
министЕрс тво пр освЕщЕния ро с сIйской ФЕдЕрАции
Федеральное государственное бюджетное научное учрещдение

<<Институт развития, здоровья и адаптации ребенко>
(ФГБНУ (ИРЗАРD

прикАз
(( 26 >> сентября 2024 r. }l9 2lI-од

Москва

_ об угверflценип Полопсенпя о слулсебных командировках
в Федера.пьном государственном бюдлсетном научном учрежденип

<<Инстицrг развитпя, здоровья п адаптации ребенка>

В соответствии со ст. 166-168 Трудового кодекса Российской Федерации,
постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 J\b 74g(об особенностях направления работников в сrryжебные командировки)
и в связи с необходимостью совершенствования порядка организации
стryжебньп< командировок в Федеральном государственном бюджетном
HayIHoM rIреждении <Инстиryт р€tзвития, здоровья и адаптации ребенко>
(далее - Ilнстиryт), п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить и ввести в действие с 0|.L0.2024 прилагаемое Положение
о служебных командцровкil( в Федератrьном государственном бюджетном
HayIHoM учреждении кИнстиryт ре}витшя, здоровъя и адаптации ребенка>
(далее - Положение).

2. ПРИЗНать Утратившим сиJry Положение о сrryжебньrх комаIццровкil(
(ПРИЛОЖение 16 к Учетной политике ФГБНУ <<ИнстиT т развития, здоровья
И аДаПТаЦИИ Ребенка) дJIя целеЙ бухгаrrтерского учета), утвержденное цриказом
Инстиryта от 29.12.202З NЬ 271-од с 01. 10.2024.

З. Начальнику Отдела кадров Левшryновой И.В. ознакомитъ работников
Инстиryта с Положением под подпись.

4. РУководитешо Щентра сопровождения образовательньгх и научных
проектов АфоншrоЙ Ю.С. разместить Положение на официапьном сайте Института.

5. Контроль за исполнением настоящего гtриказа оставJIяю за собой.

,Щиректор
ф-

Е.Н. Приступа
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ПОЛОЖЕНИЕ О СJtЮКЕБНЫХ КОМАIЦИРОВКАХ
в Федеральном государственном бюджетном научном учреждении

<<Институт развития, здоровья и адаптации ребенко>

п Москва
2024 юд
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Приложение 11 (обязаТельное) отчеТ о расхоДаl( подотчетною лица
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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее Положение о стryжебньгх командировк€lх в Федеральном
государственном бюджетном научном учреждении <<Инстиryт р€лзвития, здоровья
и адаптации ребенко> (дапее соответственно Положение, Инстиryт)

реглЕlI\,Iентирует основные щ)авила и порядок нащ)авления работников
Инстиryта в сJIужебные командцровки, как на территории Российской Федерации,
так и на территории иностранньtх государств.

1.2. .Щанное Положение разработано в соответствии с:

- Трудовым кодексом Российской ФедераIдии (далее - ТК РФ);
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- Федерапьным законом от 06. |2.20|1 Nb 402-ФЗ (О бухгаптерском уIIете);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 Ns 729

<<О размерil( возмещения расходов, связанньIх со сJryжебными комaндцровк€лNIи

на территории Российской Федерации, работник€tпл организаций, финаrrсируемьж
за счет средств федерального бюджета>;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 1З.10.2008

М 749 <Об особенностях направления работников в сrryжебные командцровки>);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.t0.2022

М 1915 <Об отдельнъIх вопросах, связанньIх с командированием на территории

,Щонецкой Народной Ресrryблики, Луганской Народной Ресгryблики, Заrrорожской

области и Херсонской областп>;

- постановлеЕием Государственного комитета Российской ФедераIдии

по статистике от 05.01 .2004 }lb 1 кОб утверждении унифицированньIх

форпл первиIIной документаIIии по учету труда и его оплатьD);

- приказом Мr,Iнистерства финансов Российской Федерации от 02.08.2004

J\b 64н кОб установлении предельных Еорм возмещения расходов
по найму жилого помещения в иностранной ваJIюте при с.гryжебньгх

ком€лндировк€лх на территории иносц)€лнньIх государств работников
организаций, финансируемьгх за счет средств федерапьного бюджета>;

_ приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010

}lb L57H (Об утверждении Единого плана счетов бухгаrrтерскою

учета дJIя органов государственной власти (госуларственных органов),

органов местного самоуправления, органов управления государственными

внебюджетными фоlцалли, государственньD( академий паук, государстВеннЬD(

(муниципапьнъф учреждений и Ifuструкции по его гtрименению);
_ приказом Министерства финансов Российской Федерации от T6.L2.20t0

