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Министерство здравоохранения Амурской области
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Государственное бюджетное учреждение здравоохранения Амурской области
«Городская поликлиника №2»

	г. Благовещенск

	


ПРИКАЗ

« 10 » января 2022 г.                                                                                 № 7/2

Об утверждении положения 
«Об особенностях направления 
работников в служебные командировки»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011	№ 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", приказами Минфина России от 01.12.2010 № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению",
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить прилагаемое Положение «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
2. Специалисту по кадрам Ивановой Е.И. давать разъяснения по вопросам, связанным с применением данного Положения.
3. Главному бухгалтеру Суховой О.А. осуществлять оплату указанных расходов в соответствии с Положением.
4. Секретарю Кавенской К.П. довести данный приказ исполнителям.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Главный врач                                                                           С.С. Сластин
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Утверждаю 
ГБУЗ АО «Городская поликлиника №2»
Главный врач___________ С.С. Сластин
« 10 » января 2022 г.

[bookmark: bookmark49]Положение
о служебных командировках работников
ГБУЗ АО «Городская поликлиника №2»

1. [bookmark: bookmark50]Общие положения
1.1. Настоящее Положение распространяется на работников, состоящих в трудовых отношениях с работодателем ГБУЗ АО «Городская поликлиника №2» (далее учреждение).
1.2. Основными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок и условия предоставления командировочных расходов, являются:
·  Трудовой кодекс;
·  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон о бухгалтерском учете);
·  Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 №749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки" (с изменениями и дополнениями);
·  Приказ Минфина РФ 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 организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета";
·  Постановление 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";
·  постановление губернатора Амурской области от 11.08.2010 № 20-к «Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования гражданских служащих области, замещающих должности в органах государственной власти области, государственных органах области и аппарате губернатора области и Правительства области»
·  Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению";
·  Приказ Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами) государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению";
06.12.2010  Инструкция по применению плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н.
1.3. В целях применения настоящего Положения служебной командировкой признается поездка работника по приказу руководителя учреждения для выполнения служебного поручения или участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям учреждения, вне места постоянной работы города Благовещенска.
1.4. Служебными командировками не признаются служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, если соответствующие условия прописаны в должностных инструкциях, либо в трудовых договорах, заключенных с ними.
Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту постоянной работы, в каждом конкретном случае, решается руководителем учреждения.
1.5. В зависимости от оснований выезда служебные командировки подразделяются:
·  на плановые, которые осуществляются в соответствии, с утвержденным руководителем учреждения планом командировок;
·  на внеплановые, в которые работники направляются для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.
1.6. Функции по документальному оформлению командировок (направления в командировки), координации работ по подготовке работников в командировки, а также учет командировок, возлагаются:
· на начальника отдела, работник которого направляется в командировку;
·  на начальника отдела кадров;
·  на главного бухгалтера.
2. [bookmark: bookmark51]Продолжительность командировки
2.1. Продолжительность командировки работника (работников) определяется руководителем учреждения (иным уполномоченным лицом), а в отношении руководителя учреждения - учредителем на основании целей и задач, которые предстоит решить работнику (работникам).
2.2. Продление срока командировки работника (работников) допускается в случае производственной необходимости на основании приказа руководителя учреждения (иного уполномоченного лица).
Отмена предстоящей командировки по причинам, не зависящим от работника, также оформляется приказом.
2.3. Досрочное возвращение работника из командировки ввиду различных причин согласовывается с непосредственным руководителем.
Оплата командировочных расходов производится за время фактического нахождения в командировке.
2.4. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, вылета самолета, отправления автобуса, иного транспортного средства с места постоянной работы командированного, а днем прибытия - день прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы.
При отправлении транспортного средства до 24.00 включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 и позднее - следующие сутки.
Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника к месту постоянной работы. Время убытия и время прибытия транспортного средства определяется по местному времени.
2.5. Время нахождения в пути определяется по существующему расписанию движения транспортного средства, включая время задержки командированного в пути следования по независящим от него причинам и время на пересадки.
Факт задержки командированного в пути следования по не зависящим от него причинам должен быть заверен штампом и подписью должностного лица вокзала, станции, пристани, аэропорта.
2.6. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы. Взамен дней отдыха, не использованных 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.
