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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим законодательством

Российской Федерации и опредеJU{ет особенности порядка направления в служебные

командировки как на территории России, так и на территории иностранных государств

работников МОУ СОШ с.Высокое(далее - Организация).
|.2. Служебная командировка поездка работника по распоряжению руководитеJUI

организации на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места

постоянной работы.
1.3. Настоящее Положение распространяется на всех работников Организации, включая

директора,
1.4. К служебным командировкам не относятся:

- служебные поездки работников, должностные обязанности которьш предполагают

разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локаJIьнымиили нормативно-

пРаВОвЫМИ акТаI\.{И;

- поездки в местность, откуда работник по условиям транспортIIого сообщения и характеру

работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству;

- выезды по личным вопросztм (без производственной необходимости, соответствующего

договора или вызова приглаша*ощей стороны);

- гIост)цIление на учебу И Об1.,тение на заочных отделениях образовательньIх уrреждений
высшего и дополнительного профессионального образования.

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки работников опредеJUIется решением руководителя организации с

)л{етом объема, сложности и других особенностей служебного пор}цения.

2.2, Фактический срок пребывания сотрудника в местекомандирования определяется IIо

проездныМ документам, rrредставJulемым работником rrо возвращении из слryжебной

*ь*u"д"ровки, В сл)чае проезда работника к месту командирования или обратно к месту

работы Еа личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования

}т(rвывается в служебной зiшиске, Служебную записку работник по возвращении из

командировки представJu{ет работодатеJIю одновременно с оправдательными документrtми,
подтверждающими использование личного транспорта (пуrевой лист, счета, квитанции,

кассовые чеки и др.)
2.3. Щнем выезда в комzlндировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса

или другоГо транспоРтногО средства от места постоянной работы командироваIIного, а днем
приезда дата прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При
отправлении транспортного средства до 24 часов включительЕо днем отъезда в

командировку считаются текущие сутки, а с 00

часов и позднее - последующие сутки.
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В слl.rае если станция, пристань или zlэропорт находятся за чертой населенного пункта,
)лIитывается время, необходимое для rrроезда до станции, пристани или юропорта.
Аналогично оrrредеJulется день при9зда работника на место fIостоянной работы,
2.4. Явка работника на работу в день выезда в командировку или в день rrриезда из
командировки решается по договоренности с директоромОрганизации.
2.5, На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего
времени и правила распорядка предприятиrI, учреждения, организации, в которое он
командирован.
2.6. В слrIае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник
обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах работодателя.
Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по
состоянию
здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще
оформленными документами соответствующих государственных (муниципальньrх) либо
иньIх медицинских организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание
медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному
работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.
.Щни временной нетрудоспособности не включаются в срок комЕlндировки.
В сл)п{ае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем
основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме сJIучаев, когда
командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются
суточные в течение всего времени, пока он не
имеет возможности по состоянию здоровья прист}rпить к выполнению возложенного на него
сrryжебного порr{енияили вернуться к месту своего постоянного местожительства.

3. Щокументальное оформление сrryжебной комапдировки

З.1. Основанием для направления работника в служебную командировку явJuIется решение о
направлении в командировку, оформляемое в произвольном виде.
З.2, На основании решения о направлении в командировку работник кацровой службы
издает приказ о направлении в командировку в соответствии с формой Ns Т-9 (Nb Т-9а),
уIвержденной постановлением ГоскомстатаРоссии от 5 января2004 г. Nq 1.

З.3. Информация о командировании работника вносится в журнал регистрации работников,
выбыватощих в командировку.

4. Командировочные расходы

4.1. Средний заработок за время нахождения работника в командировке сохраняется за все
рабочие дни недепи по графику, установленному по месту постоянной работы.
4.2. Работнику, направленному в комЕlндировку возмещаются следующие расходы:
- на проезд до места назначения и обратно;

- по найму жилого помещения;

- суточные;

- фактически произведенные с разрешенияили ведома работодателя и документilльно
подтвержденные целевые расходы:

- сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;

- на проезд в аэропорт или на вокзirл в местах отправления, назначения или
пересадок;

- на провоз багажа;

- на служебные телефонные переговоры;



4.З.За каждый день нzlхождения в командировке, вкJIючаJI выходные и нерабочие
праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной
остановки в пути, работнику выплачиваются суточные.
Если работник может ежедневно возвращаться домой, то суточные не выrrлачиваются.
,Щля командировок по территории России, за пределы Пензенской области суточные
устанавливаются в размере:
- 200 рублей в срки в tIределах Пензенской области;
- 500 рублей в сутки за пределаN{и Пензенской области.
4.4. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работьт

возмещаются командированному работнику в рiвмере стоимости проезда воздушным,
железнодорожным, водным и автомобиJьным транспортом общего пользования, включаrI
сц)аховые платежи по государственному обязательному страхованию rтассакиров на
транспорте, оплату услуг по предварительной продаже проездньж билетов, расходы на
пользование в поездах постельными принадлежностями.
4.5. Расходы в связи с возврапIением командированным работником билета на поезд,

