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JlokanbHbiH aKkT Neié_

«[TPUHATO»
Ha NeJarorHyeckoM COBETE LIKOJIbI

nporokon Ne /ot Ok 208 .

MOJIOXEHHE:
0 CJIykKeOHbIX KOM&H}]HpOB;léﬁX
1. OGiHe Mo/I0kKeHHs 0 KOMAHIHPOBKAaxX

Hacrosmee [lonoxeHHe OMNpejeiseT MOPAAOK OpPraHH3alMH CHyKeOHbIX KOMaHIMPOBOK Ha
TeppuTopuy P® 1 3a ee npenenamu paGothukos MKOY «Hunapekas COLL Nely (manee - Llikona).

CryxeGHON KOMaHIMPOBKOH pabOTHMKA ABJIAETCA MHMUMHMDOBAHHAA AMPEKTOPOM 160 MHBIM
YIOMHOMOYEHHBIM JIOJUKHOCTHBIM JIMLIOM NOE3/1ka paGOTHUKA Ha OMpPEAE/NCHHbIH CPOK B Hace/eHHbIH
MyHKT, PAcrioN0KeHH I 3a npefenamu ropoia Knposa, s BHINONHEHHs CyKeGHOrO MOpyUeHHUs u6o
YYaCTHS B MEPOTIPUATHAX, COOTBETCTBYIOLIMX YCTABHBIM LeAM H 3a1a4am Illkonsl.

Hacrosmee [TonoxeHue pacnpoCcTpaHAeTcs Ha BCEX pa60THldKOB, cocrosmmx co Llkono#t B
TPYAOBBIX OTHOLIECHHAX, MMEHYCMBIX Janee B TEKCTe HACTOALIEro TMonoxenus «PaBOTHUKMY.

3a KOMAHAMPOBAHHBIM DPaGOTHHKOM COXpaHfETCSs MECTO paGoThl (OIKHOCTB) M CPEnHME
3apaGoTOK 3a BPeMs KOMaHAUPOBKH, B TOM UKCIIE H 32 BPeMs NPeObIBAHUSA B MyTH.

Cpenuuii 3apaGoTok 3a Bpems MpeObiBaHWA paGOTHHKA B KOMAHIMPOBKE COXPAaHAETCS Ha Bee
paGoune IHH HEJeH N0 rpaduKy, yCTAHOBIEHHOMY MO MECTY MOCTOSHHOM paGoTHI.

OCHOBHBIMHM 3ala4amMu CH)’)KCGHBIX KOMaHAUPOBOK ABJIAKOTCA:

*peleHHe KOHKPETHBIX 3a1a4 TPOM3BO/CTBEHHO-X03AHCTBEHHOM, PHHAHCOBOH M HHOM JeATENbHOCTH
1lkonsr;

*0Ka3aHHe OpraHN3aLHOHHO-METOTMYECKOH 1 NPaKTHYECKOM MOMOLIH B OpraHH3aLuH 06pa3oBaTenbHOro
npotecca;

*npoBe/ieHKe KOH(EPEHLUiL, COBELIaHHA, CEMHHAPOB U HHBIX MEPOTPHATHH, HENOCPE/ICTBEHHOE y4acTHe
B HHX;

*u3yueHHe, 06061IEHHE H PACTIPOCTPAHEHHE OMbITa, HOBBIX (POPM M METOIOB paGoTHI.
He sBASIOTCS CAyKeOHBIMH KOMAHAHPOBKAMH:

scnyKeGHbie TI0E3/1KKH pabOTHUKOB, I0JDKHOCTHbIE 00538HHOCTH KOTOPBIX NPEATNIONaraloT pa3be3HOH
XapaKTep pabOThl, €C/IM HHOE HE MPEYCMOTPEHO JIOKaNbHBIMH HIlH HOPMATHBHBIMU NPABOBLIMH aKTaMHU;