Jф 174н <<Об утверждении Инструкции по применению плана счетов бухгаптерского

)ruета бюджетнъж )чреждений>> ;
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- приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.0З.2015

J\b 52н (Об утверждении форпл первичньD( учетньtх документов и регистров
бухгаптерского }чета, применяемьIх органами государственной власти

(государственными органаrrли), органами местного самоуправления, органами

управления государственными внебюджетными фондами, государственными
(муниципапьными) уrр"ruдениями, и Методических указаний по их применению);

- приказом Мrанистерства финансов Российской Федерации от |5.04.202I

J\b 61н кОб утверждении унифицIФованньIх фортvr электронньD( док)iментов
бухгалтерского yleTa, применяемьrх при ведении бюджетного учета,
бухгаilтерского учета государствеIIньIх (муниципапъньгх) учреждений,
и Методических указаний по их формированию и применению).

1.3. В Положение используются след/ющие понятия и сощращения:

1.3.1. Работодателъ Институт (ФГБНУ (ИРЗАР) в лице директора
Института или лица, его замеЕяющего.

|.З.2. Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения

с Работодателем на основании трудового договора.
1.3.3. Структурное подразделение - отдел, лабораторш, центр.
|.З.4. Служебная командировка - это поездка работника по распоряжению

работодателя на определенный срок дJIя выполнения сrryжебного поручения

вне места постоянной работы (ч. 1 ст. 1бб ТК РФ).
1.3.5. Место постоянной работы - место расположения Инстиryта.
1.3.6. Отдел кадров - работники Отдела кадров или иные лица, на которых

возложены функции по ведению кадрового делопроизводства.
I.З.7. Служебное поручение (задание) - это переченъ действиЙ, которые

надлежит выполнить работнику в месте командирования для реаJIизации
определенной цели работодателя.

1 .3.8. ,Щействия, предписываемые работнику служебным поручением,

моryт быть связаны или не связаны с его основной трудовой деятельностью.
В сJryчае, если действия, цродписываемые работниlсу сrryжебным

поручением не связаны с его трудовой функцией (отсутствуют в должностной
инструкции) работодатель может командировать работника тОльКО

с его письменного согласия и за дополнительную оплату. Размер доппатЫ

устанавливается по соглашению сторон трудового договора с )летом
содержания и (или) объема поруIаемой работы.

1.3.9. Непосредственный руководитель - руководитель, самый ближний

к работнику по иерархии подчинения. Между работником и непосредственным

руководителем других руководителей нет. Непосредственный руководитель
отвечает за организацию деятельности подчиненного, поставленные

ему задачи и результаты их выполнения.
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1.4. Положение вступает в сиJry с момента его утверждения приказом

директора Инстиryта и действует до его отмены приказом дцректора Инстиryта

или до введения нового Положения.

1.5. Внесение изменений в Положение цроизводится приказом

директора Инстиryта. Изменения вступают в сиJry с момента подписания

соответствующего прикЕва.

1.б. По вогIрос€IN,I, но уреryлированным настоящим Положением,

сле.пует руководствоваться законодательством Российской Федерации.

1.7. Положение распространяется на всех работников Инстиryта.
1.8. Работники должны быть ознакомлены с Положением под подпись.

2. ПОРЯДОК НАIIРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ
В СJtЮКЕБНЫЕ КОМАIЦИРОВКИ

2.1. В сlryжебную командцровку (далее по тексту _ командировку) моryт

быть направлены топько работники Инстиryта, состоящие с работодателем
этого Ifuстиryта в трудовьIх отношениях.

2.2. При командировании работников, работающих по совместителъсТВУ,

за ними сохрЕ!Еяется средний заработок у того работодателя, кОтОРЫй

нацравил в комЕлндировц, в другом месте представJIяется ОтгýIск без сохранения

заработной платы.

2.3. Не моryт бытъ нагIравлены в командировку следующие лица:

2.З.I. Исполнители по грскданско_правовым договор€lп,I на выполНение

работ или оказание усJIуг. Порядок осуществлеЕия поездок этими

исполнитеJIями по заданию заказчика устанавливается условиями гр€Dкданско-

правового договора.
2.З.2. Работники в период деЙствия учениЕIеского договора, есJIи

комаIццровка не связана с учениtIеством (ч. 3 ст. 203 ТК РФ).

2.З.З. Беременные жеЕщины (ч. ! ст. 259 ТК РФ).

