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ПОЛОЖЕНИЕ
о служеоньIх командировках

МДОУ детский сад }lb 42 <<Тополёю>



1. Обпrие положения

1.1. Настояrцее Положение разработано в соответствии со статьями 166-168
Трулового Кодекса Российской Федераuии, Постановлением Правителъства РФ от
i3.10.2008 i{q 749 <<Об особенностях iiаiiравлеiiия работников в служебньiе комаiiдировки)),

1.2. Служебная командировка (далее - командировка) - это поездка работника по
распоряжению работодателя на определенный срок для выrrолнения служебного порг{ения
вне места постояIlной работы (ч. l ст. i66 ТК РФ),

1.3. В служебные командировки наrrравляются работники, состоящие в трудовых
отношениях с работодателем.

1.4. Не признаются командировкой служебные поездки работников, rrостояннiu{

работа кOторъв согласно условиям их трудового договора осуrцествJlяется в пути или имеет

разъездной характер.
1.4. Не допускается направление в командировку следуюlцих категорий

работников:
_ бдплrлдuчLlч vAцrllt, ц,v!l/v!rr!rr rrUrl\ rr\L rlщrjllr

- - работников в возрасте до 18 лет.

2. Порядок оформлеция командировки

2.1. FIаправление работника в командировку оформляется распоряжением (приказом)
заведующего образовательным учреждением (далее - заведуюrций) на основаЕии писъма,
служебной записки, шриглашения и других документов, устанавливающих необходимость
командироваЕияJ с указанием точного наименования организации, в которую направляется

работник (или нескольких организаций, если они расположены в разньй Еаселенных
пунктах), сроков командировки с }пIетом времени на дорогу и задания на командировку.

2.2. Ознакомление работника с распоряжением (приказом) о направлении в
командировку производится не позднее дня начаJIа командировки.

2.З"В случае совпадения дня отъезда в командировку (дня шриездаиз командировки)
с выходныlчI или нерабочим праздничным днем одновременно с распоряжением (приказом) о
rл\, я ц п Irrlл n я ц T,lIi Ir? пяртriq nn гя н и ?я I I L лц цл-пяппппо п тllр т1l-р g-l1f, :Iп к\_/\_4ент п п пи р прuрц тir,1lrvlllulrдllРv t, ,4q! r 9/r vyt цlмlJщ\

командируемого работника к работе в выходной или нерабочий празднитIьй день в
порядке, предусмотренном статьей 113 Трулового кодексаРоссийской Федерации.

3. Срок командировки

3.i. Срок коN{андировки работника определяется заведующим с учетом объема,
сложности и др}тих особенностей служебного поручения.

3,2. В срок командировки входят время нахождения в пути (включая BpeMlI
вынужденной задержки в пути) и время пребывания в месте командирования (вкшочая
выходные и нерабо.тие праздЕичные дни. rтериод Еетрудоспособности командированного
работника).

З.3. Щнем выезда в командировку считается дата отправления автобуса, поезда,
самолета или другого транспортного средства от места постоянной работы
илf,rqu пtlплDqччлгл ц пцлtr, пhlrр,! пя l)а и/\пiяц пt;п/tDитl - пятя пптlfirттrлq \/rq2qццлглt\v.uqrrлlr|JvDqrItrvl vq ц лrlьlir llуrrчJлц r\v.lrцlrл.rlJvDlrlr лq!q lt|Jr!vU!!rlll J!\фgrirlv1 ч

транспортного средства в место постоянЕой работы командированного. При отправлении
yказанного транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в командировку

ллrrлLartl4RJ lLл lLN_чщпL L_} lNri.4 L vU aalLt-rl' rl lr\J)лпlL - ltULJrLл_}r\rщ}rL L_v lNrr.
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З.4. Если место отправления транспортного средства находится за чертой насеJIенвого
iIiTiKTa, У':t}IТЬiВаеТСя БРСty{Я, необходимое для проезда до даiiногс iчfеСТ€i. дналоглtчнс
опредеJUIется день приезда работника в место постоянной работы.

