Приложение № 10
к Учетной политике ФГБОУ ВО КГМУ Минздрава России

Положение о служебных командировках
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок работников федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Курский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее-КГМУ, Университет) на территории России и за ее пределами и разработано в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (вместе с «Положением об особенностях направления работников в служебные командировки»);

- Постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»;

- Постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»;

- Приказом Министерства финансов России от 02.08.2004 № 64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»;

- Указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
- Уставом КГМУ;

- иными локальными нормативными актами КГМУ. 
1.2. Служебной командировкой в Университете является инициированная ректором либо иным уполномоченным должностным лицом Университета поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами города Курска, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятии, соответствующих уставным целям и задачам Университета.
1.3. Данное положение распространяется на всех работников, состоящих с Университетом в трудовых отношениях.
1.4. Основными задачами служебных командировок являются: 
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Университета;

· оказание организационно-методической и практической помощи лечебным учреждениям г. Курска и Курской области;

· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них; 

· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

1.5. Не являются служебными командировками: 
· служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;
· поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства; вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае определяет ректор, осуществивший командирование работника;

· выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);

· поступление на обучение в образовательные организации по основным образовательным программам высшего образования (заочная, очно-заочная форма обучения) или по дополнительным профессиональным программам дополнительного профессионального образования.

1.6. Командирование руководителей всех структурных подразделений КГМУ и педагогических работников допускается только в случаях наличия производственной возможности.

1.7. В случае командирования руководителей структурного подразделения, ректор назначает лицо, временно исполняющее обязанности убывшего работника, с возложением на него на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника.


1.8. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.9. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до 3 (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 3 (трех) лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.10. В служебные командировки с письменного согласия работника направляются:

- матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 5 (пяти) лет;

-работники, имеющие детей-инвалидов;

-работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением;
- опекуны (попечители) несовершеннолетних, а также отцы, воспитывающих детей без матери;

- зарегистрированные кандидаты во время проведения выборов согласно Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации».

Данные работники 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 работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировки
2.1. Срок командировки работника (как по России, так и за рубеж) устанавливается приказом ректора на основании подписанной руководителем структурного подразделения Служебной записки или заявления работника, в котором отражается срок командировки.

2.2. Срок командировки работника Университета не может превышать 40 дней, не считая времени нахождения в пути.
2.3. Продолжительность командировки исчисляется по фактическому количеству дней пребывания в служебной командировке со дня убытия из организации (учреждения), но не более дней, указанных в командировочном удостоверении и по день возвращения (включительно) обратно после выполнения служебного задания (включая выходные и нерабочие праздничные дни).
2.4. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства.

2.5. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки. 
2.6. День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по Московскому времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их 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.
2.7. На работника, 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 работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка. В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

2.8. В случае невозможности возвращения работника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимых причин или иных не зависящих от него причин, командировка может быть продлена. 
Факт наличия данных причин должен быть подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее решение.

2.9. За время задержки в пути без уважительных причин работнику 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 по России и в страны СНГ.
3.1.1 Командировки работников осуществляются по решению ректора на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы.
3.1.2. После согласования командировки командируемый работник передает служебную записку (заявление), подписанную ректором, в управление персоналом и кадровой работы (не позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала командировки) для составления приказа на командировку. 
3.1.3. На основании полученной служебной записки управление персоналом и кадровой работы готовит приказ (форма №Т-9) о направлении работника в командировку. 
В приказе указывается: 

- фамилия, имя, отчество, должность командируемого работника;

- в какой город (страну), на какой срок, с какой целью и за чей счет командируется работник.
Документы, подтверждающие командировку, подписываются ректором Университета.
Управление персоналом и кадровой работы знакомит командируемого работника с приказом. 

3.1.4. Факт выбытия работника в командировку обязательно фиксируется в Журнале регистрации приказов о командировке.
3.2. Оформление служебных командировок за рубеж.
3.2.1. Целями загранкомандировок является:

- научные стажировки, в том числе повышение квалификации;
- научно-исследовательская работа;

- участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т.д.);
- проведение переговоров;

- другие цели по согласованию с ректором.

