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1.Служебной командировкой признается поездка работника по распоряжению руководителя
 учреждения, организации на определённый срок в другую местность для выполнения служебного поручения вне места его постоянной работы.

2. Направление работников учреждения, организации в командировку производится руководителем учреждения, организации и оформляется выдачей командировочного удостоверения. Направление работника в командировку, наряду с командировочным удостоверением, оформляется приказом руководителя учреждения.

Командировочное удостоверение может не выписываться, если работник должен возвратиться из командировки в место постоянной работы в тот же день, в который он был командирован. (В данном случае работодатель оплачивает расходы командированного по маршрутному листу).

3. Командировки работников в вышестоящие в порядке подчиненности организации осуществляются по вызову руководителя этой организации или по согласованию с ним.

4. Срок командировки работников определяется руководителем учреждения, организации, однако он не может превышать 40 дней, не считая времени нахождения в пути.

5. Продление срока командировки допускается в исключительных случаях не более чем на 5 дней с письменного разрешения руководителя органа управления, в который командированы работники.

6. Фактическое время пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия в место командировки и дне выбытия из места командировки. Если работник командирован в разные населенные пункты, отметки о дне прибытия и дне выбытия делаются в каждом пункте.

Отметки в командировочном удостоверении о прибытии и выбытии работника заверяются той печатью, которой обычно пользуется в своей хозяйственной деятельности то или иное предприятие или учреждение для засвидетельствования подписи соответствующего должностного лица.

В организации, учреждении регистрация лиц, отбывающих в командировки и прибывающих в командировки  в организацию и учреждение, ведется в специальных журналах. Руководитель организации, учреждения приказом назначает лицо, ответственное за ведение журналов регистрации работников, прибывающих в командировку и выбывающих в командировку, и производство отметок в командировочных удостоверениях.

7. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или
другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем приезда - день
прибытия  указанного транспортного  средства  на место  постоянной  работы.   При  отправлении
транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие
сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки. Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой
населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.
Аналогично определяется день приезда работника на место постоянной работы.

8. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и
времени   отдыха   тех   объединений,   предприятий,   учреждений,   организаций,   в   которые   они
командированы. Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха по
возвращении из командировки не предоставляются.

Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством.

В случаях, когда по распоряжению администрации работник выезжает в командировку в выходной

день, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха в установленном

порядке.

Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по договоренности с администрацией.

9. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок
за время командировки, в том числе и за время нахождения в пути.

Средний заработок за время нахождения работника в командировке сохраняется за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

Заработная плата пересылается командированному работнику, по его просьбе, за счет  учреждения, организации, которым он командирован.

При командировке лица, работающего по совместительству, средний заработок сохраняется в том  учреждении, организации, которое его командировало. В случае направления в командировку одновременно по основной и совмещаемой работе средний заработок сохраняется по обеим должностям, а расходы по оплате командировки распределяются между командирующими организациями по соглашению между ними.

 10. Командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения и проезду к
месту командировки и обратно к месту постоянной работы, а также выплачиваются суточные.

11. Расходы по найму жилого помещения возмещаются работнику в сумме фактически произведенных затрат со дня его прибытия и по день выезда по представленным документам (не более 700 рублей в сутки). При отсутствии подтверждающих документов  возмещение этих расходов производится в размере 12 рублей в сутки.
Командированному работнику возмещается плата за бронирование мест в гостиницах в размере 50% от возмещаемой ему стоимости места за сутки.
Расходы по найму жилого помещения за время вынужденной остановки в пути, подтвержденной соответствующими документами, возмещаются в размерах, предусмотренных настоящим пунктом.

12. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются
командированному работнику в размере: стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и
автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси), включая страховые платежи по
государственному   обязательному   страхованию   пассажиров   на   транспорте,   оплату   услуг   по
предварительной продаже проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными
принадлежностями.

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

13. При наличии нескольких видов транспорта, связывающих место постоянной работы и место
командировки, администрация может предложить командированному работнику вид транспорта, которым
ему надлежит воспользоваться. При отсутствии такого предложения работник самостоятельно решает
вопрос о выборе транспорта.

14. Суточные выплачиваются командированному работнику за каждый день нахождения в
командировке в размере 200 рублей в пределах области, 500 рублей за пределы области,  включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. Суточные за время нахождения в пути выплачиваются по тем же нормам, что и за время пребывания в месте командировки.

 15. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем
основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный
работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные 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, но не свыше двух
месяцев.

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства должны быть удостоверены в установленном порядке.

За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

16. Руководителю учреждения, организации предоставляется право в случаях, когда размер расходов на служебные командировки (расходы по найму жилого помещения и
проезду к месту командировки и обратно) известен заранее, разрешать оплату этих расходов
командированным работникам, с их согласия, без представления подтверждающих документов.
Денежные суммы при этом выдаются командированному работнику исходя из действительной
потребности, но не свыше суммы, исчисленной в порядке и по нормам, предусмотренным пунктами 11,12 и 14 настоящей инструкции.

Расчет выданной суммы, подписанный руководителем и командируемым работником, хранится в бухгалтерии учреждения, организации. По прибытии работника из командировки надлежаще оформленное командировочное удостоверение сдается им в бухгалтерию, отчет об израсходованных суммах не представляется.

В случаях, когда в установленном порядке изменяются сроки командировки, производится соответствующий перерасчет.

17. Расходы по проезду командированного работника в мягком вагоне, в каютах, оплачиваемых
по I - IV группам тарифных ставок на судах морского флота, в каютах I и II категории на судах речного
флота, а также на воздушном транспорте по билету I класса, возмещаются в каждом отдельном случае с
разрешения руководителя учреждения, организации при представлении проездных документов.

18. Командированному   работнику перед   отъездом   в   командировку,   кроме   случаев,
предусмотренных пунктом 12 настоящей инструкции, выдается денежный аванс в пределах сумм,
причитающихся на оплату проезда, расходов по найму жилого помещения и суточных. В течение 3 дней
по возвращении из командировки работник обязан представить авансовый отчет об израсходованных в
связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение,
оформленное в установленном порядке, документы о найме жилого помещения и фактических расходах
по проезду.

В тех случаях, когда командированному работнику был выдан аванс на расходы по командировке,  а документы, подтверждающие произведенные работником расходы по найму жилого помещения и проезду, не могут быть представлены, руководитель  учреждения, организации имеет право разрешить оплату расходов по найму в пределах норм, предусмотренных абзацем первым пункта 11 настоящей инструкции и оплату проезда по минимальной стоимости.