з.5. Воrrрос о явке работника на место постоянной работы в день выезда в
коп,iаiiдiiровк)i ъi в денЬ riриезда }iЗ коh,fаЁдрJровк}i решается fio договоренiiост}i с
заведующим.

з.6. Фактический срок пребьгвания в месте командирован}lЯ оrrределr{ется шо
проезýilьiiчi Док}ъ,iснтаl,i, прсдостаtsляёiч{ьiiчi paбoTнllkoivi по tsозвращснрiрi из коп,iаfiдироtsки.

з.7. В случае производственной необходимости в целrtх выполнения служебного
поручения срок командировки может быть изменен. {ля этого работник пишет на имя
заведующего служебнlто записку о необходимости изN{енения срока служебноЙ
командировки.

4. Расходы, связанные с командировкой

4.1. При наIIрав-цении работника в командировку ему гарантируются сохранение места
работьi (должности) и средriего заработка. а также возi,лещение расходов, связаiiных с
командировкOй, а именно:

. а) расходы по rrроезду;
б) дополнитеj-Iьные расходы" связанные с проживанием вне места постоянного

жител ьства (суточные):
в) иные расходьi (при ус:rовии, что они произведены с письменного разрешения

заведующего).
4.2. Возмеrцение расходов, связаЕЕых с командировками, осущес.r.вляется в пределах

средств, предусмотренньIх в бюджетных сметах.
4.з. Работнику, при направлении его в командировку. выдается денежный аванс на

оплату расходов по проезду и найму жилого помещениll и дополнительньгх расходоts,связанньж с лроживанием вне \{еста постояrlного жlттельства (суточныэ) lта ocHoBaяI4I.I
письменЕого заr{вления с указанием назначения аванса. Заявление О 11ол}4{ении аванса
подается в бухгалтерию Учрежления не менее чем за три рабочих дня до планируемой даты
начала командировiй.

4,4. При изменении срока командировки перечисление ленежных средств
производится на основании расIIоряжения (приказа) об изменении сроков командировки и
заJIвления командированного работника, согласованного с заведующим (по факсу,электронной почте). Размер деЕежного авацса в этом случае определяется в соответствии с
рtLзделами 5, 6,7 настояпIего Положения.

4.5. Выплаты расходов, связанЕых с командировками могут осуIцествляться как
ншIичным способом через кассу бухга"ттерии Учреждения, так и безнацичным спOсобом,
путем перечисления на банковские счета работников" открытые соOтветствyютrIим Банком в
рамках заргIлатIlого проекта: или в кредитную организацию, указанную в зzu{влении
работника.

/ К /-ло-rr,
=.t,. 

,чуслttиЙ заработск за перисд нахсждения работни}iа в коь{аЕдi{ровке, а также за
дни нахождения в IIути, в том числе за время вынужденной остановки в пуlи, сOхраняется за
все дни работы по графику, установленному в Учреждении.

ffни отъезда, приезДd, d также дни нахождеЕия в пу-ти в период командировки,
шриходящиеся на выходные или нерабочие праздничные дни, подлежат оплате в двойном
размере: сдельщикам - по двойньм сдельным расценкам; работникам, труд KoTopbD(
оплачивается по дневным и часовым тарифньrм ставкам. - в размере двойноЙ дневной или
часовой тарифной ставки; работникам, получаю-цим окJIад (должностной оклад), - в размереодинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час
работы) сверХ оклада (долхсносТного оклада), еслИ работа в выходной или нерабо.iий
праздничный день производилась в пределах месячной Еормы рабочего времени. и в размере
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двойной дневной иJIи часовой ставки (части оклада (должностного оrLlада) за день или час

работьi,; сверх оклада (до.,rжностilого ок"iIада), если работа riроизводилась сверх месячной
нормы рабочего времени. По желанию работника, ему может быть предоставлен другой день
отдыха. В этом случае дни отъезда, приезда, а также дни нахохцения в пути в период
командировки, rrриходящиеся на выходные или нерабочие праздничные дни, оплачиваются в
одинарном размере, а день отдьша оплате не подлежит.

