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1. Полохtение о возмещении расходов, связаннь]х со слухсебными

командировками, работникам муниципального автономного дошкольного
образовательного учреждения города Ниrкневартовска детского сада Nq15 <солнышко))

(далее - Пололсение) устанавливает порядок и размеры возмещения расходоВ, связанньЖ

со слуrкебными командировками работникам, состоящим в трудовых отношениях с

работодателем (лалее - работник).
работники направляются в командировки на основании приказа работодателя на

определенный срок для выполнения слуя<ебного поручения вне места постоянной работы.
2.при направлении работника в служебную командировку ему возмещаются:

- расходы по проезду к месту командирования и обратно к постоянному месту

работы;
- расходы по найму х(илого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с про}киванием вне места постоянного

жительства (суточные) ;

- иные расходы, произведенFIые работником с разрешения или ведома

работодателя.
расходы по проезду к месту командирования и обратно возмещаются, если дни

выезда работника к месту командирования и приезда работпика из места команлирования
совпадают с датами HaLI€UIa и окончания командировки, указанными в распоряжении
администрации города о командировании.

по решению работодателя (иного уполномоченного правовым актом главы города

лича) работник, находящийся вне места постоянной работы, направляется в слухсебную

командировку из места фактического нахождения с последуIощим возвращением в место

выезда в служебную командировку либо в место постоянной работы.
щнем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета,

автобуса илИ другогО транспортногО средства оТ места постоянной работы
командированного (из места фактического нахождения командированного), а днем

шриезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место

постоянной работы (в место выезда в слуiкебную командировку). При отправлении

транспорТного среДства дО 24.00 LIacoB включитеЛьно днеМ отъезда в командировку

считаются текуLцие сутки, а с 00.00 часов и позднее - ltоследуюшие сутки.
2.1. При направлении работника в слуrкебную команлировку ему по его заявлению

может выдаваться денежныи аванс. В заявлении работник указывает транспортную схему,
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вид транспорта, место проживания, даты выезда из Нижневартовска и возвращения
обратно.

2.2. Работник в течение трех рабочих дней по возвращении из служебной
командировки обязан представить авансовый отчет, а также документы, подтверждаIощие
rIроизведенные расходы, произвести окончательный расчет по выданному ему перед
о,гъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.

2.З. Авансовый oT.teT об израсходованных в связи с команлировкой суммах
согласовывается с руководителем организации.

К авансовому отчету прилагаются:
- документы о фактических расходах по проезду (вклrочая оплату услуг по

оформлениtо проездных документов и предоставлению в поездах постельных
lIринадлежностей);

- документы о фактических расходах по бронированию и найму жилого
помещения;

- документы, подтверждающие расходы на оформление заграничного паспорта,
визы, оплату консульского сбора, связанного с оформлением въездной визы, сборов за
право въезда или транзита автомобильного транспорта, аэродромного сбора, иных
обязательных платежей и сборов, подтверждающие расходы на оформление обязательной
медицинской страховки, а также копии страниц заграничного паспорта с отметками
пропусков через государственную границу Российской Федерации и граниIIы
иностранных государств при слухtебной команлировке за пределы территории Росоийсttой
Федерации.

Щокументы, составленные на иностранных языках, должны иметь построчный
перевод (на отдельном листе) на русский язьп<.

З. Возмещение расходов, предусмотренных пунктом 2 Лолохсения, при
направлеIIии работника в слуiкебную командировку на территории Российской Федерации
осуществляется в следующих размерах :

3.1. Расходы по проезду к месту командирования и обратно (включая оплату услуг
по бронированию, оформлению проездных документов, предоставлению в поездах
постельных принадлелсностей) воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным
транспортом общего пользования (кроме такси) возмещаIотся по фактическим затратам,
подтвержденным документами, по следующим нормам:

- воздушным транспортом - по тарифу проезда в саJIоне экономического класса;
- железнодорожным транспортом - по тарифу проезда в вагоне повышенной

комфортности, отнесенном к вагону экономиLIеского класса, с четырехместными купе
категории "К" или в вагоне категории "С" с местами дJIя сидения;

- волным транспортом - по тарифу проезла, установленному перевозчиком, но не
выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуrrсиванием
пассa)Iшров;

- автомобильным транспортом - по тарифу проезда в автомобильном транспорте
общего пользования (кроме такси), при его отсутствии - в автобусах с мягкими
откидными сиденьями,

- в случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту
работы на слутсебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника
или в собственности третьих лиц (по доверенности) - по кассовым чекам или иным
документам.