2.з.4. Работники в возрасте до 18 лет (ст. 268 тк рФ), а также

с11ортсмены (ч. З ст. 348.8 тК рФ) в отдельньгх спуч{lf,х и порядке,

которые предусмотрены трудовьIм законодательством (локатlьными нормативными

акт€ll\dи, трудовым договором).
2.з.5. Работники с рЕIзъездным характером работы, который должен

быть оговорен в трудовом и (ппи) коллективном договоре, в рамках

выполнения сJryжебньтх обязаrrностей (ч. 1 ст. 166 ТК РФ),

2.4. Щоrryскается направление в комаIцировку следующих работников

с их письменного согласия и при условии, что это им не зацрещено в соответствии
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с медицинским закJIючением (ч. 2 ст.259 ТК РФ):

2.4.|. Женщиц имеющих детей в возрасте до трех лет (ч. 2 ст.259 ТК РФ).
Z.4.2. Матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей

в возрасте до IIяти лет (ч. З ст.259 ТК РФ).
2.4.З. Имеющих детей-инвалидов (ч. 3 ст. 259 ТК РФ).
2.4.4. Инвапидов (ч. 2 ст. Т67 ТК РФ).
2.4.5. Осуществляющих уход за больными членами их семей

(ч. 3 ст. 259 ТК РФ).
2.4.6. Матерей и отцов, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати

лет, в сJIучае, если другой родитель работает в€lхтовым методом.

2.4.7. Матерей и отцов, имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати

лет, в сJryчае, если другой родитель призван на военIц/ю сrryжбу

по мобилизаrдии ипи цроходит воеЕIцaю сrryжбу по контракту, з€lкJIюченному

в соответствии с п. 7 ст. 38 Федератlьного закона от 28.0З.1998 Ns 5З-ФЗ
(О воинской обязанности и военной сrryжбе>>, либо закJIючил контракт

о добровольном содействии в выполнении задач, возложеннъIх на Вооруженные

Силы Российской Федерации.

Z.4.8. Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати

лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

2.5. Гарантии, цредоставJIяемые женщинам в связи с материнством,

распространяются и на отцов, воспитыв€лющих детей без матери, а также

на опекунов (попечителей) несовершеннолетних (ст. 264 ТК РФ).

2.6. Работники, указанные в п. 2.4 Положения должны быть в письменной

форме ознакомлеЕы со своим правом отказатъся от направления в сrryжебнУю

командцровку (Приложение 1 к настоящему Положеншо).

2.7. Функции по документапьному оформлению командцровок

(нагlравления в командировки), возлагаются на командируемого работника,
его непосредствеIIного руководитеJIя, Отдел кqдров, работников ОтДела

бу<галтерского )чета и финансовой отчетности либо на иного уполномоченного

работника Инстиryта.
2.7.L В целях оцределения необходимости и обоснованности напраВления

работника в командировку и подготовки rrриказа о нащ)авлении работника
В командцровкУ работник, КОТОРОIчIу необходимо выполнить сrrужебное

поручение вне места на)(ождения работодателя:
- заполняет решение о командIФовании (Приложение з, 4 к настоЯщемУ

положению) с указанием фамилии, имени, отчества командируемого,

структурного пош)азделения, где он работает, наименоВаНИЯ ОРГаНИЗаЦИИ,

в которую он командируется, срока командировки и ее цели, основания
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дJIя комilндировки (при н€tпиЕIии документ€[льного основания дjIя направления
в командировку обязательно приобщение к заявлению копии данного документа),
ацlеса электронной почты и номера мобильного телефона командцруемого

работника, условия проезда и проживания, обоснования командировочньD(

расходов. В сJryчае направления в командировку дцректора или руководитеJIя
структурного под)апделения, последние цредоставJIяют сlryжебную записку
с укЕtзанием лица, на которое возлагается исполнение обязшrностей на период
командировки, и его подписи с указанием о согласии исполнятъ обязанности
времеЕно отсутствующего работника;

- визирует решение о командировании у непосредственного руководитеJIя

фуководитеJIя структурного под)азделения, где он работает (rrри напичии)),

у курирующего заместитеJIя директора (гlри наличии) и работодателя,
после чего цредставJIяет решение о командировЕlнии в Отдел каш)ов в срок
не менее чем за 3 (три) календарньж дня до начапа комаIцировки.

2.7.2. При посryплении решения о командцровании Отдел кадров:

- проверяет заполнение решения о командцровании на соответствие
настоящему Попожению;

- проверяет н€lличие согласований у непосредственного руководитеJIя

фуководитеJIя структурного под)азделения, где он работает (.rр" напичии)),

у курирующего з€лI\леститеJIя дцректора (при напичии) и работодатеJIя;
- проводит анализ правового статуса работника не относится

ли работник к категориям лиц, Koтopblx в соответствии с законодательством

зацрещено направJIять в командцровку, а в сJIучае нащ)авлеIrия

в командировку работника, относящегося к категориям лиц, перечисленным

в п. 2.4 настоящего Положения, уведомитъ его о том, что он вправе

отказаться от командировки, и запросить его письменное согласие

на направление в командIФовку (Приложение |,2 к настоящему Положеншо);
- если работник не относится к категориям лиц, которых в соответствии

с законодательством запрещено нащ)авJIять в командировку, либо если работник,
относящийся к категориям лиц, перечисленным ъ п. 2.4 настоящего Положения

дал письменное согласие на командцрование, обеспечивает подготовку

проекта приказа о направлении работника в командцровку по форме J\b Т-9

(Приложение 8 к настоящему Положению), при направлении нескольких

работников по форме J\b Т-9а (Приложение 9 к настоящему Положеншо),

утвержденной постановлением Государственного комитета Российской Федерации

по статистике от 05.01 .2004 NЬ 1.

