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Положение о служебных командировках.

Настоящее положение является локальным нормативным актом Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Башкирский государственный педагогический университет им. М. Акмуллы», разработанным в соответствии с Трудовым кодексом, а также следующими нормативными актами:
- Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «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» (далее - Постановление Правительства РФ № 729);

- 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» (далее - Постановление Правительства РФ № 812);

- Постановлением Правительства РФ от 22.08.2020 № 1267 «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств федеральных государственных гражданских служащих, работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений и признании утратившим силу пункта 10 постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. № 812» (далее - Постановление Правительства № 1267).
Положение определяет порядок документального оформления служебных командировок и размеры  возмещения расходов, связанных со служебными командировками.
Служебная командировка - это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы (ст.166 ТК РФ). Направлять в служебную командировку можно только работников, состоящих с вузом в трудовых отношениях.

Не является служебной командировкой направление работника на переподготовку и повышение квалификации. Однако размер возмещения расходов, связанных с обучением на курсах по повышению квалификации, подготовкой и переподготовкой специалистов в организациях повышения квалификации (включая проезд, оплату найма жилья, суточные), соответствует размеру возмещения расходов, предусмотренных  на служебные командировки. 

Основанием для направления в командировку является приказ на основе служебного задания, поручения, составленного руководителем того подразделения, где работает командируемый работник. Руководитель четко формулирует цель командировки, которая в дальнейшем определяет порядок распределения расходов, понесенных командированным сотрудником. В зависимости от поставленной цели расходы на командировку могут отражаться в качестве:

- расходов за счет средств федерального бюджета;

- расходов за счет целевых средств,

- расходов по приносящей  доход деятельности.

       О цели и служебном задании делается соответствующая запись в командировочном удостоверении, которая утверждается ректором (проректором). Срок служебной командировки определяется ректором (проректором), однако он не может превышать 40 дней, не считая времени нахождения в пути. 

При направлении работника в служебную командировку выписывается командировочное удостоверение, которое после подписания ректором университета имеет силу приказа. Командировочное удостоверение является документом, удостоверяющим время пребывания работника в командировке, подлежит обязательной регистрации в отделе документационного обеспечения университета.

Работник, прибывший из командировки, составляет авансовый отчет и отчет о выполненной работе. Авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих расходы, командировочное удостоверение, отчет о выполнении служебного задания в 3-дневный срок сдается в бухгалтерию.

Днем выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства из населенного пункта, где находится место постоянной работы командированного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства в место нахождения постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее - последующие сутки.

Работник, находящийся в командировке, подчиняется режиму рабочего времени, времени отдыха организации, в которую он направлен. 

Если командировка предполагает работу в выходные или не рабочие праздничные дни, то оплата труда в эти дни производится в соответствии со ст.153 ТК РФ.

Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по соглашению сторон трудового договора.

При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется:

- сохранение места работы, должности (ст. 167 ТК РФ);

- средний заработок (ст.167 ТК РФ);

- возмещение расходов, связанных с командировкой (ст.168 ТК РФ).

При направлении в служебную командировку работника одновременно по основной работе и работе по совместительству, средний заработок сохраняется по обеим должностям. При направлении в служебную командировку работника только по основной работе, средняя  заработная плата по совместительству не сохраняется.

Руководители структурных подразделений обязаны отражать время нахождения работника в  служебной командировке в табеле учета использования рабочего времени.

Возмещение расходов связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам университета осуществляется в следующих размерах:

- расходов по найму жилого помещения - в размере фактических расходов подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 рублей в сутки;

- расходов на выплату суточных - в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

- расходов по проезду к месту служебной командировки и  обратно к месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов. Расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

- 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;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы,

- в размере минимальной стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

- водным транспортом - в каюте Х группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;

- автомобильным транспортом - в  автобусе общего типа.
    Проездные  документы,  оформленные  в  виде  электронных пассажирских билетов,   должны  соответствовать  требованиям,  установленным  Приказом Минтранса  России  от 08.11.2006 N 134.  Итоговая  стоимость  перевозки и форма  оплаты  должны  быть  указаны  в  обязательном  порядке.  В случае наличной  оплаты  электронного  билета должен быть представлен  документ, подтверждающий оплату проезда, оформленный  бланк строгой  отчетности или чек  контрольно-кассовой  техники,  при  оплате  билета  с использованием платежной карты - чек  контрольно-кассовой  техники.  При  оплате  билета через   веб-сайты   авиакомпаний   с   использованием   платежной   карты предоставляется  распечатка  лицевого  счета,   подтверждающая   списание денежных  средств  со  счета в оплату авиаперелета.  К первичным  учетным документам,   подтверждающим  расходы  на  проезд,  относятся  посадочные талоны,  на  которых должны быть  указаны дата  поездки,  номер  рейса. В случае  утери  посадочного  талона  оплата проезда оплачивается исходя из стоимости  проезда  железнодорожным  транспортом  в  плацкартном  вагоне. 