3.2.2. Основанием загранкомандировки служит:

- договор о сотрудничестве с зарубежной образовательной или научной организацией (учреждением);

- официальное приглашение на участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т.д.).
3.2.3 Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель соответствующего структурного подразделения.
Направление работника в загранкомандировку должно быть оформлено приказом ректора.
К приказу прилагаются:

- переведенные на русский язык документы, поступившие от принимающей стороны;

- вызов или приглашение.

3.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России определяется по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте. В случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль, время пребывания определяется согласно проездных документов.
В случае отсутствия отметок суточные расходы командированному работнику не возмещаются. 
Работнику, направляющемуся в загранкомандировку, на основании приказа ректора университета, возможно возмещение только расходов на приобретение проездных документов, без оплаты суточных расходов и расходов на проживание. 
3.2.5. При возвращении из командировки работник обязан в трехдневный срок отчитаться в управление финансово-экономической деятельности (далее-УФЭД). Перерасчет валюты в рубли производится по официальному обменному валютному курсу Центрального банка Российской Федерации на день утверждения авансового отчета. Если работник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства.

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы.
3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится за счет:

- выделенных субсидий на выполнение государственного задания;
- средств от приносящей доход деятельности.

3.3.2. На основании заявления, подписанного ректором, работнику выплачивается аванс на командировочные расходы.
3.3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем выплаты на зарплатную карту работника.

3.3.4. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или работником не получены авансовые средства на командировку, их выплата осуществляется в ближайшие дни на зарплатную карту работника.
4. Гарантии и компенсации при направлении работников в служебные командировки.
4.1. За командированным работником сохраняется место работы (должность). Средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2. Командированному работнику КГМУ возмещает:

- расходы на проезд;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожительства;
- суточные;

- другие расходы (регистрационные взносы и т.д.), произведенные по согласованию с ректором.

4.3. Расходы на проезд КГМУ возмещает работнику:

- до места командировки и обратно;

- из одного населенного пункта в другой (если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах).
В состав этих расходов входят:

- стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд плацкарт и купе; проезд в СВ и авиабилеты Бизнес-класса разрешаются оплачивать проректорам, главному бухгалтеру, а также отдельным работникам по согласованию с ректором). Оплата проезда ректора производится на основании фактических расходов.

- стоимость услуг по оформлению проездных билетов;

- стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, где работник работает.
Билеты принимаются к учету, приобретенные на официальном сайте РЖД, автовокзала. В случае приобретения билета на неофициальном сайте сервисный сбор не оплачивается. Дополнительные, необязательные, расходы не оплачиваются (выбор места в самолете, питание в поезде и прочее).
4.4. Расходы на проезд по России компенсируются на основании постановления Правительства РФ от 2 октября 2002г. № 729.
4.5. При направлении работника в загранкомандировку ему дополнительно возмещаются расходы:

- по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов;

- по медицинскому страхованию выезжающих за рубеж;

- по получению виз;

- по уплате иных обязательных платежей и сборов.

4.6. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 
4.7. Расходы на перевозку багажа, на служебные телефонные переговоры, страховки на проезд не оплачиваются. 
4.8. С суммы сверхнормативных суточных (для заграничных командировок – 2500 руб. в день) удерживается налог на доходы физических лиц. Сумма суточных, превышающая указанные лимиты, признается доходом и облагается налогом на доходы физических лиц по ставке 13 %. Удерживается налог в день ближайшей выплаты работнику заработной платы.
4.9. Суточные расходы.
4.9.1. За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке в размере 100 (сто) рублей в сутки. Выплата суточных производится в пределах норм, установленных постановлением Правительства РФ от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета», но не более размера, установленного планом финансово хозяйственной деятельности КГМУ, если командировка осуществлялась в плановом порядке. 

4.9.2. В случае осуществления командировок в несколько государств в течение суток - в размере среднего арифметического от норм, установленных для этих государств; при направлении в командировку в две или более страны – по нормам, установленным для соответствующих стран, со дня пересечения границы соответствующего государства. 