Вопрос о явке на работу в день отъезда и в день прибытия из командировки, равно как вопрос о предоставлении другого дня отдыха в случае отъезда работника в командировку по распоряжению руководителя в выходной день, решается по договоренности с непосредственным руководителем.
2.7. В случае временной нетрудоспособности работников во время командировки дни временной нетрудоспособности в продолжительность командировки не засчитываются. Факт временной нетрудоспособности, послуживший причиной несвоевременного прибытия работника из командировки, должен быть удостоверен в установленном порядке (выписан больничный лист). При временной нетрудоспособности работника в период командировки ему выплачиваются суточные и возмещаются расходы на наем жилого помещения (за исключением того времени, когда работник находился на лечении в стационаре) 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.
3. [bookmark: bookmark52]Порядок оформления направления в командировку
3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.
3.1.1. Руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый сотрудник, оформляется служебное задание, обозначающее цель командировки. Служебное задание утверждается руководителем учреждения и направляется в отдел кадров для оформления приказа о направлении в командировку.
3.1.2. Приказ о направлении работника в командировку оформляется работником отдела кадров, подписывается руководителем учреждения и служит основанием для направления сотрудника в командировку.
В приказе указывается сроки нахождения работника в командировке и источник финансирования расходов (средства ФОМС или средства, полученные от приносящей доход деятельности)
3.1.3 Перед отъездом в командировку работнику перечисляется на банковскую карту (либо выдается в подотчет) по заявлению сотрудника денежный аванс в пределах сумм, необходимых для оплаты расходов по проезду и найму жилого помещения, а также суточных согласно приказу.
3.1.4. На внеплановые командировки, с согласием работника, денежный аванс может не выдаваться, а расходы возмещаются по возвращению с командировки по факту предъявленных документов.
3.1.5. [bookmark: bookmark53]Факт выбытия работника в командировку отмечается работником отдела кадров в Журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации.
3.2. Оформление служебных командировок за рубеж.
3.2.1. Целями загранкомандировок являются:
научные стажировки, в том числе повышение квалификации;
научно-исследовательская работа;
участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.);
проведение переговоров;
другие цели с разрешения руководителя учреждения.
3.2.2. Основанием загранкомандировки служит:
договор о сотрудничестве с зарубежным образовательным, научным 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 сотрудника в загранкомандировку должно быть оформлено приказом руководителя учреждения.
В приказе указывается:
фамилия, имя, отчество, должность командируемого сотрудника;
в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет командируется сотрудник.
К приказу прилагаются:
переведенные на русский язык документы, поступившие от принимающей стороны (вызов);
смета командировочных расходов.
Командировочное удостоверение не оформляется.
3.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России определяется:
а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;
б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны, которая принимает, в удостоверении о командировке;
в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами «а» и «б» настоящего пункта суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются.
3.2.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.
4. [bookmark: bookmark54]Гарантии работнику, направленному в командировку
4.1. Командируемому сотруднику гарантируются сохранение места работы (должности), средней заработной платы за время нахождения в командировке, возмещаются расходы по проезду и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные работником с разрешения руководителя учреждения. За выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни отъезда, приезда, дни нахождения в пути, которые приходятся на выходные и нерабочие праздничные дни в период командировки производить оплату из расчета среднего заработка сотрудника. 
4.2. Суточные выплачиваются за каждый день нахождения работника в командировке, включая время в пути. В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя на основании документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.
В целях реализации статьи 168 Трудового кодекса Российской Федерации Правительство Амурской области постановляет:
1. Установить, что возмещение расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в аппарате губернатора области и Правительства области, исполнительных органах государственной власти области, работникам государственных учреждений области, подведомственных исполнительным органам государственной власти области (далее - работники), осуществляется в следующих	 размерах:
1) расходов по бронированию и найму жилого помещения (кроме тех случаев, когда работникам предоставляется бесплатное жилое помещение) - по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 5500 рублей за сутки;
2) дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточных), за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни нахождения в пути и вынужденной остановки в пути:
в Амурской	 области – 350 рублей; 
в городах Москва, Санкт-Петербург – 800 рублей;
на остальной территории Российской Федерации – 500 рублей;
В командировке за пределами территории РФ суточные выплачиваются в рублях по курсу обмена иностранной валюты в банке в размерах, предусмотренных Постановлением Правительства РФ от 26.12.2005г.№ 812.
4.3. Расходы 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) возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:
·  железнодорожным транспортом - в плацкартном, 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).
Даты проездных документов должны совпадать с датами командирования, указанными в приказе о направлении в командировку и командировочном удостоверении.