4.7. Если командированный работник не исполняет трудовьrх обязанностей по
причине болезни, подтвержденной листкOм нетрудоспособности, работнику выплачивается
пособие по временной нетр}цоспособности согласно действующему законодательств_y
Российской Фелераrrии, срелний заработок при этом не сохраняется. Работникy" в слччае его
временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются

расходы по HariMy жилого помещения (кроме случаев, когда комаЕдированкый работник
находltJся на стацI,1онарном ле,lенrllл) tl выплаlll{ваются с},то,Iные в TetIeHl.te всего Bpeмeнll.
ITока он Ее имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению
возложеЕного ца него служебного поручения или вернуться к месту постоянного житеJIьства.

д о эл Б,лл+.О. )а 11РLlvlЛ 
'aLlLP/ftI\n 

б llJ ltr \Jl;' Jlrсr.Д\ИrlЕJltrГtDt.\ ltРПЧИП ПLrlvlarrrЛИРLrбaltlГttJlYI_v

работнику не выплачивается средний заработок, не возмещаются расходы rrо проезду, найму
жилого помещения, допоJIнительные расходы, связанные с проживанием вне места
тIостояЕного жительства (суточные) и иные расходы.

5. Возмещение расходов по проезду

5.1. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы,
а также на проезд из одного населенного пункта в другой, если работник направ-цен в
несколько организаций, расrrоложенньIх в разньгх цаселенЕьD( пуЕктах (включая оЕпату
обязательного страхового взноса пассажиров на транспорте, оплату услуг шо оформлению и
бронироваЕию проездных док}меЕтов, расходы за пOльзование в поездах постельными
принадлежностями) оп.пачиваются в размере фактических расходов, гIодтвержденньIх
проездньiми док}ментами] но не выше стои]\{ости проезда:

- возлушным тра}Iспортом - в саJIоне экономического класса:
- железнодорожным транспор,том * в купейном вагоне скоростного фирмеЕного

поезда;
- автомоби-lьньIм транспортом (кроме такси. за иск_цючением с-lучаев" когда

отсутствует транспорт общего пользования) - по суrцествующей в ланной местности
стоимости Iтроезда.

5.2. Работнику. направ-ценному в командировку. оп-цачиваются расходы по проезду к
(от) железнодорожной станции, юроrrорту и аtsтовокзiLtу tiри ЕаJIичии проездньн
докумен,гов, полтверждающих эти расходы.

ý 1 Ппи отсvтстRии пппе"п}IьJх би_цетов (покrп,lентов)_ полтвепжцак)t!!иy ппоезп к^t-..".-J.-.
месту командирования и обратно. возмещение расходов производится в соответствии с

установленными в пуЕкте 5.1. настояIцего Положения нормами на основании справок,
вьцанных TpaНcпopTнbinilI органriзацлiя}чiit li iiодтверждаюшлiх инфорзrач}iю" содсржаш}юся
в укiванных (утерянньrх) проездных документах. Работник должен самостоятельно полlпrить
справку у транспортной организации. Расходы, связанные с получением работником у

,лл,,.,у,
r P4пLrl\rPr пDrл Upl сrпуl )dц}lуl l(rлrlл Ll!рбrбUNс t UrlvlLщLпytRJ rtL lrLrл-lL/nal.

