасному применению средств химизации, водители, механик) если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;
· поездка в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству в каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, осуществляющий командирование сотрудника;
· выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороной);
· поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.
Служебная поездка за пределы района должна быть оформлена приказом руководителя учреждения, командировочное удостоверение при этом не выписывается.
1.5. Служебные командировки подразделяются на:
· плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами;
· внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.
1.6. Командирование начальников отделов допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения производственного процесса. В случае командирования руководящего состава руководитель назначает лицо, временно исполняющее обязанности убывшего сотрудника, с возложением на него на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного сотрудника, включая права, предоставленные командированному сотруднику на основании доверенности.
1.7. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.
1.8. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
1.9. В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:
· матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет;
· сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
· сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением.
При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
1.10. Не допускается направление в служебную командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
1.11. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки необязательна (по мере необходимости).

				2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника определяет руководитель учреждения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
2.2. Продолжительность командировки исчисляется по фактическому количеству дней пребывания в служебной командировке со дня убытия из учреждения, но не более дней, указанных в командировочном удостоверении, и по день возвращения (включительно) обратно после выполнения задания (включая выходные и нерабочие праздничные дни).
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места нахождения учреждения, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в  место нахождения учреждения. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже - следующие сутки. 
Выезд в командировку и возвращение из нее в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере либо в одинарном размере с предоставлением дня отдыха.
2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней  отдыха, не используемых за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка. В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, ему после возвращения из командировки выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере либо в одинарном размере с предоставлением дня отдыха.
2.4. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

                              3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Кадровая служба готовит:
- приказ (форма № Т-9) о направлении сотрудника в командировку;
- командировочное удостоверении (ф. № Т-10).
Если в командировку едет руководитель учреждения, также издается приказ по вышеуказанной форме. Руководитель учреждения его издает в отношении себя. 
Командировочные документы подписываются руководителем учреждения. Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему командировочное удостоверение.
3.2. Цель командировки работника определяется руководителем учреждения и указывается в Служебном задании (ф. 0301025 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.), которое утверждается работодателем.
3.3. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки командируемый сотрудник приносит в бухгалтерию заявление на получения денежных средств командированному сотруднику.
3.4. Факт выбытия сотрудника в командировку обязательно фиксируется в Журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки.
3.5. В командировочном удостоверении проставляются отметки о выбытии сотрудника в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы. Отметку о выбытии в командировку проставляет сотрудник кадровой службы и заверяет своей подписью и печатью учреждения.
3.6. Если проезд к месту командирования или обратно к месту работы осуществляется на личном, служебном транспорте, то фактический срок пребывания в месте командирования также указывается в служебной записке, которая представляется по возвращении из служебной командировки работодателю с оправдательными документами, подтверждающими использование транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
3.7. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выездов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется возможным, допускается выезд без издания приказа, выдачи командировочного удостоверения и денежных средств.
Последующее издание приказа о командировании сотрудника и перечисление (выдача) денежных средств осуществляется в течение следующего рабочего дня.
		
4. Выдача денежных средств на командировочные расходы

4.1. Финансирование командировочных расходов производится за счет:
· выделенных субсидий на выполнение государственного задания;
· средств от приносящей доход деятельности.
Внеплановые командировки осуществляются за счет средств от приносящей доход деятельности.
4.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании заявления сотрудника (руководителю учреждения - на основании приказа) и приказа о направлении в служебную командировку.
4.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем выдачи наличными из кассы учреждения либо перечислением на банковскую карту сотрудника.

5. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки

5.1. За сотрудником, направленным в служебную командировку, согласно статьям 167, 168 Трудового кодекса РФ,сохраняется место работы (должность) и средний заработок.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 Учреждении. Для работников, работающих по совместительству, в случае направления в командировку другим работодателем Учреждение предоставляет отпуск без сохранения заработной платы.
5.2. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, которые будут произведены работником с разрешения руководителя учреждения.
Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
· расходы на проезд (по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами);
· расходы по найму жилого помещения;
· дополнительные расходы, связанные с пребыванием вне места жительства (суточные);
· другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.
5.3. Работникам, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, возмещаются:
· расходы на проезд (по фактическим расходам, подтвержденным соответствующими документами);
· расходы по найму жилого помещения;
· другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.
5.4. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
· до места командировки и обратно;
· из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах).
В состав расходов входят:
· стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т.д.);
· стоимость услуг на оформление проездных документов;
· расходы на оплату постельных принадлежностей в поезде;
· стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, где сотрудник работает;
· взносы на обязательное государственное страхование пассажиров на транспорте.
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными документами.
5.5. Расходы на проезд компенсируются в соответствии с подпунктом "в" п. 1 постановления Правительства РФ от 02.10.2002 № 729.  Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от оказания платных услуг с разрешения руководителя учреждения и по согласованию с главным бухгалтером.
5.6. Расходы на проезд компенсируются в следующих размерах:
- за счет субсидий на выполнение государственного задания (при наличии подтверждающих документов) - не выше стоимости проезда:
- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;
- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;
- автомобильным транспортом - в транспортном средстве общего пользования (кроме такси).
Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от приносящей доход деятельности с решения руководителя и по согласованию с главным бухгалтером.
5.7. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, руководитель учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.
5.8. При командировках по России размер суточных составляет:
- в рамках государственного задания (за счет субсидий) - 100 рублей за каждый день нахождения в командировке; 
- за счет средств от приносящей доход деятельности:
· по территории Краснодарского края (за исключением черноморского побережья) – 400 рублей в сутки; 
· населенные пункты черноморского побережья Краснодарского края, а также другие по территории Российской Федерации – 700 рублей в сутки;
Размер суточных за счет средств от приносящей доход деятельности может корректироваться один раз в  год приказом руководителя учреждения.
5.10. В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него задания или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев. Средний заработок за дни болезни в командировке не сохраняется.
Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока командировки в установленном порядке. В этом случае расходы по найму жилого помещения ему не возмещаются. 
5.11. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения задания (за счет средств субсидий) не могут превышать 550 рублей в сутки.
Возмещение расходов за наем жилья во время служебной командировки, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от приносящей доход деятельности с разрешения руководителя учреждения (оформленного соответствующим приказом) и по согласованию с главным бухгалтером.
5.12. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, сотруднику не возмещаются. Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство возмещаются с разрешения руководителя учреждения только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыве из командировки, болезнь и т.д.) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.
5.13. Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командировки и обратно с использованием личного транспорта сотрудника, производится на основании Постановления Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 759 "Об особенностях направления работников в служебные командировки". 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.).
5.14. Сотруднику, направляемому в служебную поездку на один день, оплачиваются:
· заработная плата за день;
· расходы на проезд;
· иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения.
Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной служебной поездке не выплачиваются.

6. Требования, предъявляемые к документам, подтверждающим расходы 
по оплате гостиниц