сtl]иолет или другое трансrrортное средство могут быть возмещены с рilзрешения директора
Организации только по ува:кительным причинам фешение об отмене командировки, отзыв
из командировки, болезнь) при наличии документа, IIодтверждающего такие расходы.
4.6. Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных трансттортными
предприятиями предельньIх норм не IIроизв одится.
4.7. Командированному работнику перед отъездом в командировку выдается денежный
tlBzlнc в пределах с}мм, причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого
помещения и суточных.
4.9. Работнику возмещаются фактические расходы по бронированию и найму жилого
помещения, подтвержденные соответствующими документами, но не более 550,00 руб. за
сугки.
4.10. Расходы по найму жилого rrомещения возмещаются за кzDкдые сутки нахождения в

ItуIrкте служебноЙ командировки со дня прибытия командированного в пункт нzLзначения и
по день выезда из него.
За время задержки в пути без увчDкительньIх причин работнику не выплачиваются
заработная плата, суточные, а также не возмещаются расходы по наЙму жилого помещения и
друmе расходы.

5. Плата за работу в выходные дни в командировке

_i _. Ec-rrt работник выезжает в командировку в нерабочий (вьтходной, праздничный) день, то
-;:ь отбытия считается первым днем командировки, оплата за которыЙ предоставляется в
: ,:,тветствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ, то есть как за работу в выходнойили
--:]tlочIll"l праздничньтй день. Аналогично решается вопрос в случае приезда работника из
: ].l]нJrlровки в нерабочий (выходной, праздничный) день.

: _ Рзбота в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в
. . ,.rtr\I РаЗМеРе В соотВетствии со статьеЙ 153 Трулового кодекса РФ. Конкретные размеры

:_;I работы в выходноЙ или нерабочиЙ праздничныЙ день могут устанавливаться
.:::ТiIВНЫМ ДОГОВОРОМ, ЛОК€IJТЬНЫМ НОРМаТИВНЫМ аКТОМ, ПРИНИМаеМЫМ С УЧеТОМ МНеНИЯ

-; -_]ВIIТельнОго органа работников, трудовым договором. При этом по желанию
" 

- 
- 

. --;lкa. работавшего в выходноЙ или нерабочиЙ праздничный день, ему может быть



предоставлен другоЙ день отдыха. В этом случае работа в выходноЙ или нерабочиЙ
праздничный день оплачивается в одинарном размеро, а день отдыха оrrлате не подлежит.

6. ГарантиII при направлеtIии работников в служебные командировки

б.1. На основании статьи 161 Трулового кодекса РФ при направлении работника в

с.-tужебrIую командировку, а также во время нахождения работника в пути к месту
коN{андирования (из места командирования) ему гарантируются сохранение места работы
(.fолжности) и среднего заработка, а такх(е возмещение расходов, связанных со служебной
ко}.{андировкой.
6,2. В случае направления работника-совместителя в командировку одновременно по
основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок
сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке
распределяются между командирутоrцими работодателями по их взаимному соглашению.
б.3. При направлении в командировку работнику выдается денежный аванс на оплату:

- расходов на проезд;

- расходов по найму жилого помещения;
.]ополнительных расходов, связанных с про}киванием вне места постоянного жительства

{cr точные).

7. Порядок представлепия отчетIIости, связанной с направлением работников
в с.lviкебные командировкlI

- 1. В течение трех рабочих дней со дня возвращенияиз служебной командировки работник
i]бязаtt представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.
BrtecTe с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале),
:lо_]тверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты
l нL]IIчныIчIи, чеком, кредитной картой, безналичным перерасчетом).
-.]. К авансовому отчету прилагаются следуюшие документы:
- _]ок\,}Iенты, подтверждающие расходы по найшtу жилого помещения,
- _]ок\,}{енты. подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных
;,]оров;

fок\-\Iенты, подтверхtдающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если
, .,f,занные расходы производились работником лично;
- 

.-ок\-\Iенты, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзч1,II в местах
_ _ ]:;]в_lения, назначенияили пересадок, на провоз багаrка;

- -:,:i\,\Iенты, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров;
- 

-1 ]lгtt непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму Itилого
, ]l-,--е}]I1я. су\.{мы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных пунктом 4.10

. j- . _- ;i]Iего Положения.
- - ,-lcTaToK денежных средств свыше суммы) использованной согласно авансовому отчету,
- ,:.;.IIт возвращению работником в кассу в тоЙ вZLIIюте, в котороЙ был выдан аванс, не
-]:-- трех рабочих дней после возвраtцения из командировки.

- j З с,lr,чае невозвращения работником остатка средств в срок, определенный в пункте 7.7
:::-l_.lilсго Положения, соответств}1ощая сумма возмещается путем удержания из
-:,].:],_,T]LrI"I п-lаты работника с учетом предельной суммьт удержания, установленной статьей
_' l - :r:.-lвоГо коДекса РФ.

. -:1-1,:;1I обязан подготовить и представить дол}кностному лицу, принявшему решение о



:l.]IIРОВаНии, отчеТ о проделанной им работе либо об участии в мероIIриятии, на которое
. 1;i_l командирован.
.1.1тником, командированным для выполнения определенных залач, к отчету о

, ],1.]нJирОвке прилагаютсЯ оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или
-:]IIсанных и врученных им от имени Организации.

. -'.JОТНИКОМ> командированным для участия в каком-либо мероприя,l-ии, к отчету о
] ]"lен-]ироВке ПрилаГаЮТся ПолУЧенные и]чI как УчасТникоМ Мероприятия материалы.
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