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ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 

к Положению об учетной политике МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения от 21.02.2022 №09/1-п
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения. Положение распространяется на всех сотрудников МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения, состоящих в трудовых отношениях с МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

1.2. Направление сотрудников в служебные командировки осуществляется на основании постановления Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», постановления Губернатора  Хабаровского края от 17.03.2015 № 15 «О порядке и об условиях командирования государственных гражданских служащих Хабаровского края в служебные командировки, о внесении изменений в отдельные постановления Губернатора Хабаровского края и признании утратившими силу отдельных постановлений Губернатора Хабаровского края», постановления главы администрации Комсомольского муниципального района от 29.12.2005 № 248 «О нормах возмещения командировочных расходов работникам органов местного самоуправления Комсомольского муниципального района и муниципальных учреждений, финансируемых из бюджета муниципального района», постановления администрации Комсомольского муниципального района от 24.10.2014 № 936 «Об утверждении Порядка возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в  органах местного самоуправления, муниципальных учреждениях Комсомольского муниципального района».

1.3. Служебной командировкой является поездка сотрудника по приказу МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо учас​тия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.
1.4. Основными задачами служебных командировок МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения являются:

- решение конкретных задач служебной и иной деятельности МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения;

- оказание методической и практической помощи на территории Комсомольского муниципального района;

- участие в совещаниях, семинарах и иных краевых и районных мероприятиях, 
- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

1.5. Не являются служебными командировками: 

- поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места служебной командировки к месту жительства в каждом конкретном случае определяет директор МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения;

- выезды по личным вопросам (без служебной необходимости);

- поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

1.6. Служебные командировки подразделяются на:

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами;

- внеплановые – для решения внезапно возникших вопросов, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.

1.8. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.9. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.10. В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:

- матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет;

- сотрудников, имеющих детей-инвалидов;

- сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением. 

При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
1.11. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
2. Срок и режим командировки
2.1. Срок командировки сотрудника определяет директор учреждения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
2.2. Продолжительность командировки исчисляется по фактическому количеству дней пребывания в служебной командировке со дня убытия, но не более дней, указанных в приказ, и по день возвращения (включительно) обратно после выполнения задания (включая выходные и нерабочие праздничные дни).

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Комсомольска-на-Амуре, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в г. Комсомольска-на-Амуре. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка организации, куда 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 сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка.
2.4. В день выезда в командировку сотрудник вправе отсутствовать на рабочем месте в рабочее время не более 3-х часов до момента убытия транспортного средства. 

2.5. В день прибытия из командировки сотрудник вправе отсутствовать на рабочем месте не более 3-х часов с момента начала рабочего дня, если транспортное средство прибыло в нерабочее время.

2.6. В день прибытия из командировки сотрудник вправе отсутствовать на рабочем месте не более 3-х часов с момента прибытия транспортного средства, если транспортное средство прибыло в рабочее время.

2.7. Сотрудник МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения обязан выбирать оптимальный маршрут движения при выезде в командировку, обеспечивающий выполнение задания, устно согласовав его с директором. 

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

2.9. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.

Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден служебной запиской, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее решение.

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

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Оформление служебных командировок.
3.1.1. Планирование командировок осуществляется на основании утвержденных планов работ на соответствующий год, утвержденных директором МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается на руководителя МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

3.1.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению директора.
3.1.3 Основанием для командирования сотрудников приказ МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

3.1.4. После получения приказа командируемый сотрудник согласовывает получение денежных средств в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

3.1.5. Не позднее, чем за два рабочих дня до начала командировки копия распоряжения о командировке направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности для получения денежных средств (перевода денежных средств на банковскую карту командированному сотруднику).
3.2. Выдача денежных средств на командировочные расходы
3.2.1. Финансирование командировочных расходов производится за счет средств бюджета муниципального района.
3.2.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании заявления сотрудника, распоряжения о направлении сотрудника в командировку.

3.2.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем перечисления на банковскую карту сотрудника по заявлению.
3.2.4. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником самостоятельно после получения денежных средств на командировочные расходы.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки
4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 

4.2. Командированному сотруднику МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения  возмещает расходы на основании Порядка возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения, утвержденного приказом директора МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

4.4. Оплата суточных за каждый день нахождения в командировке на территории Хабаровского края и за его пределами определена в постановлении администрации Комсомольского муниципального района «О нормах возмещения командировочных расходов работникам органов местного самоуправления Комсомольского муниципального района и муниципальных учреждений, финансируемых из бюджета муниципального района».
5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник обязательно оформляет документы и заполняет авансовый отчет об израсходованных им суммах.
Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник передает все документы, определенные в Порядке возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения, утвержденного приказом МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.
6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки осуществляется в следующем порядке
6.1. Начальник структурного подразделения готовит служебную записку на имя директора с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.

После решения директор готовит приказ об отмене командировки или отзыве из командировки. 

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему документов.

6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в случаях:

- выполнения служебного задания в полном объеме;

- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;

- наличия служебной необходимости;

- нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
__________ 

