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I. Общие положения
1.1. Настоящее положение устанавливает основные правила направления работников и обучающихся МАУ ДО СДЮСШОР г. Ишима (далее -  Учреждение)  в служебные командировки и выезды для участия в спортивных мероприятиях, согласно календарного плана проведения спортивных мероприятий (далее – командировки, выезды).

1.2. Под «работниками» понимаются физические лица, заключившие с  Учреждением трудовые договоры.

1.3. Под «командировкой» понимается поездка работника по распоряжению руководителя Учреждения на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

Не признаются командировками поездки работников, постоянная работа которых носит разъездной характер. Соответствующие условия должны быть зафиксированы в трудовых договорах, заключенных с работниками.
В связи с постоянными выездами за пределы постоянного места работы для участия в спортивных мероприятиях разъездной характер работы устанавливается для:

-  тренеров-преподавателей,
-  инструкторов по спорту,

- водителя автомобиля.
Разъездной характер работы устанавливается в части выездов для участия в спортивных мероприятий в качестве сопровождающих и ответственных за жизнь и здоровье:

- тренеры-преподаватели – обучающихся,
- инструкторы по спорту – населения по месту жительства,
- водитель автомобиля – участников соревнований.

1.4 
Обучающиеся (дети – спортсмены) находятся в административном подчинении Учреждения и участвуют в спортивных мероприятиях, предусмотренных календарным планом проведения спортивных мероприятий.

1.5. Поездки физического лица, связанные с выполнением им обязательств, согласно календарного плана проведения спортивных мероприятий, по гражданско-правовому договору, заключенному с Учреждением (далее – физическое лицо), не являются командировками. 

Условия финансирования и возмещение компенсации расходов поездки физического лица, согласно календарного плана проведения спортивных мероприятий, предусматриваются в заключенном гражданско-правовом договоре.
II. Продолжительность командировок, выезда
2.1. Продолжительность командировки работника определяется руководителем Учреждения, а в отношении руководителя Учреждения - Учредителем на основании целей и задач, которые предстоит решить работнику, физическому лицу. 

Продолжительность выезда работников с разъездным характером работы определяется на основании положений о проведении спортивных мероприятий, вызова вышестоящих спортивных организаций, приказа руководителя Учреждения.

Продолжительность поездки физического лица определяется на основании положений о проведении спортивных мероприятий, вызова вышестоящих спортивных организаций, приказа руководителя Учреждения.

 2.2. Продление срока командировки, выезда работника допускается в случае производственной необходимости на основании приказа руководителя Учреждения.

Отмена предстоящей командировки, выезда по причинам, не зависящим от работника, также оформляется приказом.

Изменение сроков поездки физического лица регламентируется договором ГПХ.

 2.3. Досрочное возвращение работника из командировки, выезда ввиду различных причин согласовывается с руководителем Учреждения.

Оплата командировочных расходов производится за время фактического нахождения в командировке, выезде.

 2.4.Фактическое время пребывания работника в месте командировки, выезда, поездки физического лица определяется по проездным документам, в случае утери документов на проезд, сроки командировки обоснуют документы на наем жилого помещения.

При использовании служебного транспорта (личного транспорта, транспорта, которым работник управляет по доверенности) предоставляется служебная записка (Приложение № 1 к Положению).

 2.5. Днем выезда работника в командировку, выезд, поездку физического лица считается день отправления поезда, вылета самолета, отхода автобуса, иного транспортного средства с места постоянной работы командированного, а днем прибытия день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы.

При отправлении транспортного средства до 24.00 включительно днем отъезда в командировку, выезд считаются текущие сутки, а с 00.00 и позднее следующие сутки.

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы. Время убытия и время прибытия транспортного средства определяется по местному времени.

 2.6. Время нахождения в пути определяется по существующему расписанию движения транспортного средства, включая время задержки командированного в пути следования по независящим от него причинам и время на пересадки.

