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!ата введс)ния 2014-1 1 -1 4

1. оБлАсть примЕнЕния

1,'1, Настоящее положение определяет порядок организации служебных коман-
дировок на территории РФ работников гБпоУ кСоликамский технологический кол-
ледж) (далее - Колледж).

2. нормАтивньlЕ ссьlлки

настоящее Положение разработано на основании:
Трудового кодекса РФ;
положения об о_собенностях порядка исчисления средней заработной платы,
утверщденного Постановлением Правительства РФ от 24.12,'2оО7 г No g22;
положением об особенностях направления работников в служебные команди-
ровки' утвержденного ПостановлениеМ Правительства РФ от 1з.10.2008 г. Ns
749,
Правил внутреннего трудового распорядка гБпоУ кСТК>.

3. оБщиЕ положЕния

з, 1, Служебной командировкой работника является инициированная директоромлибо иным уполномоченным должностным лицом поездка работника на определен-ньlй сроК в населеНный пункТ, располОженныЙ за предеЛами г. Соликамска для BbI-полнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих ус-TaBHblM целям и задачам Колледжа.

з,2, Настоящее Положение распространяется на всех работников, состоящих сколледжем в трудовых отношениях, именуемых далее в тексте настоящего Положе-ния "Работники".

З,З, За командированным работником сохраняются место работьl (должность) исредний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пу-ти.
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з,4, Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохра-
няется на все рабочие дни недели по графику, установленному по меlэту постоянной
работы.

з.5. основными задачами служебны,х командировок являются:

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финаtlсовой и иной
деятел ьности Колледжа 

;

- оказание организационно-методической и практической помощи
разовательного процесса;

в организации об-

- проведение конференций, совещаний, семинаров И иных мероприятиtй, непосредст-
венное участие в них;

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм И Методс|в работы.
З.6. Не являются служебными командировками;

- служебные пое3дки работников, должностные обязанности которых предполагают
разъе3дной характер работы, если иное не предусмотрено локальнь llчiи или норма-
тивньlми правовыми актами;

- поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и ха-
рактеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос О целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника изместа служебной командировки к месту жительства в ка>t{дом конкретном случае ре-шается руководителем, осуществившим командирование работника;
- вые3дьl по личным вопросам (без прои3водственной необходимости, соответствую-
щего договора или вызова приглашающей стороны);

- поступление на учебу и обучение на 3аочных отделениях образовательньlх учреж-дений высшего и дополнительного профессионального образования.

3.7. В зависимости от оснований выезда
ются на:

служебньlе командировки подразделя-

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утверх{денными в установлен-ном порядке планами и соответствующими сметами;

- внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленно-го рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговрu*"ппо 
""представляется возможным.

3,8, В случае командиРованиИ руководяЩего состава, должностное лицо, при-нявшее решение о направлении руководящего работника в командировку, обязанона3начить лицо, временно исполняющего его обязанности, с возложением на времен-но исполняющего обязанности на период командировки всех должностньlх обязанно-стей и прав командированного работника, включая права, предоставленньlе команди-
рованному работнику на основании доверенности.
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3.9. Не дОпУскаются направление в командировlry и выдача аванса работникам,
не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

4. порядок оФормлЕния служЕБньlх комАндировок

4.1 Работники направляются в командировки на основ€lнии решения
работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне
места постоянной работы.

4.2. Фактический срок пребывания работника в месте кrэм?НДИрования
определяется по проездным документам, представляемым работником по
возвращении и3 служебной командировки. В случае проезда работника к месry
командирования и (или) обратно к мес-ry работы на личном транспорте (легковом
автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте к(эмандирования
указывается в служебной 3аписке, которая представляется работником по
во3вращении и3 служебной командировки работодателю одновременно с
оправдательными документами, подтверщдающими использование указанного
транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета,
квитанции, кассовые чеки и др ).

4.3. В случаях, когда работник командируется в несколько пунFlтов, отметки о
прибытии и убьlтии проставляются в кащдом пункте служебной командlировки, в кото-
ром работник находился.

5. СРОКИ И РЕЖИМ КОМАНДИРОВКИ

5.1 Срок командировки устанавливается приказом директора либо иным распоря-
дительнЫм актоМ должносТного лица, уполномоченного на командирование работни-
ков Колледжа, исходя из:
- ориентировочного времени, необходимого для выполнения служебного поручения;
- продолжительности проведения образовательного мероприятия согласно приглаше-
нию принимающей стороны;
- условий договора, которым предусмотрены обязательства Колледжа по командиро-
ванию работников.

5.2. СроК командиРовки рабОтника Колледжа не можеТ превышать З0 дней. ,Щнем
вые3да работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, ав-
тобуса или другого транспортl-]lого средства из г. Соликамска, а днем прибытия из ко-
мандировки - день прибытия транспортного средства в г. Соликамск, При отправлении
транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку
считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже - следующие сутки.