5,4. В случае rrроезда работника к месту командироваIIия и (или) обратно к месту
работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок
-ллЁ.. _ л-,,.,"л^,,лхпрсоываiiия в i\IccTc копiаiiдliроtsания i,казьiвастся ts служсонои заiiиске. котораr{
представляется работником по возвращении из командировки заведующему одновременно с
оправдательными документами, подтверждающими использование укzLзанЕого 

,гранспорта

дJu{ rrроезда к месту командирования и обратно (счета, квитанции, кассовые чеки и др.).
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6. Возмеrцение расходов llo найму жилого помещения

б.1. Расходы по найму жилого lrомещения (кроме слуlая, коlца работяику,
наIIравленному в командировку, предоставJшется бесплатное помеIцение) оплачиваются в

разе{ере фактичсскрlх расходоБ, fiодтвсржденных соответствiтощиi\.{Ii 7]oк!foieiiTaiviii, цо не
более стоимости проживания в стандартнOм одЕокомнатном одноместном номере. При
отсутствии подтверждающих документов эти расходы оплачиваются в размере 12 рублей в
Lv l ки_

6.2. Работнику, направленному в командировку, возмещаются расходы по
бронированию номера (места в номере) в гостинице в размере це более 50 процентов о,г его
стоимости за сутки.

7. Возмеrцение дополнительных расходов, связанЕых с проживанием
вЕе piecTa постоянного жительства (суточных)

7.i. Щополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного
/л,.-л,,,.,,л\ __6л-,,,,,.,.)fit{ТеЛЬСТВа (Сi'ТОЧiiЬiеj. ВЬiiiЛаЧИВаЮТСЯ PaOOTHtiK\ За КаЖДЬiИ ДеНЬ НаХОiКДеНИЯ В

командировке, включая выходные и гIраздничные дi{и, а также дни нахождения в пyTIr.
- 7.2. При командировках в местнOсть, откуца работник (исходя из условий

транспортного сообшения и характера выполняемой в командировке работы) имеет
возмокность е}кедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не
выIIлачиваются.

'l .З, Вопрос о целесообразности ежедневного возврап{ения работника из места
командирOвания к месту пOстоянного жительства в каждом конкре,Iном случае решается
заведyюпIим по согласованию с работником с учетом лальности расстояния. условий
транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания. а также
необходимости создания работник_y условий для отдыха.

8. ВозмещеЕие иных расходов, связанных с командировкой

8.1. Оплата иньIх подтвержденных расходов, связанньIх с командировкой,
iiроirзводится с пiiсьi\,iсflного разрешен}iя заtsедующего на основанирl лрlчного заявленрiя

работника (с обоснованием дополнительньIх расходов). Возмеrцение расходов работнику
производится в пределах средств. предусмотренных в бюджетньгх сметах.

9. Режим работы командированных работников

9.1. На командированньж работников, нi}правленньrх в командировку.

распространяется режим работы тех организаций. в которые они командировань1.

10. Обязанности командированЕого работника
IIо возвращении из командировки

10.1. По возврашениииз командировки работник обязан в течение трех рабочих дней
представить в бухгалтерию Учреждения }"tвержденный заведующим отчет о выполнеЕии
задания (прило:кение r'{Ь 1) и авансовьтй отчет об израсходоtsанньiх в связи с коlчiэiiдiiровкой
денежных средств по утверlкденной форпtе и произвести окончательный расчет по
выданному ему перед отъездоN,l в командировку денежяому авансу на командировочные

расходы,
10.2. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения,

фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное страхование
пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению и брсlнированию проездньж

t



докумен"I,ов и предоставлению в поездах постельньгх принадлежностей) и об иных расходах,
связанньiх с командировкой.

]0.З" Ос"гаток неиспоJIьзованньIх денежных средств, пол)^{енных на коNIандировку,

подлежит возвраIцению работником не позднее 10 рабочих двей после возвраIцения его из

ко]!{андировки.
В случае цевозвращения работником остатка денежных средств в срок. указанныЙ в

предьцущем абзаце, УчреждеЕие на основании абзаца 3 части 2 статьи 137 Трулового
кOдекса РФ вправе удержать из заработной платы работника данн1то сумму с учетом
шредельной сlммы удержания, установленной статьей l38 Трулового кодекса РФ.

12. OTBeTeTBeHtlocTb

|2.|. Ответственность за целесообразность) законЕость и соблюдение порядка
офорl,ялеl,.Itя ксмаЕдцровок Il ),словI{я ко},{андIrрования несет заведуюциil в пределах своей

|,
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