Факт задержки командированного в пути следования по не зависящим от него причинам должен быть заверен штампом и подписью должностного лица вокзала, станции, пристани, аэропорта.

 2.7. На работников, находящихся в командировке, выезде распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, выезда другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.

Вопрос о явке на работу в день отъезда и в день прибытия из командировки, выезда решается по договоренности с руководителем Учреждения. При направлении работника в командировку в выходной или праздничный день оплата производится в двойном размере.

2.8. В случае временной нетрудоспособности работников во время командировки, выезда дни временной нетрудоспособности в продолжительность командировки, выезда не засчитываются. Факт временной нетрудоспособности, послуживший причиной несвоевременного прибытия работника из командировки, выезда должен быть удостоверен в установленном порядке (выписан больничный лист). При временной нетрудоспособности работника в период командировки, выезда ему выплачиваются суточные и возмещаются расходы на наем жилого помещения (за исключением того времени, когда работник находился на лечении в стационаре) 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.

III. Документооборот

 при направлении работников в командировки, выезд
3.1. Основанием для направления работников в командировку, выезд является приказ руководителя Учреждения на основании положения о проведении спортивных мероприятий, вызова вышестоящих спортивных организаций с учетом ст. 203, 259, 264 и 268 ТК РФ.
 Для работников с разъездным характером работы устанавливается аналогичный документооборот, что и при направлении работника в служебную командировку.

 Приказ о направлении работника в командировку издается в двух экземплярах по форме № Т-9 (№ Т-9а), приказ об участии в спортивном мероприятии издается по форме учреждения. Приказ о направлении работника в командировку, выезд подписывает руководитель (в случае направления руководителя - Учредитель), работник ознакамливается с приказом под подпись.

3.2. Основанием для направления физического лица в поездку, согласно календарного плана проведения спортивных мероприятий, является:

- заключение договора ГПХ;

- приказ руководителя Учреждения по форме учреждения, издаваемый отделом ФКиС.  
3.3. Денежный аванс перед отъездом работника в командировку, выезд, поездку физического лица выдается работнику за три рабочих дня до отправления работника в командировку, выезд, поездку на основании составленной и утвержденной руководителем Учреждения сметы расходов в пределах сумм, причитающихся на оплату проезда, расходов на наем жилого помещения и суточных.

При направлении на соревнования обучающихся расходы на всю группу выдаются под отчет сопровождающему, состоящему в трудовых отношениях с Учреждением, согласно составленной и утвержденной руководителем Учреждения сметы расходов.

При направлении на соревнования спортсменов расходы на всю группу выдаются под отчет физическому лицу, состоящему в гражданско-правовых отношениях с Учреждением, согласно составленной и утвержденной руководителем Учреждения сметы расходов.

В исключительных случаях денежные средства возмещаются по факту, при предоставлении авансового отчета по возвращении из командировки, выезда, поездки.             

 3.4. Авансовый отчет, заполненный с указанием перечня первичных документов, подтверждающих произведенные расходы (транспортные документы, квитанции, чеки ККТ, счета, счета-фактуры и т.д.), работник, физическое лицо обязан представить в бухгалтерию в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки, выезда, поездки.
К авансовому отчету работником прилагаются:

 - документы о найме жилого помещения;

- проездные документы;

 - иные документы о расходах, произведенных в командировке.

При использовании служебного транспорта (личного транспорта, транспорта, которым работник управляет по доверенности) по возвращении из командировки работник составляет служебную записку, указав в ней фактический срок пребывания в месте командирования. К служебной записке должны быть приложены документы, подтверждающие использование работником указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, кассовые чеки АЗС (дата заправки не ранее дня отъезда и не позднее дня приезда из командировки), копия ПТС (при использовании личного транспорта), копия доверенности (при использовании транспорта, которым работник управляет по доверенности), иные документы, подтверждающие факт пребывания в месте командирования).
При отсутствии подтверждающих документов к авансовому отчету прилагается служебная записка с отметками принимающей стороны, подтверждающие срок прибытия (убытия) работника к месту командирования и обратно.

