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MHOJOXKEHHUE
0 KOMaHAHPOBKaX MyHHIHNIAIbHOTO OKH/KETHOI0 yUpe:KIeHHUs!
AOMNOJIHMTEIbHOro o0pa3oBanus «/leTckasi mKkoJia HCKYCCTB
MYHHIMIIAJIBHOTO paiioHa MusiknHckuil paiion PecnyOinkn
bamkoprocran»

1.001mue moJ10KeHus

1.1. Hacrosimee mnojoXeHHWE YCTAaHABJIMBAET TOPSJIOK HAIMpPaBICHUS B
cilykeOHble KOMaHAWUPOBKU Ha TeppuTopuu Poccuiickoit ®enepaunu U 3a ee
npenenasl pabOTHUKOB, COCTOSIIIMX B IITare MYHHUIMIAIBHOTO OOIKETHOIO
yUpeXIEHUsl JOMOJHUTENBHOro o0pa3oBaHus «JleTckass IIKoia HCKYCCTB
MYHULUNAIBHOTO pakioHa MusikuHckuii pakioH PecnyOnuku bamkoproctan»
(nanee- YupexaeHue). )

2.2. TlonoxxeHne pa3pabOTaHO B COOTBETCTBHH C YcCTaBoM, a Takxke «O0
0COOCHHOCTSX HampaBieHUs] pabOTHUKOB B CIyXeOHble KOMaHAWPOBKNY,
[ToctanoBnenuem IlpaButensctBa P® ot 13.10.2008 Neo 749 «O BHeceHuu
n3MeHeHul B HeKoTopble akThl [IpaButensctBa Poccuiickoit @enepannm».

1.3. B umensix mnOpuMeHEHUs HACTOSLIEr0 IIOJIOKEHUs  CIyXKeOHOH
KOMaHIUPOBKOW MpHU3HAETCS Moe3/ka pabOTHHKA MO PaCHOPSIKEHUIO AUPEKTOpa
VuapexxaeHuss Ha OIpeleleHHBI CPOK B APYryld0 MECTHOCTh (BHE MecTa
MIOCTOSIHHOM paboThI) AJIsS BBITIOJHEHUS CIY)K€OHOTO MOPYYEHUsI WA y4acTHs B
MEPOTPUSITUSIX, COOTBETCTBYIOIIMX YCTABHBIM LIEJISIM U 3a/1a4aM Y UpeKACHHUs.

1.4. He siBnsitoTCs CyKeOHBIMU KOMaHIUPOBKaMH M0€3/IKH pabOTHUKOB:

- ypsi paboTa COTJIaCHO JOJDKHOCTHBIM OOSI3aHHOCTSIM IPOTEKaeT B IIyTH HIIH
HOCHUT pa3be3/IHOH (TIOABMXHON) XapaKTep;

- B IIpelieslax HACEJIEHHOIO IIyHKTa, Ile PacIlOjoKEeHO €ro ITOCTOSTHHOE MECTO
paboThI;

- B MECTHOCTb, OTKyJa paOOTHHUK €XEJIHEBHO MOYKET BO3BpAILATBCA K MECTY
XUTENbCTBA. [Ipy 3TOM B KaXXIOM Cllydae LeJeco00pa3sHOCTh U He0OXOAUMOCTh
BO3BpalleHus] pabOTHUKA IOMOU OIpeaessieT JUPEKTOp Y UpeKIeHNUS; )



 