проект приказа подписывается также Еепосредственным исполнителем

отдела кадров, который несет ответственностъ за его соответствие
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тр}довому законодательству, решеIIию о командировании и иным приложенным

документам;
- в срок не позднее рабочего дня следующего за днем поступлениrI

документов в Отдел кад)ов организует передачу работодатеJIю дJIя утверждения
(подписания) проекта прикzва о командцров€lнии;

- организует ознакомление командируемого работника с приказом
о нагIравлении в командцровку;

- организует оформление привлечения командцруемого работника
к работе в вьтходной или нерабочий праздничный день в порядке,

предусмотренном ст. 113 ТК РФ, если день отъезда в командировку
(день цриезда из командцровки) совпадает с вьD(одным или нерабочим
праздншIным днем либо работник направJIяется в командцровку

дJIя выполнения работы в вьrходной или нерабочий праздничный день
(Приложение 3 к настоящеIчIу Положенm);

- после подписания приказа о направлении работника в командировку
организует rrередачу копии црик€}за в Отдел бухга.гrтерского учета
и финансовой отчетности.

2.7.З. Работодатель обязан выдать ком{лндированному работнику аванс

на оплату расходов на проезд, наем жилого помещения и дополнительньгх

расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства

(суточные) (Приложение 10 к настоящему Положению).

Сумма, которую необходимо вьтлать работнику, определ[ется исходя

из продолжителъности командировки, указанной в приказе о направлении

работника в командцровку, стоимости проезда, гrриблизительньD( расходов
на оплату жилья, величины суточньIх, установленньfх в Институте

дJIя командировок по России и за ее пределы.

Работодатель вгIраве перечислить суммы командировочньD( расходов

работника на банковскую зарплатIrую карту.

2.8. По возвращении из командI4ровки работник в течение 3 (треф рабочих

дней обязан цредставить в Отдел бухгаптерского учета И фИНаНсовОй

отчетности отчет о расходах подотчетного лица (Приложение 11 к наСТОЯЩеNrУ

Положеншо).
2.8.1. Если трехдневный срок истек в период, когда работник отсутствоваJI

на рабочем месте по уважительной цршине (нетрудоспособность, нахождение

в отгryске или другой командировке), он должен сдать отчет о расходах
подотчетного лица не позднее 3 (трех) рабочих дней со дЕя выхода на работу.

2.8.2. отчет о расходах подотчетного лица сдается работником
в Отдел бухгштерского упIета и финансовой отчетности с щ)иложением
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документов, подтверждaющих произведенные расходы:
- документа о найме жилого помещения, в том числе бронlаровании

(счет, счет-фактура, кассовый чек (при оплате банковской картой слип,
при оплате проживания в загранкомандировке банковской картой выписку
о двюкении средств на счете, заверенную банком);

- документов на проезд, обязательное страхование на транспорте
(авиа-, железнодорожные и автобусные билеты (марштрутные квитанции,
купоны электронных билетов), посадочные тапоны со штаI\dпом аэропорта
о досмотре, квитанции об оплате обязательного стрЕlхования на транспорте,

квитанции об оплате постельнъIх принадлежностей, стоимость KoTopbD(

не воIшпа в стоимость билета и т.п.).

При гlриобретении электронньD( проездньIх док)д{ентов их необходимо

распечатать (д* поезда купон электронного проездного документq
дJIя самолета - в маршрут/квитанцию электронного билета).

- других дочдdентов, подтверждающих произведенные работником
с ршрешения или ведома Работодателя расходы в связи со с.тryжебной

ком€lндцровкой.

При цринятии на проверку авансового отчета бухгалтер вьцает

работнику расписку (отрезная часть авансового отчета).

2.9. Бухгаптер после полrIения от работника документов, перечисленньD(

в п. 2.8 Положения:
_ проверяет отчет о расхода)( подотчетного лица и все приложенные

к нему документы;
- проверенный отчет о расходах подотчетного лица передает наутверждение

работодатеJIю или уполномоченному им на утверждение отчета лиIry.