Расходы на проезд воздушным транспортом подтверждаются маршрут - квитанцией, поскольку согласно Приказу Минтранса РФ от 08.11.2006 №134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации» электронный пассажирский билет и багажная квитанция в гражданской авиации представляет собой документ, используемый для удостоверения договора перевозки пассажира и багажа, в котором информация о воздушной перевозке пассажира и багажа представлена в электронно-цифровой форме. Посадочного талона для подтверждения расходов на проезд воздушным транспортом не требуется.    
 3.5. Остаток неиспользованного аванса сдается работником в кассу по приходному кассовому ордеру в течение трех рабочих дней с момента утверждения авансового отчета, либо удерживается из заработной платы работника, начисленной за текущий месяц. А если по авансовому отчету выявлен перерасход, то он выплачивается работнику из кассы по расходному кассовому ордеру или перечисляется на расчетный счет работника.

3.6. При направлении физического лица в поездку устанавливается аналогичный документооборот.

IV. Гарантии при направлении в командировку, выезд

и оплата труда командированного работника

 4.1. При направлении работника в командировку, выезд ему гарантируются сохранение места работы (должности), возмещение расходов, связанных с командировкой, выездом (разд. 5 настоящего Положения).

 4.2. Работникам с разъездным характером работы за весь период выезда, в том числе время нахождения в пути, выплачивается заработная плата исходя из должностного оклада с учетом стимулирующих и компенсационных выплат.

4.3. Работникам, направленным в служебную командировку, за весь период командировки, в том числе время нахождения в пути, выплачивается средний заработок.

V. Возмещение командировочных расходов

 5.1. В расходы, которые работодатель возмещает направленному в командировку, выезд работнику входят:

- расходы на проезд;

- расходы на наем жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

 5.2. Расходы на проезд к месту командировки, выезда и обратно к месту постоянной работы (включая страховые платежи по обязательному страхованию пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями, провоз багажа) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных первичными проездными документами, но не выше стоимости проезда:

а) железнодорожным транспортом в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

б) водным транспортом в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

в)  воздушным транспортом в салоне экономического класса;

г) автомобильным транспортом в автотранспортном средстве общего типа.

Командированному работнику также оплачиваются расходы на проезд транспортом общего пользования (кроме такси) к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта.

 5.3. Расходы на наем жилого помещения (кроме случаев, когда направленному в служебную командировку, выезд работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, за счет внебюджетных средств, за счет бюджетных средств не более 550 рублей в сутки.

  5.4. Расходы на выплату суточных:

 -за счет бюджетных средств в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке, выезде;

-за счет внебюджетных средств в размере 200 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке, выезде;

 -расходы на оплату стоимости питания спортсменов, тренеров во время нахождения в пути за счет бюджетных средств 100 рублей, за счет внебюджетных средств 200 рублей; в дни проведения соревнований до 400 рублей в день.

 5.5. Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя возмещаются работнику по фактическим расходам.  

5.6. Если командированный работник по окончании командировки, выезда по своему желанию остается в месте командировки, выезда то при представлении документов о найме жилого помещения расходы на наем ему не возмещаются, суточные за время остановки работника по собственному желанию в месте командирования, выезда не выплачиваются.
5.7. При направлении физического лица в поездку возмещение расходов производится аналогично.

VI. Обязанности, права и ответственность работника

6.1. Командируемый работник обязан:

а) сообщить в отдел кадров о медицинских противопоказаниях к выезду в командировки и представить медицинское заключение;

б) подготовиться к командировке, выезду (изучить информационно-аналитические и иные материалы, знание которых необходимо для выполнения служебного задания, подготовить необходимые материалы, получить устные и письменные инструкции от руководителя Учреждения);

в) после прибытия в место командировки, выезда уведомить руководителя Учреждения о своем прибытии и обустройстве в месте проживания любым доступным способом;

г) в месте командировки, выезда представиться должностному лицу организации, в которую он командирован, предъявить приказ и иные документы, подтверждающие его представительство от имени учреждения;

д) находясь в месте командировки, выезда выполнить ее цели, указанные в приказе;

е) сдать в бухгалтерию авансовый отчет и документы, подтверждающие производственные расходы в сроки, установленные настоящим Положением.