З.2. При утере проездных документов, подтверждающих расходы по проезду к
месту командирования и обратно к постоянному месту работы, оплата стоимости проезда
производится на осIlовании дубликата проездFIого документа или копии экземпляра
билета, оставшегося в распоряжении транспортной организации, осуществившей
Ilеревозку работника) или справки траI]спортной организации с указанием реквизитов,



позволяющих идентифицировать работника, маршрут его проезда, стоимость билета и

дату поездки.
в случае приобретения работником одного проездного документа, включающего

несколько сегментов, в том числе к месту командирования и (или) обратно, при

отсутствии в проездном документе информации о стоимости проезда к месту

командирования и обратно возмещение расходов IIроизводится в соответствии с расчетом
стоимости проезда пропорционально расстоянию между насеJIенными пунктами,

указаFIными в проездном документе.
З,З. Расходы на проезд в такси (в период прекращения дви}кения наземныХ

(подземных) видов транспорта) ло (от) железнодорожных и автомобильных вокзtlлов

(станций), морских и речных портов, аэропортов (аэролромов) - по фактическим затратам,

подтвержденным соответствуIощими документами.
3.4. Расходы по найму жилого помещения (если не предоставляется бесплатное

жилое помещение), включая бронирование, - по фактическим затратам, подтвер}кденным

соответствующими документами, по следующим нормам в размере стоимости

однокомнатногО (одномесТного) номера, но не более 5 500 рублей в сутки.
расходы работника на оплату дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах

(расходы на обслуrкивание в барах, ресторанах, кафе, расходы на обслуяtивание в номере,

расходы за пользоваFIие рекреационно-оздоровительными объектами), возМещениIо не

подлежат.
3.5, Расходы по найму х(илого помещения в случае выItужденной остановки в пути

работникУ возмещаIотся в разМере, установленноМ подпунктом 3.4 пункта 3 Полохсения.

3.б. Щополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного

жительства (суточные), - в размере 500 рублей за кахсдый день FIахождения в служебной

командирОвке, вкJIIоЧая выходI{ьте и нерабочие празДничные дни, а также дни нахождения

в пути, в том LIисле за дни вынуж/{енной остановки в пути.

3,7, В слуLIае изменения сроков или отмены слуrкебной командировки возмещение

расходов производится по гарантированному бронированию в пределах норматива,

установленного Положением, при наJIичии оригиналов документов, подтверждающих

указанные расходы.
возмещению подлежат также раоходы, связанные с покупкой и сдачей проездньж

документов, в том числе невозвратных и не подлежащих обмену.
3.8. Факти.lеский срок пребывания работника в командировке определяется по

проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки.

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания

работника в командировке подтверiIiдается работником слуяtебной запиской и

документами по найму жилого помещения (квитанция (талон) либо иной документ,
подтверждающиЙ заключение договора по найму жилого помещения, содержащий

наименование организации, индивидуапьного предпринимателя, оказывающего услуги по

найму жилого помещения (лля индивидуальных предпринимателей - фамилиtо, имя,

отчество, сведеIIия о государственllой регистрации), фами.lrиIо, имя, отчество работника,
сведения о предоставJIяемом номере (месте в rloMepe), цену номера (места в номере)).

При отсутствии проездных докумеFlтов и докумеFIтов по найму жилого помещения,

в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования

работником представляются слуrкебная записка и иной докумеI-Iт о фактическом сроке

пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей

рuбоr*п"пu стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия)

работника к месту командирования (из места командировки).
4. Возмещение расходов, предусмотренных пулIктом 2 Полоilсения, при

направлении работника в служебнуIо командировку за пределы территории Российской

Федерации осуществляется в следуIощих размерах:



4.1. Расходы по проезду к месту командирования и обратно к постояI{ному месту
работы - по нормам, предусмотренным подпунктом 3.1 пункта 3 Полохtения.

4.2. Расходы по найму жилого помещения (если не предоставляется бесплатное
жилое помещение), включая бронирование, - по следующим нормам - по фактическим
затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим
предельFIые нормы возмещения расходов по найму жилого помеtцения в иностранной
валIоте при слухtебных командировках на территории иностранных государств,
установленные Министерством финансов Российской Федерации, для работников
организаций, финансируемых за счет средств федерального бюдтсета.

4.3. flополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного
Жительства (суточные), - в иностранноЙ ваJIюте в размерах, установленных
Правительством Российской Федерации, при слухtебных командировках на территории
иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет средств
федерального бюдiкета. К определенным Правительством Российской Федерации нормам
суточных устанавливается надбавка в размере 30 процентов.

В случае если работник, направлелtный в слухсебtlую командировку на территорию
иностранного государства, в период слутсебной командировки обеспечивае,гся
иностранной валютой на личные расходы з& cLIeT принимаIопlей стороны, направляIощая
сторона выплату сутоLIных в иFIостранной валюте не производит. Если принимающая
сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы,
но предоставляет ему за свой счет питание, направляIощая сторона выплаLIивает ему
суточные В иностранной валюте в размере 30 процентов указанной нормы.

4.4. При направлении работника в слутсебную командировку за пределы
территории Российской Федерации ему дополнительно возмещаIотся:

- расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных
документов;

- обязательные консульские и аэродромгtые сборы;
- сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;
- расходы на оформление обязательной медицинской страховки.
5. При отсутствии проездных документов, жилого помещения по предусмотренной

Положением категории проезда, номера (подтверждается соответствующей справкой,
выданноЙ организациеЙ, осушlествляIощеЙ продажу проездных документов, оказание
гостиничных услуг) расхолы по проезду к месту командирования и обратно к
постоянному месту работы, найму }киJIого помещения сверх норм, установленных
Полохtением, возмеIцаюlся работниlсу на основании распоряжения адмиFIистрации города
по фактическим затрагам.
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