Приложение № 18 

к приказу № 15-ОД от 09.01.2018

ПОЛОЖЕНИЕ
о направлении работников в служебные командировки работников краевого государственного автономного профессионального

образовательного учреждения

«Губернаторский авиастроительный колледж г. Комсомольска-на-Амуре

(Межрегиональный центр компетенций)»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 года № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», постановление Правительства Российской Федерации от 02 октября 2002 года № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета», Постановлением Губернатора Хабаровского края от 04.03.2005г. № 47 «О нормах возмещения расходов на выплату суточных работникам органов государственной власти Хабаровского края и краевых государственных учреждений, финансируемых из краевого бюджета» (с изменениями на 20 марта 2015 года, Постановление Губернатора Хабаровского края от 30.01.2014г. №8 «О порядке и условиях направления в служебные командировки работников органов исполнительной власти Хабаровского края, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы и работников краевых государственных учреждений, финансируемых из краевого бюджета, и внесении изменений в постановление Губернатора Хабаровского края от 04 марта 2005 №47 «О нормах возмещения командировочных расходов работникам органов государственной власти Хабаровского края и краевых государственных учреждений, финансируемых из краевого бюджета», Постановление Губернатора Хабаровского края от 11.02.2014г. № 10 «О внесении изменения в Постановление Губернатора Хабаровского края от 04.03.2005 № 4 «О нормах возмещения командировочных расходов работникам органов государственной власти Хабаровского края и краевых государственных учреждений, финансируемых из краевого бюджета»
1.2. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории Российской Федерации.
1.3. Настоящее Положение распространяется на всех работников краевого государственного автономного профессионального образовательного учреждения  «Губернаторский авиастроительный колледж г. Комсомольска-на-Амуре (Межрегиональный центр компетенций)».
1.4. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с учреждением.
Работники направляются в командировки по распоряжению генерального директора учреждения, на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
1.5. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.
1.6. Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется за все дни работы по графику, установленному в учреждении.

17. Для работников, работающих по совместительству, в случае направления в командировку другим работодателем Колледж предоставляет отпуск без сохранения заработной платы.

1.8. Понятия, применяемые в настоящем Положении:
Служебная командировка – поездка работника на основании решения генерального директора колледжа на определенный срок для выполнения служебного задания вне места постоянной работы, в том числе на обучение (подготовку, переподготовку или повышение квалификации).

Служебные поездки работников, постоянная работа, которая осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками признаются.

Командированный работник - работник, направляемый для выполнения служебного задания, в том числе для обучения (подготовки, переподготовки или повышения квалификации) вне места постоянной работы по распоряжению генерального директора.

1.9. Запрещается направление в командировки:
- работников в период действия ученического договора, не связанные с ученичеством (ст.203 ТК РФ);
- беременных женщин (ст.259 ТК РФ);

- работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ);

- направление в командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет(ст.259 ТК РФ);

- отцов, воспитывающих детей без матери, а также опекунов (попечителей) несовершеннолетних (ст.264 ТК РФ).

Допускается только с их письменного согласия и при условии выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актами.
1.10. Не допускается направление в командировку работника в период его болезни.

1.11. Направление в командировку работника колледжа, находящегося в отпуске не допускается.
2. Порядок оформления служебных командировок

2.1. Основанием для направления работника колледжа в командировку является служебное задание.
2.2. В служебном задании указывается должность командируемого работника, пункт назначения, наименование организации, в которой командируется сотрудник, срок и цель командировки.
2.3. Срок командировки определяется генеральным директором с учетом объема сложности и других особенностей служебного поручения.

2.4. Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возращении из служебной командировки.
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 работникам по возращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командировки и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.). Использование работником личного транспорта в служебных целях должно осуществляться с согласия генерального директора.
2.5. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов местного времени населенного пункта включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов местного времени населенного пункта и позднее - последующие сутки. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
2.6. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с генеральным директором.
2.7. Цель командировки работника определяется генеральным директором.
2.8. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы.

3. Расходы на выплату суточных, проживания и проездных билетов
3.1 Работнику при направлении в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
3.2. Работнику, направляемому в командировку, возмещается:

3.2.1.Оплата суточных – в размере 370,00 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Хабаровского края и 420,00 рублей – за его пределами и в течение первого месяца обучения на курсах повышения квалификации.
Дата вылета с территории Хабаровского края включается в дни, за которые суточные выплачиваются в сумме 420,00 рублей, а при следовании на территорию Хабаровского края, дата прилета включается в дни, за которые суточные выплачиваются в сумме 370,00 рублей.

Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – по фактическим затратам подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера. 
При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.
Предоставление командированным работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденным Правительством Российской Федерации.

3.2.2 Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) воздушных, железнодорожным, водным, автомобильным транспортом – по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, но не выше стоимости проезда:
1) железнодорожным транспортом – в вагоне повышенной комфортности, отнесенным к вагонам экономического класса, с четырехместным купе категории «К» или «С» с местами для сидения;
2) воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

3) морским и речным транспортом – в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

4) автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

При отсутствии проездных документов оплата не производится.
3.2.3. При направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации работнику выплачиваются суточные в размере 1250,00 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории иностранных государств.

3.2.4. При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в сумме 1250,00 рублей, а при следовании на территорию Российской Федерации в размере 370,00 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке на территории Хабаровского края и 420,00 рублей – за его пределами.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.

Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов установленной нормы.
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 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 установленной нормы.
3.2.5. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующим документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте, устанавливаемые нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации.

3.3. При направлении работника в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

1) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

2) обязательные консульские и аэропортовые сборы;

3) сборы за право выезда или транзита автомобильного транспорта;

4) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

5) иные обязательные платежи и сборы;

3.4. Работник вправе приобретать в период командировки ГСМ, запчасти, оплачивать ремонт автомобиля и оплачивать стоянку. Такие расходы оплачивать по виду расходов 112 «Иные выплаты персоналу учреждений, за исключением фонда оплаты труда».

3.5. Возмещение иных расходов, связанных со служебными командировками, произведенных с разрешения работодателя, осуществляется при предоставлении документов, подтверждающих данные расходы.
4. Заключительные положения

4.1. Работник по возвращении из командировки обязан представить в бухгалтерию учреждения в течение трех рабочих дней:
- авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы;
- документы о найме жилого помещения (включая расходы по бронированию);
- документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой;
- отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, в письменной форме (служебное задание).
4.2. 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.
4.3. 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).

4.4. 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) или сам электронный билет.

4.5. 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.
4.6. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с генеральным директором учреждения остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, определяемых в соответствии с пунктом 3.2.1. настоящего Положения.
4.7. В случаях вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах определенных пунктом 3.2.1. настоящего Положения
4.8. 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 в город Комсомольск-на-Амуре. За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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