4.9.3. Если дата выезда в командировку в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, или дата возвращения из них не совпадает с датами по отметкам в заграничном паспорте или документе, его заменяющем, то суточные расходы за время проезда через территорию РФ возмещаются в соответствии с порядком, предусмотренным для командировок в пределах РФ; 

4.9.4. Если командированный работник, пребывая в пути в страну, с которой не установлен или упрощен пограничный контроль, или возвращаясь из такой страны, имеет транзитную остановку на территории РФ, то возмещение расходов на командировку за период проезда через территорию РФ осуществляется в порядке, предусмотренном для служебных командировок в пределах РФ.
4.9.5. В случае отсутствия такой остановки суточные расходы возмещаются за каждый день командировки, включая день выбытия и прибытия, - по нормам, установленным для командировок за границу.
4.9.6. В случае включения расходов на питание в счета на наем жилого помещения и в случаях, когда командированные работники по условиям приглашения обеспечиваются принимающей стороной бесплатным питанием в стране пребывания (дороге) – суточные не оплачиваются. 

4.9.7. Если принимающая сторона обеспечивает командированного за границу РФ работника дополнительными валютными средствами в виде компенсации текущих расходов (кроме расходов на проезд в страну назначения и назад и на наем жилищного помещения) - суточные не оплачиваются.

4.9.8. Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

4.9.9. В случае болезни работника во время нахождения в командировке ему на общих основаниях 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 постоянному месту работы, но не свыше 2 (двух) месяцев.

4.9.10. Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.
4.9.11. При отсутствии документов (проездные билеты, счет за проживание и т.д.) суточные не выплачиваются.

4.10. Расходы по найму жилого помещения.
4.10.1. Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами (бланками строгой отчетности, кассовыми чеками). При не предоставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, оплата найма не производится. Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него. Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются так же расходы на бронирование мест в гостиницах, комиссионный сбор, произведенный через оплату в банках, а также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути.
4.10.2. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения  государственного задания (за счет средств субсидий) не могут превышать 550 рублей в сутки.
4.10.3. При направлении работника в командировку за границу размер возмещения расходов на наем жилья зависит от страны поездки. При его определении руководствуются приказом Минфина России от 2 августа 2004г. № 64н.

4.10.4. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются.
5. Временная нетрудоспособность работника в период командировки.
5.1. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо КГМУ, принявшее решение о его командировании. 
5.2. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. 
5.3. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 
5.4. 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 40 дней.
6. Порядок отчета работника о служебной командировке.
6.1. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан отчитаться в УФЭД КГМУ о командировке: оформить документы, которые были составлены перед отъездом и заполнить авансовый отчет (по форме №0504505) об израсходованных им суммах. В случае предоставления документов о командировке позднее трехдневного срока авансовый отчет принимается к учету с приложением объяснения причин задержки подачи документов по согласованию с ректором Университета. 
6.2. Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

6.3. Авансовый отчет работник представляет в УФЭД. Одновременно с авансовым отчетом работник передает в УФЭД все документы (оригиналы), которые подтверждают его расходы.

К ним относятся:

· проездные билеты; электронные проездные билеты, оплаченные через интернет; заказ билетов;

· маршрутную квитанцию, подтверждающую расходы на проезд;
· счета за проживание;

· чеки ККТ;

· товарные чеки;

· квитанции электронных терминалов (слипы);

· копии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при загранкомандировках);
· посадочный талон к билету на самолет с обязательной отметкой о регистрации. В случае отсутствия отметки о регистрации предоставляется справка авиакомпании о подтверждении перелета работника. При отсутствии отметки о регистрации или отсутствии справки авиакомпании возмещение билета на самолет не производится.
6.4. Остаток денежных средств, превышающий сумму, выданного аванса, подлежит возвращению работником в кассу не позднее 3 (трех) рабочих дней после возвращения из командировки.
В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством.

6.5. Не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник готовит и представляет руководителю структурного подразделения полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован. 

6.6. Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

7. Отзыв работника из командировки
7.1. Отзыв работника из командировки или отмена командировки осуществляется в следующем порядке:
7.1.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя ректора КГМУ с объяснением причин о невозможности направления работника в командировку или отзыва работника из командировки до истечения ее срока. 
7.1.2. После решения ректора готовится приказ об отмене командировки или отзыве из командировки.

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

7.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению ректора в случаях:

- выполнения служебного задания в полном объёме;

- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств;

- иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;

- наличия служебной необходимости;

- нарушения работников трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.
7.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине работников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
