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Положение о служебных командировках

ФГБОУ ВПО «ИжГТУ имени М.Т. Калашникова»

I. Общее положение

Настоящее Положение разработано на основании Трудового кодекса Российской Федерации, постановления Правительства РФ от 02.10.02 №729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета», постановления Правительства РФ от 13.10.2008 №749 «Об особенностях направления в служебные командировки», постановления Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. N 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета».

Настоящее положение определяет порядок документального оформления служебных командировок и размеры  возмещения расходов, связанных со служебными командировками.
Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (ст.166 ТК РФ). Направлять в служебную командировку можно только работников, состоящих с вузом в трудовых отношениях.


Сотрудник может направляться в служебную командировку на территории  РФ и за ее пределами. 

Командировка за пределы Российской Федерации на территорию иностранного государства и стран СНГ считается зарубежной.

За командированным работником сохраняются место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути (ст. 167 ТК РФ).

Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

Не являются служебными командировками:

- служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;

- поездки 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 командировании руководящего состава, должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку, обязано назначить лицо, временно исполняющего его обязанности, с возложением на временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника, включая права, предоставленные командированному работнику на основании доверенности.

II. Порядок оформления служебных командировок

Основанием для направления в командировку является приказ (разрешение на командировку), который издается в структурном подразделении, направляющее сотрудника в командировку,  на  основе служебного задания (поручения), составленного руководителем того подразделения, где работает командируемый работник. Приказ визируется руководителем подразделения, направляющим работника в командировку, главным бухгалтером  и утверждается ректором вуза.

 Руководитель четко формулирует цель командировки, которая в дальнейшем определяет порядок распределения расходов, понесенных командированным сотрудником. В зависимости от поставленной цели расходы на командировку могут отражаться в качестве:

· расходов за счет субсидий на выполнение госзаданий;

· расходов за счет целевых субсидий,

· расходов по предпринимательской  и  иной  приносящей  доход  деятельности.

О цели в служебном задании делается соответствующая запись в командировочном удостоверении, которая утверждается руководителем. 

На основании приказа ректора, работнику, направляемому в служебную командировку, выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с унифицированной формой N Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1. Командировочное удостоверение должно быть утверждено ректором(проректором).

В Общем отделе приказу (разрешение на командировку) и командировочному удостоверению присваиваются одинаковые номера и  информация о командировании работника вносится в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку.

В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый работник обязан произвести заверенные печатями отметки:

- об убытии в служебную командировку и о возвращении из командировки к месту работы в Университете;

- о прибытии и убытии в организации принимающей стороной.

 В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отметки о прибытии и убытии проставляются в каждом пункте служебной командировки согласно задания на командировку.
III. Срок и режим командировки.

Срок командировки устанавливается приказом ректора. 
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в  место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже - следующие сутки.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

Фактическое время пребывания в командировке за пределами РФ определяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны, которая принимает, в удостоверении о командировке;

 в) в случае отсутствия отметок в соответствии с пп. "а" и "б" настоящего пункта суточные расходы командированному работнику не возмещаются.

На сотрудника, находящегося в командировке, распространяются 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. 
В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.



Изменение срока командировок по уважительным причинам оформлять документом за визой ректора (телеграмма, служебная записка, приказ). 
IV. Временная нетрудоспособность работника
 в период командировки.
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, сотрудник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах руководителя, принявшего решение о его командировании.

Временная нетрудоспособность командированного сотрудника, 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 сотруднику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

В случае временной нетрудоспособности командированного сотрудника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный сотрудник 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.

V. Возмещение расходов, связанных с командировкой.

Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределами, возмещаются следующие расходы: 

- фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы:

на проезд до места назначения и обратно;

по найму жилого помещения;

расходы по бронированию мест в гостинице;

сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;

по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз;

расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

иные  платежи и сборы.

- суточные.


Возмещение расходов связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам учреждения осуществляется в следующих размерах:

а) расходов по проезду к месту служебной командировки и  обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов), расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами.

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы - в размере минимальной стоимости проезда, подтвержденных согласно приложенных справок из соответствующих ведомств:

- железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

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

- автомобильным транспортом – в  автобусе общего типа.

Оплату добровольного страхования производить по квитанциям к проездным билетам и относить за счет прибыли университета

б) расходов по найму жилого помещения  за счет субсидий в размере  550 рублей в сутки согласно документов, подтверждающих оплату услуг. 

Расходов по найму жилого помещения за счет внебюджетных источников в размере  фактических расходов подтвержденных соответствующими документами 
· в пределах 3000 рублей в сутки;

· свыше 3000 рублей в сутки производить только с разрешения руководителя.

· Расходы по бронированию мест в гостинице в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, из которых:

·  в размере 50% от норм расходов по найму жилого помещения относить на расходы университета;

· свыше этой суммы относить за счет прибыли.
При отсутствии документов, подтверждающих проживание, выплачивается компенсация в размере 12 рублей в сутки, согласно заявления  командированного. При предоставлении командированному бесплатного помещения  компенсация не выплачивается. 
в) расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. В отдельных случаях суточные могут выплачиваться в больших размерах при наличии средств по согласованию с руководством.
 При направлении сотрудника в командировку на территорию иностранного государства суточные, согласно установленным  нормам для страны командирования  по официальному обменному курсу Банка России к иностранной валюте страны пребывания, установленному на день выдачи аванса.

Сотруднику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов  от  установленных норм для этого государства.

При направлении сотрудника в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется  сотрудник.

В случае если работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30 процентов суточных (включая надбавки), установленных норм.

Возмещение  расходов в выше перечисленных  размерах, производится в пределах ассигнований выделенных из федерального бюджета, а также за счет средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности по соответствующим подстатьям экономической классификации.
Расходы, превышающие установленные размеры, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они  произведены работником с разрешения или ведома работодателя) возмещаются за счет средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности. 

В отдельных случаях, когда расходы по командировке возмещаются принимающей стороной  и т.п., возмещение расходов  не производится
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 могут быть возмещены с разрешения ректора только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостинице, выделенной отдельной строкой, оплачиваются командированными из собственных средств.

Если для окончательного расчета за командировку  необходимо выплатить дополнительные средства или работником не получены авансовые средства на командировку за пределы РФ, их выплата работнику осуществляется в рублях РФ по официальному обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета.


При направлении в служебную командировку как внутри РФ так и за ее пределы вуз обеспечивает сотрудника денежными средствами в рублях РФ 

При направлении в служебную командировку работника одновременно по основной работе и работе по совместительству, средний заработок сохраняется по обеим должностям. При направлении в служебную командировку работника только по основной работе, средняя  заработная плата по совместительству не сохраняется.

Руководители структурных подразделений обязаны отражать время нахождения сотрудника в  служебной командировке в табеле учета использования рабочего времени.

.    

VI. Порядок представления отчета о командировке.

В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех 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 документы (в оригинале, а также копии и оригиналы кассовых чеков), подтверждающие размер произведенных расходов. К отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте. При загранкомандировках прилагается копия загранпаспорта.
К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

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

- документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа;

- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились вузом;

- документы, подтверждающие иные расходы, связанные с командировкой; 
- задание на командировку с отметкой о выполнении .

Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвращению работником в кассу в рублях РФ.

В случае невозвращения работником остатка средств соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ.

На основании авансовых отчетов отражаются бухгалтерские записи в журнал-ордере №3.