Nnoe3aKH B MECTHOCTh, OTKY/1a pa6OTHMK M0 yCJIOBUSIM TPAHCIOPTHOrO COOOIIEHHs U Xapaktepy paﬁcm,l
,UMEET BO3MOXHOCTB €XKEJIHEBHO BO3BPALATLCA K MECTY JKUTENbCTBA. BOHpOC o uenecooﬁpa:mocr HHU
HEO0OXOAUMOCTH €XKeAHEBHOI0 BO3BpaLLCHHUsA paGOTHHKa U3 MECTa CH}')KCGHOﬁ KOMaHJAUPOBKH K MECTY
JKMTENIbCTBA, B KAXK/I0M KOHKPETHOM Cily4yae peuiacTcs PYKOBOJIUTEJIEM, OCYLIECTBUBLIHM
KOMaHAUpOBaHUE paGOTHMKa;



•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 зависимости от оснований выезда служебные командировки подразделяются на:
•плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами и соответствующими сметами;
•внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.

В случае командирования руководителя, 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.

Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке. 2. Порядок оформления служебных командировок

На основании приказа директора или должностного лица, уполномоченного на командирование сотрудников, работнику, направляемому в служебную командировку, выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с Унифицированной формой No Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г. No 1. Командировочное удостоверение должно быть подписано директором или должностным лицом, уполномоченным на командирование сотрудников.

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;
•соответствующего должностного лица либо органа принимающей стороны о прибытии на место служебной командировки и убытии из него.

В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отметки о прибытии и убытии проставляются в каждом пункте служебной командировки, в котором работник находился.

Командировочные удостоверения при выдаче регистрируются в журнале выдачи командировочных удостоверений.
3. Срок и режим командировки
Срок командировки устанавливается приказом директора Школы исходя из:
•ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения;
•продолжительности проведения образовательного мероприятии согласно приглашения принимающей стороны;
•условий договора, которым предусмотрено обязательства Школы по командированию работников.
      Срок командировки работника не может превышать 30 дней. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Кирова, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в г. Киров. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки. Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и выбытия работника заверяются печатью.

Если работник командирован на несколько предприятий либо в несколько населенных пунктов, отметки о дне прибытия и дне выбытия проставляются на каждом предприятии или в каждом пункте.

На работника, находящегося в командировке, распространяется 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. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствие с законодательством Российской Федерации и Правилами трудового распорядка.

В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

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

4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки
В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо Школы, принявшее решение о его командировании.

Временная нетрудоспособность командированного работника, 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 работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании 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 к месту своего постоянного места жительства, но не свыше трех дней. 
5. Командировочные расходы
      Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы: суточные, в пределах норм, установленных Управлением образования Дербентского района; произведенные и документально подтвержденные целевые расходы:

- по найму жилого помещения; 
- на проезд до места назначения и обратно.
Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 
Расходы в связи с возвращением командированным работником билета на поезд, междугородний автобус могут быть возмещены с разрешения руководителя предприятия только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются командированными за счет суточных.

Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводятся в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании работника. 
6. Суточные расходы
За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке.

Выплата суточных производится в пределах норм, установленных Управлением образования администрации города Кирова.

Суточные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда. Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в каждом конкретном случае решается руководителем, который направил работника в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 
7. Расходы по найму помещения
Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных Приказом Минфина РФ "Об изменении норм возмещения командировочных расходов на территории Российской Федерации".

Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него. Если оплата за пользование жилыми помещениями произведена по различной стоимости, установленные предельные нормы возмещения расходов применяются к каждым суткам в отдельности.

Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются так же расходы по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути. 
8. 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), подтверждающие размер произведенных расходов.

К авансовому отчету прилагаются следующие документы:
•приказ о направлении работника в командировку;
•приглашение на конференцию, совещание, семинар.
•командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а так же отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;
•документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;
•документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно;
•отчет о проделанной работе и привезенных материалах. 
В случае оплаты командированным за счет собственных средств нижеуказанных расходов на проезд и оформлению документов к авансовому отчету так же прилагаются:

документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились им лично;

Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

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

Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки, работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.

Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени Школы.

Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.