Расходы на такси возмещаются на основании квитанции об оплате или кассового чека по согласованию с руководителем.
Расходы в связи с возвращением командированным работником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения руководителя только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.
4.4. Расходы по найму жилого помещения, включая бронирование, дополнительные услуги гостиниц (кроме случаев, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение), выплачиваются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами.
4.5. Возмещение расходов на телефонные переговоры, которые работник ведет в период командировки, возможно только при документальном подтверждении того, что эти переговоры были связаны с решением производственных вопросов. Для этого вернувшийся из командировки работник должен приложить к авансовому отчету счета телефонной станции с расшифровкой (с указанием номеров телефонов, с которыми велись переговоры), счета-фактуры, чеки ККТ об оплате, иные документы (договоры, информационные письма и т.п.), в которых указаны соответствующие телефонные номера. Производственная направленность таких переговоров должна быть подтверждена резолюцией непосредственного руководителя на составленной работником служебной записке.
4.6. Расходы на питание дополнительно не возмещаются, такие расходы командированный работник оплачивает за счет суточных.
4.7. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются, кроме расходов по найму жилого помещения в размере 12.0руб. (Постановление Правительства РФ от 02.10.2002г. №729).
4.8. В случае временной нетрудоспособности (удостоверенной лечебным учреждением), наступившей в период нахождения работника в командировке, ему 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 постоянного жительства.
За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ.
[bookmark: bookmark55]5. Финансовое обеспечение командировочных расходов
5.1. Командировочные расходы могут быть оплачены за счет:
·  средств фонда обязательного медицинского страхования;
·  средств, полученных от приносящей доход деятельности.
5.2. В целях эффективной оплаты командировочных расходов возможно объединение нескольких источников финансового обеспечения.
6. Предоставление отчета о командировке
6.1. [bookmark: _GoBack] Авансовый отчет, заполненный с указанием перечня первичных документов, подтверждающих произведенные расходы (транспортные документы, квитанции, чеки ККТ, счета, счета-фактуры и т.д.), работник обязан представить в бухгалтерию в течение трех рабочих дней после возвращения из командировки.
К авансовому отчету работником прилагаются все подтверждающие первичные документы, пронумерованные в порядке записи в отчете.
Расходы на проезд воздушным транспортом подтверждаются маршрут- квитанцией, поскольку согласно Приказу Минтранса РФ от 08.11.2006 № 134 "Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации" электронный пассажирский билет и багажная квитанция в гражданской авиации представляет собой документ, используемый для удостоверения договора перевозки пассажира и багажа, в котором информация о воздушной перевозке пассажира и багажа представлена в электронно-цифровой форме. Также обязательно предоставление посадочного талона для подтверждения расходов на проезд воздушным транспортом.
Расходы на проживание могут быть подтверждены работником не только формой ЗГ, но и другими документами (договором найма жилого помещения и др.).
6.2. Остаток средств, не использованных за время командировки, сдается работником в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру (ф. 0310001) не позднее трех дней с момента прибытия из командировки. В противном случае такие средства подлежат удержанию из заработной платы работника в месяце, следующем за месяцем прибытия работника из командировки.
6.3. Перерасход денежных средств, выявленный по авансовому отчету, выдается работнику по расходному кассовому ордеру (ф. 0310002) либо перечисляется на его банковскую карту в течение пяти рабочих дней с момента прибытия из командировки.
6.4. В случае если работник не отчитался по расходам, произведенным во время командировки, либо у него имеется задолженность перед учреждением по возврату неиспользованного остатка подотчетных сумм, такой работник не может быть направлен в следующую командировку.
7. [bookmark: bookmark56]Обязанности, права и ответственность работника
7.1. Командируемый работник обязан:
· подготовиться к командировке (изучить информационно-аналитические и иные материалы, знание которых необходимо для выполнения служебного задания, подготовить необходимые материалы, получить устные и письменные инструкции от своего непосредственного руководителя);
· после прибытия к месту командировки уведомить своего непосредственного руководителя о своем прибытии и обустройстве в месте проживания любым доступным способом;
·  в месте командировки представиться должностному лицу организации, в которую он командирован, предъявить документы, подтверждающие его представительство от имени учреждения;
·  находясь в месте командировки выполнить ее цели;
·  сдать непосредственному руководителю отчет об итогах выполнения служебного задания по форме Т-10а в день явки на работу после возвращения из командировки;
·  сдать в бухгалтерию авансовый отчет и документы, подтверждающие производственные расходы в сроки, установленные настоящим Положением.
7.2. Работник имеет право:
·  досрочно возвратиться из командировки по согласованию с руководителем структурного подразделения (или непосредственно руководителем учреждения);
·  рассчитывать на помощь руководства учреждения в затруднительных ситуациях (при возникновении сложностей с приобретением проездных билетов и др.).
7.3. К работнику в порядке, установленном ст. 192-193 ТК РФ, может быть применено дисциплинарное взыскание:
· за несвоевременную сдачу или оформление документов, перечисленных в настоящем Положении;
8. Заключительные положения
8.1. По остальным вопросам, не урегулированным настоящим Положением, применяется действующее трудовое законодательство РФ.
8.2.  По распоряжению руководителя настоящее Положение может быть изменено.