Оплата электронного  билета посредством платежной (банковской) карты, владельцем которой сотрудник не является, не допускается.          
Возмещение  расходов в выше перечисленных  размерах, производится в пределах средств выделенных из федерального бюджета, а также за счет средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности по соответствующим подстатьям экономической классификации. Для оформления командировки необходимо наличие средств в соответствии с Планом финансово-хозяйственной деятельности университета или в смете подразделения на статьях экономической классификации расходов 212 «Прочие выплаты» (суточные), 222 «Транспортные услуги» (проезд), 226 «Прочие услуги» (проживание).

Расходы, превышающие выше перечисленные размеры, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они  произведены работником с разрешения или ведома работодателя) возмещаются за счет средств, полученных университетом от приносящей доход деятельности.

При направлении работника в местность, откуда он имеет возможность ежедневного возвращения к месту своего постоянного места жительства, суточные не выплачиваются. 
В случае временной нетрудоспособности командированного, подтвержденной надлежаще оформленными документами, ему возмещаются расходы по найму жилых помещений, кроме случаев, когда он находится на стационарном лечении, выплачивается пособие по временной нетрудоспособности, суточные. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

Выдача денежных средств на служебную командировку производится по заявке, которая оформляется не позднее 3 дней до отъезда, только при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу. Передача выданных под отчет денег одним лицом другому лицу запрещается.

 Денежный аванс на командировочные расходы выдается путем перечисления на «зарплатные» банковские карты работников.
 Размеры и порядок возмещения расходов при командировках на территории иностранных государств.

 Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной валюте, связанных с командировкой за пределы территории РФ, включая выплату аванса в иностранной валюте, а также погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте, выданного работнику в связи с командировкой, осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле».

Возмещение суточных при командировках на территории иностранных государств осуществляется в порядке, установленном Постановлением Правительства РФ № 812.

Размеры суточных в иностранной валюте, выплачиваемых работникам при служебных командировках на территории иностранных государств, установлены в приложении 1 к Постановлению Правительства РФ № 812. Данными размерами также необходимо руководствоваться при возмещении суточных за время нахождения в пути работника, направляемого в служебную командировку на территорию иностранного государства, при проезде по территории иностранного государства.

За время нахождения в пути работника, направляемого в служебную командировку на территорию иностранного государства, при проезде по территории РФ суточные выплачиваются в порядке и размерах, установленных п. 4.2.1 настоящего положения.

При следовании работника с территории РФ день пересечения государственной границы РФ включается в дни, за которые суточные выплачиваются в иностранной валюте, а при следовании на территорию РФ день пересечения государственной границы РФ включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.

Даты пересечения государственной границы РФ определяются по отметкам пограничных органов в паспорте работника.

При направлении работника в служебную командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.

При направлении работника в служебную командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств (СНГ), с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы РФ определяется по проездным документам (билетам).

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения или уполномоченного им лица при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию РФ в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50% суточных, установленных в приложении 1 к Постановлению Правительства РФ № 812.

В случае если работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства, в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, учреждение выплату суточных в иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, учреждение выплачивает ему суточные в иностранной валюте в размере 30% суточных, установленных в приложении 1 к Постановлению Правительства РФ № 812.

Выплата суточных в иностранной валюте производится учреждением в пределах средств федерального бюджета, выделенных на соответствующий год на его содержание.

Возмещение документально подтвержденных расходов на наем жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств осуществляется с учетом предельных норм расходов на наем жилого помещения в сутки, установленных в приложении к Постановлению Правительства РФ № 1267.

Расходы на проезд при направлении работника в командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в порядке, предусмотренном настоящим положением при направлении в командировку в пределах территории РФ.

Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются: расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов; обязательные консульские и аэродромные сборы; сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; расходы на оформление обязательной медицинской страховки; иные обязательные платежи и сборы.

Составленные на иностранном языке документы, подтверждающие командировочные расходы работника, направленного на территорию иностранного государства, должны быть переведены на русский язык. Такой перевод может быть сделан как профессиональным переводчиком, так и специалистом самой организации.

 В случае если работник, направленный в командировку на территорию иностранного государства, осуществляет самостоятельно покупку иностранной валюты, учреждение компенсирует ему сумму, которую он потратил на приобретение израсходованного количества иностранной валюты. При этом курс обмена определяется по справке о покупке командированным работником иностранной валюты.

В случае если командированный сотрудник не может подтвердить курс конвертации рублей в иностранную валюту в связи с отсутствием первичного документа по обмену, то сумма подлежащих возмещению расходов, связанная с командировкой, будет определяться суммой в иностранной валюте по первичным документам об осуществлении расходов. При этом сумма расходов в рублях определяется учреждением путем пересчета суммы в иностранной валюте на дату признания расходов, то есть на дату утверждения авансового отчета.

В случае, когда оплата расходов в месте командировки (в частности, оплата проживания в гостинице) производится с банковской карты, номинированной в рублях, при этом платеж проводится в иностранной валюте, затраты учреждения на командировочные расходы в этом случае следует определять исходя из истраченной суммы валюты согласно первичным документам по курсу обмена, действовавшему на момент проведения платежа (дату списания денежных средств с карты). Курс обмена может быть подтвержден справкой о движении денежных средств на счете, заверенной банком.
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