6.1. Расходы по оплате услуг гостиницы могут подтверждаться либо кассовым чеком с приложением счета с расшифровкой оказанных услуг, либо бланком строгой отчетности (БСО).
6.2. Счет  с  приложением  кассового  чека  должен  содержать следующие обязательные требования:
· фирменное наименование (наименование) организации;
· место нахождения (юридический адрес и почтовый)
· сведения о государственной регистрации ИНН и КПП.
· номер контактного телефона;
· должность, фамилия, имя и отчество лица, ответственного за совершение операции  и  правильность  ее оформления, его личная подпись,
· печать организации (индивидуального предпринимателя);
6.3. Бланк строгой отчетности, предъявляемый за роизведенные расходы за проживание   в гостинице, должен содержать следующие реквизиты:
· наименование документа, шестизначный номер и серия;
· наименование и организационно-правовая форма –для организации (фамилия, имя, отчество - для индивидуального предпринимателя);
· местонахождение   постоянно   действующего   исполнительного  органа  юридического лица (в случае отсутствия   постоянно   действующего   исполнительного органа юридического лица - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности);
· идентификационный номер налогоплательщика, присвоенный организации (индивидуальному предпринимателю), выдавшей документ;
·  вид услуги;
· стоимость услуги в денежном выражении;
· размер оплаты, осуществляемой наличными денежными средствами и(или) с использованием платежной карты;
· дата осуществления расчета и составления документа;
· должность, фамилия, имя и  отчество  лица, ответственного  за совершение операции и правильность ее оформления, его личная подпись, печать организации (индивидуального предпринимателя);
· иные реквизиты, которые характеризуют специфику оказываемой услуги и которыми вправе дополнить документ организация (индивидуальный предприниматель).
Если выдаваемый гостиницей  документ  не  содержит  всех вышеперечисленных реквизитов, он  не   может рассматриваться в качестве бланка строгой отчетности.    В этом   случае   для документального подтверждения произведенных расходов необходим чек контрольно-кассовой техники.
6.4. Бланк   строгой   отчетности,  выдаваемый   гостиницей  за проживание должен бытьизготовлен типографским способом.

7. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

[bookmark: _GoBack]7.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник оформляет служебную записку (приложение № 5 к учетной политике), которую визирует начальник отдела, сотрудник которого находился в служебной командировке, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах, а также Отчет о выполнении задания, который является непосредственной частью Служебного задания (ф. 0301025 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.).
Одновременно с указанными выше документами сотрудник передает в бухгалтерию все документы, которые подтверждают его расходы и производственный характер командировки. К ним относятся:
· командировочное удостоверение с отметками о прибытии и выбытии;
· проездные документы;
· счета на проживание;
· чеки ККМ;
· товарные чеки;
· квитанции электронных терминалов;
7.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно авансового отчета, подлежит возвращению сотрудникам в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством.
7.3. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки осуществляется в следующем порядке.
Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя руководителя учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.
После решения руководителя учреждения готовится приказ об отмене командировки или отзыве из командировки.
Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему документов.
7.4. Командировка может быть прекращена досрочно по решению руководителя учреждения в случаях:
· выполнения задания в полном объеме;
· болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;
· наличие служебной необходимости;
· нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.
7.5. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

8. Командировочные расходы в иностранной валюте
8.1. Размер суточных при направлении работников в командировки на территории иностранных государств определяется на основании Приложения N 1 к Постановлению Правительства от 26.12.2005 N 812.
8.2. Предельная норма возмещения расходов по найму жилого помещения в сутки при направлении работников в командировки на территории иностранных государств определяется на основании Приложения к Приказу Минфина России от 02.08.2004 N 64н.
8.3. При направлении работников в командировки на территории иностранных государств сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте РФ по курсу Банка России на дату ее выдачи (перечисления). Учет задолженности подотчетных лиц по выданным авансам в иностранных валютах в таком случае одновременно ведется в соответствующей иностранной валюте и в рублевом эквиваленте на дату выдачи денежных средств под отчет. 
8.4. Переоценка расчетов по выданным авансам в иностранных валютах осуществляется на дату совершения операций по возврату ранее произведенных выплат в соответствующей иностранной валюте.
8.5. При следовании работников с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни нахождения работников на территории иностранного государства, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации в дни нахождения работника на территории иностранного государства не включается.
8.6. 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).
8.7. При направлении работника в командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).
8.8. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
8.9. Работникам, выехавшим в командировку на территорию иностранного государства и возвратившимся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой для командировок на территории иностранных государств.
8.10. Работникам при направлении в командировки на территории иностранных государств дополнительно возмещаются расходы:
· на оформление заграничного паспорта, 
· на оформление визы и других выездных документов, 
· обязательные консульские и аэродромные сборы, 
· сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта, 
· расходы на оформление обязательной медицинской страховки.
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