- если отъезд и приезд приходится на один день;
- по личным вопросам (то есть без производственной необходимости).
1.5.  На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени и правила трудового распорядка, установленные в МБУ ДО ДШИ, в которую он командирован.
1.6.Работнику, направляемому в командировку, гарантируется:
- сохранение места работы (должности) и среднего заработка;
- возмещение командировочных расходов в порядке и размерах, установленных настоящим положением;
-выплата пособия по временной нетрудоспособности (подтвержденной лечебным учреждением), наступившей в период нахождения работника в командировке;
- предоставление дня отдыха в случае, когда работник отбывает в командировку или возвращается из нее в выходной день.
1.7. В служебные
командировки разрешается выразить отказ или согласие в письменной форме, следующим сотрудникам:
- женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет;
- матери и отцы, единолично воспитывающие детей в возрасте до 5 лет; - работники с детьми-инвалидами;
- работники, ухаживающие за больными членами их семей в соответствии
с медицинским заключением, а также опекунам и попечителям несовершеннолетних.
Для работников, не попавших в вышеперечисленные категории, отказ ехать в командировку влечет дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения.
2. Установление срока командировки
      2.1. Срок командировки определяется директором Учреждения в каждом конкретном случае с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения.
       2.2. Срок командировки работника не может превышать 30 календарных дней. Направление работника на срок свыше 30 календарных дней осуществляется в исключительных случаях с его письменного согласия.
       2.3. Общая продолжительность нахождения работника в командировке в течение года не должна превышать 91 календарных дней.
       2.4. Срок фактического пребывания работника в командировке определяется по проездным документам о днях выбытия и прибытия.
       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 включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.
       2.6. В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.
       2.7. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.
       2.8. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с директором Учреждения.
       2.9. Период временной нетрудоспособности, приходящийся на время нахождения работника в командировке, в срок командировки не включается.
3.Документальное оформление командировок
       3.1. В целях направления работника в служебную командировку и представления отчета о командировке оформляются следующие документы:
- приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку. Данный приказ подготавливается кадровой службой и передается директору Учреждения для утверждения. Утвержденный приказ является основанием для направления работника в командировку.
Авансовый отчет (ф.0504505), который составляется командированным работником и представляется в бухгалтерию не позднее трех рабочих дней со дня его возвращения из командировки.
       В авансовый отчет заносятся сведения о фактически израсходованных
работником суммах на основании документов, подтверждающих произведенные расходы.
       Служебная записка при следовании к месту командировки руководителем Учреждения на личном автомобиле, в которой должен быть указан маршрут следования, подтверждающий использование автомобиля непосредственно во время командировки.
4. Выдача аванса на командировочные расходы
4.1. При направлении работника в командировку денежный аванс не выдается. Возмещение расходов на служебные командировки производится по фактическим расходам за счет средств от приносящей доход деятельности, с разрешения директора Учреждения путем перечисления денежных средств с лицевого (расчетного) счета Учреждения на банковскую карту командируемого работника.
Для перечисления командируемым работником Учреждения вправе использовать банковские карты, выданные им в рамках зарплатных проектов.
	
	5. Возмещение командировочных расходов
	


5.1. Работнику, направленному в командировку, возмещаются следующие расходы:
5.1.1. Суточные, выплачиваемые за каждый день нахождения работника в командировке на территории РФ, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, - в размере 100,00 (сто) рублей. Фактическое время пребывания работника в командировке определяется проездными документами о выбытии и прибытии.
За счет суточных покрываются расходы на питание. Отдельно расходы на питание в командировке не оплачиваются. В случае вынужденной задержки
в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению директора Учреждения при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
       5.1.2. Расходы на проезд транспортом общего пользования к месту командировки и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей, провоз багажа). Данные расходы возмещаются в размере стоимости подлинных проездных документов.
Также подлежат возмещению расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в организации, расположенные в разных населенных пунктах.
Даты проездных документов должны совпадать с датами командирования, установленными в приказе о направлении в командировку. При несовпадении таких дат расходы на проезд возмещаются работнику в том случае, если задержка выезда командированного из места командировки (либо более ранний выезд работника к месту назначения) произошла с разрешения руководителя, подтверждающего целесообразность произведенных расходов.
По решению директора Учреждения командируемому сотруднику могут быть возмещены расходы на такси при наличии оправдательных документов (квитанция об оплате услуг такси, кассовый чек) в случаях, когда использование такого вида транспорта в служебных целях необходимо и целесообразно (например, при опоздании сотрудника на общественный транспорт в связи с затянувшейся конференцией или в связи с плохим транспортным сообщением в населенном пункте, куда командирован работник).
Расходы, возникшие в связи со сдачей проездных билетов, возмещаются с разрешения директора Учреждения только по уважительным причинам (отмена командировки, отзыв из командировки, болезнь).
Директор Учреждения может отправляется в служебную командировку на автомобиле, принадлежащем Учреждению, или на собственном автомобиле. 

При следовании в командировку на собственном автомобиле директору Учреждения в составе командировочных расходов возмещаются расходы на проезд, сумма которых складывается из расходов на ГСМ, но не более 1200,00 (одна тысяча двести) рублей в месяц в совокупности при наличии документов, подтверждающих расходы и их экономическую обоснованность – кассовых чеков АЗС на бензин, служебной записки (образец приведен ниже).
       5.1.3. Расходы по найму жилого помещения (включая бронирование, дополнительные услуги гостиниц) в размере фактически произведенных и

документально подтвержденных сумм, но не более 550,00 (пятьсот пятьдесят) рублей в сутки.

       5.1.4. Расходы на служебные телефонные переговоры не возмещаются.
       5.2. Командировочные расходы возмещаются за счет средств, полученных от приносящей доход деятельности.
6. Заключительные положения
       6.1. Контроль за соблюдением порядка направления работников в командировку на территории РФ и за ее пределами осуществляется руководителем.
       6.2. Настоящее положение применяется в части, не противоречащей действующему законодательству РФ. По вопросам, не урегулированным настоящим положением, применяется действующее законодательство РФ.
       6.3. Изменения настоящего положения осуществляются на основании приказа директора Учреждения.
Рассмотрено советом 
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