5.3. fleHb выезда в служебную командировку (день приезда из служебной коман-
дировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транс-
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портного средства 13 соответствии с расписанием их движения. В случiае отправления
(прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое
время отправленияl (прибытия) подтверщцается соответствующими справками или
заверенными отметками на проездных билетах.

5.4. На рlаботник:а, находяЩегосЯ в командИровке, распространяются режим рабо-
чего времени и правила распорядка предприятия, учре)(qения, органиlзации, на кото-
рое он командиров€lн. Вместо дней отдыха, не использованных за время командиров-
ки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются, Ис-
ключение сOставляtот случаи, когда мероприятия, на которые работник командирован,
проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с
законодател ьством Росси йской Федер ации.

5.5. В случаях, когда работник специально командирован для рабсlты в выходные
или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в
соответствии с дейlствующим 3аконодательством Российской Федерiации. Если ра-
ботник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в lзыходной день,
ему после во3вращ(>ния и3 командировки предоставляется другой день отдыха.

5.6. 3а время 3адержки в пути без уважительных причин работнику не выплачи-
вается заработная ]1лата, не во3мещаются суточные расходы, расходьl на наем жило-
го помещения и другие расходы.

6. врЕмЕннАя нЕтрудоспосоБность рАБотникА в пЕРИrод комднди_
ровки

6.1. В случае наступления в период командировки временной не,грудоспособно-
сти, работник обязан не3амедлительно уведомить о таких обстоятельствах должност-
ное лицо общества, принявшее решение о его командировании.

6.2. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также не-
возможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства под-
лежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих го-

сударственных (муниципальных) либо иных медицинских учрещдений, имеющих ли-

цензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг, За период временной нетру-

доспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях
пособие по временной нетрудоспособности. .щни временной нетрудоспособности не
включаются в срок командировки.

5
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6.3. в случае временной нетрудоспособности командированного рiаботника ему
на общем основании во3мещаются расходы по найму жилого помещения (кроме слу-
чаев, когда командирсlванный работник находится на стационарном лечении) и выпла-
чиваются суточные в ]гечение всего времени, пока он не имеет возможности по состоя-
нию здоровья пристугlить к выполнению возложенного на него служебного поручения
или BepHyTbcrl к месту своего постоянного места жительства, но не свыше трех дней.

7. комАндироЕ}очньlЕ рАсходьl

7.1 Работнику, направленному в командировку возмещаются сл€|дующие рас-
ходы:
- суточные;
- фактически прои3веденные и документально подтверщденные целевые расходы:
По найму жилого помещения;
на проезд до места на3начения и обратно (железнодорожным транспортом - плац-
картный вагон, пое3д пригородного сообщения; воздушным транспортом - авиа рейс
эконоМ класса, автомсlбИльныМ транспорТом - автОбус мецДугороднего сообщения);
Сборы за услуги аэро1lортов, комиссионные сборы;
на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;
На провоз багажа.

7.2. Расходы по прое3ду не во3мещаются, если дата представленньlх проездных
документов не соответствует дате командирования. Расходы в связи с возвращением
командированным работником билета на поеш, самолет или другое транспортное
средство моryт быть во3мещены с разрешения руководителя предприятия только по
уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из кOмандировки,
болезнь) при наличии документа, подтвер}цающего такие расходы.

7.3. Расходы на гlитание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимо-
сти проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются командирован-
ными за счет суточных.

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

8. суточньlЕ рАсходьl

8.1, За время нахох!цения в служебной командировке, в том числе и в пути к ме-
стУ служебноЙ командировки и обратно, работнику выплачиваются сутоlчные за каж-

дый день нахо)цения в командировке.

8.1.1.Выплата суточных при командировании работника в предела]к территории
РФ производится в следующих размерах:

6
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в городах Москва и Санкт-Петербург _ 500 рублеЙ в сутки;

в других городах Российской Федерации - 200 рублеЙ в сутки.

в случае комirндировiания работника за пределы РФ, суточные выплачиваются в соот-
ветствии с Псlстановлением Правительства РФ от 26.12,2о05 г. Ns 8'12 в размере, не
превышающем 2500 рублей за каждый день нахождения за границей.

8.1,2. Су,гочные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются за
каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда.

8.2. Если рабrэтник командирован в местность, откуда он имеет возможность
ежедневно возвращат,ься к месту своего постоянного жительства, суточные не выпла-
чиваются. Borrpoc о во3можности возвращения к месту жительствj работника в каж-
дом конкретнlэм случае решается руководителем, который направил ра(5отника в ко-
мандировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, ха-
рактера выполняемого 3адания, а также необходимости создания работнику условий
для отдыха.

9. рАсходьl по нАЙму помЕlлЕния

9.1. Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилогс} помещения,
подтвер}ценные соо],ветствующими документами, но не более стоимости гостинич-
ного номера экономического класса. При отсутствии подтверждающи}: документов
расходы по найму жилого помещения не возмещаются.