После утверждения отчет о расходil( подотчетного лица бУхгштер

цроизводит окончательный расчет с работником по денежноМУ аВаНСУ

на командцровочные расходы, если аванс был поJIучен перед отъездом

в командцровку.
2.10. Работник должен вернуть в кассу неизрасходоваIIные денежные

средства, поJцлIенные под отчет:

- или на следrrощий рабочий день после окончания срока,

на который они выданы. Этот срок указывается Работодателем, или лицом

им уполномоченным, на заявлении работника о вьцаче денег под отчет;

- или в день вьD(ода на рабоry после командировки, отIryска или болезни,

если срок, на который выдшrы деньги, истек в этот период.

2.10.1. В слrIае еслИ работниК своевреМенно не верIryл в кассу

остаток неисполъзованнъгх средств, Работодатель руководствуется ст. 1З7 тк рФ,
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которой предусмотрены сJryчаи удержания из заработной платы работника

дJlя погашения его задолженЕости работодателю.
Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности

работодателю моryт цроизводиться дJIя погашения неизрасходованного

и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со слryжебной

командировкой. При этом работодатель вправе приЕять решение об улержании
из заработной платы работника не позднее одного месяца со дня окоЕЕIания

срока, установпенного дJIя возврашIения аванса.

Решение работодателъ принимает и оформляет в форме приказа.

2.|0.2. Неиспользованный остаток денежных средств вносится подотчетным

лицом в кассу Инстиryта по цриходному кассовому ордеру не позднее

дIя цредставления авансового отчета.

Перерасход по авансовому отчету выплачивается подотчетноIчry лиIry

в течение 20 (двадцать) рабочюl дней со дня утверждения
авансового отчета работодателем или уполномоченным им на утВерЖдение
отчета лицом по расходному кассовому ордеру через кассу,

либо гryтем перечисления денежных средств на его зарплатIIую

банковскую карту.

2.10.3. В сJryчае непредставлеЕия авансового отчета в установленныЙ
срок работник обязан возвратитъ выданные ему денежные среДсТВа

и представить объяснительную записку в произволъной форме на ИМЯ

работодатеJIя с указанием пршшн непредставJIеншI отчета.

2.||. Еоли подотчетные средства не израсходованы работником
либо израсходованы не полностью, они образуют задолженность работниКа
перед Институтом и подлежат возврату.

2.t2. По истечении срока исковой давности невозврашIенные и не взыск€lнные

суммы задолженности явJIяются доходом работника И ОблагаrОтСЯ НДФЛ
и страховыми взносами.

Моментом поJýrIIениI работником такого дохода приЗНаеТСЯ ДаТа,

с которой взыскание соответствующих сумм стало невозможным.

3. срок сJг}ZжЕБноЙ комАIцировки

3.1. Срок сrryжебной командировки опредеJIяется работодателем с

объема, сложности и других особенностей сlryжебного поручения,

он не должен щ)евышать 40 (сорок) дней.
З.2. Срок сlryжебной командцровки - это период, длящийся со дня

работника в командцровку по денъ приезда из нее.

)летом
однако

выезда



|2

3.3. ,Щнем выезда в командировку считается дата отправления

поезда, самолетц автобуса или другого транспортного средства из места

постоянной работы командцрованного, а дIIем приезда из командировки

дата прибытия указанного трЕlнспортного средства в место постоянной

работы.
3.3.1. При отправлении транспортного средства до 24 часов вкJIючительно

днем отъезда в командцровку считаются текущие сутки, а с 00 часов

и позднее последующие сутки. В сJryчае если станция, пристань

или аэропорт находятся за чертой населенного гryнкта, )лIитывается
время, необходимое дJIя проезда до станции, пристани или аэропорта.

Днаrrогично опредеJIяется день приезда работника к месту постоянной

работы.
3.4. Фактический срок пребывания работника в месте командцрованиrt

оцредеJIяется по Проездным документам, цредставJIяемым рабОтником
по возвраIцении из сrryжебной комаrццровки.

3.5. В сJryчае проезда работника к месту командцрования и (или) обратно

к месту работы на личном или сrryжебном автотранспорте (автомобиле,

мотоцикJIе и т.д.) фактический срок пребывания в месте командцрования

ук€rзывается в сlryжебной записке, KoTopart представJlf,ется работником
по возвращении из сrryжебной командIlровки работодателю оДноВреМенНО

с оцравдательными документами, подтверждающими использование

ук€ванного транспортного средства дJIя цроезда к месту командцрования

и обратно (гryтевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

3.6. Задержка в Iryти при поездке, как к месту командцровки,

так и обратно, произошедшая в резулътате неблагоприятнъD( погодньtх

условий и иньrх не зависящID( от работника причин, ОПЛаЧИВаеТСЯ

как рабочее время. За этот период выплачиваются суточные и цроиЗводитсЯ

оплата найма жилого помещения, если задержка составJIяет более суток.

