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Положение

о порядке оформления, оплаты служебных командировок и контроля за расходованием на них средств муниципального казенного учреждения дополнительного образования «Волчихинская детская школа искусств»
1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок руководителя и работников МКУДО «Волчихинская ДШИ», выезжающих в командировки за счет средств школы. Служебной командировкой признается поездка сотрудника школы по распоряжению директора школы на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются Настоящая инструкция распространяется на руководителя и работников образовательного учреждения, выезжающих в командировки за счет средств ОУ. 

1.2. Основными задачами служебных командировок являются: решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности ОУ; участие в конкурсах и фестивалях; проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них; изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов. 

1.3. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются. Если сотрудник специально командирован для работы в выходные и праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством.

1.4. В случаях, когда сотрудник выезжает в командировку в выходной день, о чем должно быть указано в приказе о направлении в командировку, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха по его заявлению.

1.5. Во время командировки (в том числе за время нахождения в пути) за командированным сотрудником сохраняется средний заработок за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 

1.6. По возвращении из командировки работник обязан в течение трех рабочих дней сдать в бухгалтерию школы авансовый отчет, а неизрасходованные суммы вернуть в кассу предприятия. К авансовому отчету должны быть приложены оправдательные документы, подтверждающие расходы командированного, командировочное удостоверение с необходимыми отметками. 

1.7. Расходы по найму жилого помещения возмещаются работнику полностью по предоставленным документам. Также возмещаются расходы на оплату следующих дополнительных услуг, предоставляемых гостиницами; телевизор, телефон, холодильник и подобные расходы, связанные с оплатой жилья. Не возмещаются включенные в счет за гостиницу оплата питания, наборы к чаю, минеральная вода, пользование мини-баром и прочие расходы, не связанные с оплатой жилья. 

1.8. Расходы по найму жилого помещения за время вынужденной остановки в пути возмещаются в том же порядке. Вынужденная остановка должна быть подтверждена соответствующими документами. 

1.9. Расходы по проезду к месту командировки и обратно, к месту постоянной работы возмещаются командированному сотруднику в размере стоимости проезда железнодорожным, воздушным, водным и автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси), включая страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по предварительной продаже билетов, расходы на пользование в поездах постельными принадлежностями. Командированному работнику оплачиваются расходы по проезду транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. Расходы на внутригородской транспорт не возмещаются. 

1.10. При утере проездных документов сотрудник должен написать заявление о возмещении ему израсходованных средств с указанием даты и времени отправления транспортного средства, его вида и номера, стоимости билета, а также причин утраты документов. На заявлении директор школы должен написать распоряжение о размерах возмещаемых сумм или о невозмещении. Суточные выплачиваются командированному лицу за дни нахождения в пути и дни пребывания в месте командировки, включая выходные и праздничные дни и дни вынужденных остановок в пути. 

1.11. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. 

1.12. Фактическое время пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия в место командировки и дне выбытия из места командировки. Если сотрудник командирован в разные населенные пункты, отметки о дне прибытия и дне выбытия делаются в каждом пункте. 

        1.13. Нормы компенсации командированным работникам суточных устанавливаются следующие: - за каждый день нахождения в командировке на территории Российской Федерации – 100 рублей. Суточные являются компенсационной выплатой, покрывающей все дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (расходы работника на питание, бытовые услуги, проезд на внутригородском транспорте, включая маршрутное и индивидуальное такси, и расходы на другие работы и услуги, связанные с его нахождением в населённом пункте, не являющемся местом его постоянного проживания).  Суточные, возмещенные командированному лицу по отчету, в пределах установленных норм относятся на счета учета затрат по статье "командировочные расходы". 

1.14. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Если командированный работник по окончании рабочего дня по своему желанию остается в месте командировки, то при предоставлении документов о найме жилого помещения расходы по найму возмещаются в установленном порядке. 

1.15. Учитывая дальность расстояния, условия транспортного сообщения, характер выполняемого задания и необходимость создания работнику условий для отдыха, директор школы в приказе о направлении работника в командировку в такую местность может разрешить работнику не возвращаться ежедневно к месту постоянного жительства. В таких случаях суточные работнику выплачиваются в установленном порядке. 

2. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к исполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного жительства, но не свыше двух месяцев. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности в срок командировки не включаются. Временная нетрудоспособность и невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства должны быть удостоверены медицинским учреждением. 

3. Обучение на курсах, осуществляемое по инициативе работника, производится по договоренности с администрацией, которая принимает решение об оплате обучения, предоставлении оплачиваемого отпуска и других выплат, причем Законодательство РФ в этом случае никаких обязанностей на администрацию не накладывает.