9.2. Расходы пlо найму жилого помещения возмещаются за ка>lФ,ые сугки на-
хожДения в пункте служебной командировки со дня прибытия командl4рованного в
пункт на3начения и гlо день вые3да и3 него. Если оплата за пользоваlние жилыми
помещениями прои3ведена по различной стоимости, установленные предельные
нормы возмещения р€lсходов применяются к каждым суткам в отдельности.

9.3. Командиров€lнному работнику при представлении подтверщдаюtцих докумен-
тов оплачиваются таюке расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по най-
му жилого помещения во время вынужденной остановки в пути.

10. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА О КОМАНДИРОВКЕ
10.,1. в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Фе-

дерации, в течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командиров-
ки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных
им суммах.

10.2. Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию l1окументы (в
ОРИгИНале), подтверщдающие размер произведенных расходов, с указанием формы
ИХ ОплатЫ (наличностью, чеком, кредитной карточкой, безналичным перерасчетом).

10.3. <К авансовому отчеry прилагаются следующие документы.
- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;
- дОкУМеНты о фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформле-
нию проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежно-
стей);
- ДОКУМеНТЫ, ПОДТВеР}ЦаЮЩИе ИНЫе РаСХОДЫ, СВЯ3аННЫе С КОМаНДИРОВКОt,t>.
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10.4. в случае оплаты командированным за счет собственнЫХ CPre!6TB нижеука-
занных расходов на прое3д и оформления l]oKyMeHToB к авансовому отчету также
прилагаются:
- документы, подтверщдающие расходы на проезд до места н?зн?чония и обратно,
если указанные расходы производились им лично;

10.5. остаток денежных средств свыше с}/ммы, использованноЙ согласно авансо-
вомУ отчету, подл€)жит во3вращению работником в кассу не позднеlЭ трех рабочих
дней после возвраu.lения из командировки.

10.5.1.В случае невозвращения работником остатка средств в определенный
срок соответствуюtцая сумма возмещается lз порядке, установленном трудовым и
гращда н ско- п ро цес()уал ь н ы м за ко нодател ьствlэ м РФ.

10.6. Не поздн(эе трех рабочих дней со дlня возвращения из служебной команди-
ровки работник обязан подготовить и предстiавить должностному лиL{у, принявшему
решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в меро-
приятии, на которое он был командирован.

10.6.1.Работником, командированныМ дIlя выполнения определенных задач, к
отчету о командирOвке прилагаются оригина.пы либо ксерокопии доlryментов, полу-
ченных им или подписанных и врученных им от имени Колледжа.

10,6.2. Работником, командированным длlя участия в каком-либо мероприятии, к
отчету о командирс|вке прилагаются полученные им как участником Мrэрgприятия ма-
териалы.
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ГБПОУ (Соликамский l Положение l П СМК O.Z-OG-2O1+
технологический

колледж)

лист согласования

Расшифровка
подписи

Некрасова 1 В

Л.А. Собянина

Гл;lвный бухгалтер

Руководител ь службы качест-
ва
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Извешение об изменении документа СМК

)/твЕр}{дАю

Извещение об изменениях

Текст извещения об изменениях

Раздел 4 изложить в следующей редакции:

4.1.работники направляются в командировки на основании решения
работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне
места постоянной работы.

4.2. Факгический срок пребывания работника в месте командирования
определяется по проездным документам, представляемым работником по
возвращении из служебной командировки. В случае проезда рабrэтника к месту
командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом
автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования
указывается в служебной 3аписке, которая представляется рrаботником по
во3вращении и3 служебной командировки работодателю одновременно с
оправдательными документами, подтверщцающими использование указанноготранспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета,
квитанции, кассовые чеки и др.).

!иркгор колледжа

Наименование организации ГБП ОУ << Сол и кам ски й техн ологичrэски й колледж))
Индекс документа п смк 6 Z.-04-2014

Наименование документа Положение о командировках сотрудников
бюджетногоГосударственного

профессионального
учре}qцения кСоликамский
колледж)
п смк 6.2.-04-2014

образовательного
технологический

Наименование подразделения,
выпустившего ИИ

Служба качества

обозначение Ии ии
дата выпускаии 0'1 ,05. 2015 г.
Номер изменений Р.4. п. 4.1, п.4.2, Р.5., п.5.4 исключить, Р.10, п.,10.3

С какого времени вводится ИИ 01. 05. 2015 г.

количество изменённых,
заменённых листов документа

4

количество листов Ии 1

Н.В. Шипулина
2015 г.



П. 5.4. Раздела 5 исt<лtючить.

П. 10.3. Раздела 10 изложить в следующей редакции:
<К авансовому отчеry прилагаются следующие документы:
- документы, подтверх{дающие расходы по найму жилого помещения;
- документы о факгических расходах по проезду (включая оплату услуг по
оформлению прое3дных документов и предоставлению в поездах постельных
принадлежностей);
- документы, подтверщдающие иные расходы, связанные с командировкой>.

Разработал:
Главный бухгалтер
Т.В. Некрасова

!ата 01.04. 2015 г.

Утвердил:
flирекгор колл{еджа
Н.В. Шипулина

flaTa: 02,О4.2015 г.
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