з.7 . При задержке в tryти работник обязан предоставить оправдателъньй

документ транспортной организации (справку о щ)шIинах опозданшп

транспортного средства). При отсутствии такого документа прогryщенное

время в период командировки не вкJIючается, зz него работнику

не выплачИваются сутоIIные, Но возмещаются затраты Еа оплату жилья

и прочие расходы.
3.8. Вогrрос О явке работника на рабоry В день выезда в командировку

и в день приезда из командировки решается по договоренности с работодателем.

3.8.1. В сJryчае привлечение работника к работе в день выезда

в командцровку и в день приезда из ком€lндцровки сверхурочно, разреIпение



13

на таrryю сверхурочЕую рабоry оформляется прикtLзом с согласия работника,
в котором оговаривается допустимое сверхнормативное время.

К времени сверхурочной работы можно отнести время, потраченное на:

- поездку до ст€lнции отгIравления;

- регистрацию и посадку на транспорт;
- пребываниевдороге;
- проезд к гостинице/к дому фаботе) в конечном пункте.

Пр" возникновении задержки в гtути из-за неблагогlриятной погоды

или по вине транспортной компании, время сверхурочной работы

увеличивается. Если часы вынужденного простоя приходятся на въD(одные

дни, эти часы оформляются и оплачив€lются работнику к€ж за рабоry
в вьIходные и нерабочие праздничные дни.

4. ПРОДЛЕНИЕ СРОКА СJty)КЕБНОЙ КОМАIIДIРОВКИ

4.1. В сJryчае цроизводственной необходимости в цеJIях выполнения

служебного поруIения срок с.rryжебной комtшдировки может быть продлен

по распоряжению работодателя.

дя этого непосредственный руководитель заполняет бланк Изменения

решения о командировании (Приложение 6, 7 к НаСТОЯЩеIчIу Положению)

и утверждает его у работодатеJIя.
Утвержденные работодатеJIем Изменения решения о коМанДИРОВаниИ

подлежат оперативной передаче в Отдел кад)ов.

4.2. Работник Отдела кадров, который в соответствии с должностной

инструкцией и трудовым договором явJIяется ответственным за оформление

кад)овьtх документов, в цеJIf,х цродления сlгужебной командировки должен

сделать следующее:
- в сrццае если командированный работник относится к одной из катеюрий

ЛИЦэ перечисленньD( п. 2.4 Положения, запросить его согласие на цродление

командцровки;
- на основании завизированной сlryжебной зашиски, подготовить проект

приказа о цродлении срока командировки и передатъ его на подпись

уполномоченному лиlry;
- ознакомить командцров€lнного работника при помощи факсrаплильной

связи или по электронной почте, или по смс на мобильный телефон

с подписанным приказом о продлении срока командировки и передатъ

копию этого приказа в Отдел бухгаптерского )лIета и финаrrсовой отчетности.

после возвращения работника из сlryжебной командировки знакомит

его с оригиналом прик€Lза под подпись.
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4.З. Если при цродлении срока командировки работнику потребуются

денежные средства дjIя оплаты проезда (пр" невозможности обменять

купленный ранее билет) и найма (продrения нйма) жилого
помещения, работник Отдела бухгаптерского )пIета и финансовой
отчетности должен перевести работнику денежный аванс на основании

приказа о цродлении срока командировки и заrIвления работника
о необходимости денежного перевода дJIя оплаты указанньIх расходов.
Заявление работника должно быть согласовано с работодателем
посредством сlryжбы мгновенньгх сообщений фазрешенного мессенджера) vшlи

электронной почты). Размер денежного аванса в этом случае опредеJIяется

в соответствии с р€Lзделом 8 Положения.

.Щенежный аванс переводится на зарппатIIую банковскую карту работника
ипи почтовым переводом.

5. ОТЗЫВ РАБОТНИКА ИЗ СJIПКЕБНОЙ КОМАIЦИРОВКИ

5.1. В сгr{ае производственной необходимости работник может быть

отозван из служебной командIФовки по распоряrкению работодателя.