 6.2. Работник имеет право:

а) досрочно возвратиться из командировки, выезда по согласованию с руководителем;

б)
рассчитывать на помощь руководства организации в затруднительных ситуациях (при возникновении сложностей с приобретением проездных билетов  др.).

VII. Возмещение расходов,

связанных с зарубежными командировками, выездами.
7.1. Возмещение работникам Учреждения расходов, связанных с  зарубежными командировками, выездами осуществляется в следующих размерах:

а) расходы по найму жилого помещения – в размере фактических расходов, подтвержденных     соответствующими документами;

б) расходы на выплату работникам суточных – в размере, устанавливаемом Правительством РФ.  

За время нахождения в пути работникам выплачиваются суточные:

 - при проезде по территории РФ – в размерах, установленных в разд. 5 настоящего  Положения;

- при проезде по территории иностранного государства – в размерах, устанавливаемых  Правительством РФ.

Дата пересечения государственной границы РФ при следовании с территории и на территорию РФ  определяется по отметке пограничных органов в заграничном паспорте работника.
7.2. При направлении физического лица в поездку за рубеж возмещение расходов производится аналогично.

VIII. Заключительные положения.
 8.1. К работнику в порядке, установленном ст.192,193 ТК РФ, может быть применено дисциплинарное взыскание 
за несвоевременную сдачу или оформление документов, перечисленных в п. 3.4, 3.5 настоящего Положения;

8.2. По всем иным вопросам, не урегулированным настоящим Положением, применяется действующее трудовое законодательство. 

В течение отчетного года нормы командировочных расходов могут быть изменены особым распоряжением руководителя учреждения.
                      Приложение № 1

к Положению о порядке и размере возмещения командировочных расходов работникам МАУ ДО СДЮСШОР г. Ишима, о порядке и возмещении расходов работникам МАУ ДО СДЮСШОР г. Ишима, связанных с разъездным характером работы ,и обучающимся, участвующих в спортивно- массовых мероприятиях 
Директору МАУ ДО СДЮСШОР г. Ишима

_______________________________
                                                                                                 (ФИО директора)
от_____________________________

_______________________________
                                                                                                 (должность, ФИО работника)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 

«____»___________________20___г.
Сообщаю, что с «___»__________20__г. по «___»___________20__г. я находился(ась) в служебной командировке в

______________________________________________________________________
(наименование населенного пункта)
согласно приказа о направлении в командировку №__ от «__»_____20__г.

Цель командировки:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Итоги командировки:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Для проезда к месту командирования и обратно мною использован транспорт:

Марка автомобиля _____________________________________________________

Регистрационный номер автомобиля ______________________________________

Собственник автомобиля ________________________________________________

Дата выезда (приезда) __________________________________________________

Маршрут _____________________________________________________________

При отсутствии проездных документов указать причину их отсутствия:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата выезда (приезда) __________________________________________________

Маршрут _____________________________________________________________

Время нахождения в командировке _____ дней.

____________________               _____________                 _____________________
           (должность работника)                                           (подпись)                                                               (ФИО)

Подтверждение принимающей работника стороны

(организации либо должностного лица)
(заполняется только в случае отсутствия проездных документов, документов по найму жилого помещения)

	Выбыл из ____________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.
    
	Прибыл из __________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.


	Выбыл из ____________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.
    
	Прибыл из __________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.


	Выбыл из ____________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.
    
	Прибыл из __________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.


	Выбыл из ____________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.
    
	Прибыл из __________________________________

«____»______________20___г.

_________________________         _______________
               (должность)                                      (подпись)
_____________________________________________
                         (расшифровка подписи)

М.П.
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