Для этого непосредственный руководитель командцрованного работника
заполняет блаrrк Изменения решения о комаIцировании (Приложение 6, 7

к настоящему Положению) и утверждает его у работодателя.
Утвержденные работодателем Изменения решенI4я о командцровании

подлежат оперативной передаче в Отдеп кад)ов.
5.2. Работник Отдела кадров, который в соответствии с должностноЙ

инструкцией и трудовым договором явJIяется ответственным за оформление

кад)овьD( документов, в цеJIях отзыва работника из сlryжебной команДцровки

должен сделать следующее:
- на основании утвержденного работодателем Изменения решения

о комаIIдцровании, подготовить проект цриказа об оТзыВе РабОТНИКа

из командировки и передать его на подпись работодателю;
- ознакомить командцрованного работника с подписанным щ)иказом

об отзыве из командировки посредством с.lryжбы мгновенньгх сообщений

(разрешенного мессенджера), электронной почты или смс на номер мобилъного

телефона. Передать копию этого приказа в Отдел бухгалтерского учета
и финаrrсовой отчетности.
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б. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ НАПРАВЛЕНИИ
В СJty)КЕБНУЮ КОМАIЦИРОВКУ

6.1. При н€шравлении в сrryжебную комаIццровку работнику
предоставJIяются гарантии, предусмоц)енные ТК РФ и Положением

об особенностл( нагIравлеЕия работников в стryжебные командировки,

утвержденным постановлением Правителъства Российской Федерации

от 13.10.2008 NЬ 749. Ему гарантируются сохранение места работы (должности)

и средЕего заработка, а также возмещение расходов, связанньD(

со сJryжебной командировкой.

6.2. В сJгr{ае временной нетрудоспособности во время командцровки

работнику при представлении им листка временной нетрудоспособности :

_ возмещаются расходы по найму жилого помещения (щроме сJцлаев

нахождения работника на стационарном лечении);

- выплачиваются суточные за все время, пока работник по состоянию

здоровья не имел возможности приступить к выполнению сrryжебного

поручения или верIтуться к месту постоянного жительства;

- выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

6.3. В сJryчаях производственной необходимости, в месте командцрования,

командированный работник может быть щ)ивлечен работодателем к выполнению

служебного поручения:
- за пределами уст€лновленной продолжительности его рабочего времени

в порядке, определенном ст. 9 ТК РФ (исключение командироВанНые

работники, которым в соответствии с условиями их трудоВЬГх ДОГОВороВ

уст€lновлен ненормцрованный рабочий день);
- в ночное время в порядке, установленном ст. 96 ТК РФ;

- в въIходные и нерабочие цраздничные в порядке, установленном
ст. 113 Тк РФ.

Привлечение командцрованного работника к работе За ПРеДеЛаМИ

установленной цродолжительности его рабочего времени, а также

в ночное время, в вьIходные и пр€tздничные дни оформляется отдельным

приказом работодателя. Работодатель ведет учет цродолжительности

такой работы.
труд командцрованного работника, привлеченного к выполнению

сrryжебного поручения за пределаNrи установленной продолжительности

его рабочего времени, оплачивается по правил€lм ст. t52 тК рФ, а В сJtrIае

привлечения к работе в ночное время и вьD(одные и нерабочие цраздничные дни -
по правил€лNI ст. t54 п 153 ТК РФ соответственно.
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Если работник, находяшшйся в командировке, в выходной или нерабочий

праздничный денъ отдьD(ап, этот день не оплачивается, за него выплачиваются

только суточные.
Работнищу полагается оплата за вьrходной или нерабочий праздничный

день, цроведенный в командировке, если он в этот денъ:

- работал (при н€lлшIии приказа);
_ выех€ш в командировку, верIIулся из командировки, н€lходился

в гryти к месту командировки или обратно.

Щни отъезда, приезда, а также дни н€лхождения в пути в период командировки,

приходяшшеся на вьtходные или нерабочие пр€Lздничные дни, подлежат

оплате согласно ст. 153 ТК РФ в не менее чем двойном р€tзмере, конкретныЙ

порядок исчисления которого зависит от применяемой системы оплаты труда

работника, либо по желанию работника оплата за указанные въrходные

дни командировки осуществjIяется в одиЕарном размере и одновременно

этому работнику в удобное для него время предоставJIяется один день отдьгха

за ка)кдый вьгходной день без дополнителъной оплаты.

6.4. Выплата среднего заработка работниlсу за период командирования

производится одновременно с выпJIатой заработной пJIаты.

7. РЕЖИМ И УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЪDИ
КОМАIIДИРОВАННЬD(

7.1. На работников, находящихся в сlryжебноЙ командироВке,

распростраЕяется режим рабочего времени и времени отдьD(а тех организаций,

в которые они командированы.

7.2. Зжраты рабочего времени работника, отправленного в коМаНДЦРОВКУ

дJIя выполнения слryжебного задания, уIитываются по месту его основной

работы. В табеле учета рабочего времени ежедневно делаются отметки

с использованием кода (К>>. На основании табеля рассчитывается средний

заработок, сохраняемый за работником на время командировки.

7.3. В сJryчае документапьно подтвержденного отсутствия работника

в месте командцрования нецрерывно более четырех часов, работник может

быть привлечен к ответственности за проryл.

7.3.|. Отсутствие работника в месте командирования можеТ бытЬ

подтверждено актом отсутствия в месте ком€lндировки, составленным

работником организации, IVда командирован работник, письмом (докладной

руководитеJIя организации, кУда командцрован работник, об отсутствии

работника в месте командирования).
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7.з.2. По фа*rу своего отсутствия в месте командирования

пибо невыполнения работником сrryжебного задания в командировке работник
предоставJIяет письменное объяснение директору Инстиryта.

7.4. В сJryчае невыполнения работником стryжебного задания

в командировке без уважительной причины работодателем моryт

быть удержаны командцровочные расходы.

8. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ,
СВЯЗДННЫХ СО СJГ}Z)КЕБНЫМИ КОМДIЦИРОВКДМИ

8.1. Общие сведения.

8.1.1. При нагIравлении в сrryжебную командировку (в том числе

при ее цродлении) работнику возмещаются сле.ryющие расходы (ст. 1б8 тк РФ):

- расходы на проезд;

- расходы на наем жилого помещения (кроме сJIучаев направления

работника в однодневную сrryжебrryю командировlсу, цредоставления бесплатного

жилого помещения);
- дополнителъные расходы, связанные с проживанием вне постоянного

места жительства (суточные) (кроме сJryчаев, когда работник направлен

в однодневную слryжебную командцровку или имеет возможность ежедневно

возвращатъся к месту постоянного жительства);

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома

работодателя.
К иным расходам, цроизведенным работником с рЕврешения или ведома

работодатеJlя, в цеJIях настоящего Положениf,, относятся оппата:

- телефонной связи и усJryг связи посредством информационно-

ТелекоIчItrц/никационной сети <<Интернет) в спужебнъrх цеJIDq
.УсJryгпоксерокопироВаIIиюиск€lнIФоВаниюДокУментоВ;

- усJryг почтовой связи;

- найпла транспортньгх средств в слryжебньrх цеJIях (или оплата гсм
при следовании в командировку на сJryжебном тршrспорте);

- регистрационньIх взносов на

командированным лицом лично.

мероприrIтия, произведенная

расходы в командировке (покупка цроездньж документов, оплата

проживания И иные расходы) работником осуществJIяются личЕо,

На подтверЖдающиХ расходы документах должны быть указаны фамилия,

имЯ И отчество командцрованного лица. В сrгrlае оплаты расходов

платежной (банковской) картой комЕlндированное лицо доJDкно быть
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держателем ука}анной карты, посредством которой производилась оплата

(rо есть банковская карта должна быть выпущена на командированное лицо

и на карте должно быть его имя).

Если держателем такой карты командированное лицо не яВПЯеТСя,

то к aBaHCOBOIvfy отчету необходимо приложитъ документы, подтверждающие

оплатУ командИровочньIх расходов третьим лицом по поручению

и за счет работника Инстиryта:
- договор поруIения в письменной форме (ст. 159 ГК РФ);
_ доверенность в гrростой письменной форме (п. 1 ст. 185 гк рФ);
_ расписку в цроизвольной форме на передачу доверенному лиIry

денег на оплату электронного билета, счета за проживание или иньD(

расходов;
- документы, подтвержд€lющие внесение доверенным лицом поJryченньIх

денежньIх средств на <<карточный>> счет (например, справку, оформленную

в щредитной организации).

Заверять У нотариуса доверенность и расписку не Еужно - гражданским

законодателъством не предусмотрено обязательное нотариапьное удостоверение

сделки между цр€Dкданами, цредметом которой явJIяется внесение денежных

средств, например, в счет оплаты стоимости элекц)онного билета

(п. 2 ст. 185 гК рФ). ,Щоверенность доJDкна быть датирована более раннеЙ

датой, чем дата платежа.

Наряду с документами, подтвержд€lющими расходы на КОМаНДИРОВКУ,

подотчетному работнику необходимо цриложить к авансовому отчету

сrryжебrryю записку и писъменное согласие ц)етьего лица на цроизведение

оплаты с его баIrковской карты и дальнейшее возмещеЕие ему данньD(

средств командированным лицом (письмо Федеральной на.тrоговой сrryжбы

от 22.06.2011 J\9 ЕД-4,З19876).

8.1.2. Возмещение расходов, перечисленньгх в п. 8.1.1. Положения,

производится на осIIовании представленнъж работником в Отдел бухгаrrтерского

учета и финансовой отчетности документов:
- авансового отчета, утвержденного Работодателем уl;лIи уполномоченным

им лицом;
- документов, подтверждающих расходы, связанные со сrryжебной

командировкой.
8.1.3. В сJtучае, если подтвержд€лющие документы (счета, квитанции,

чеки, цроездные документы и т.д.) выпис€лны на иносц)анном языке,

дJIя подтверждения расходов необходимо произвести полный ID( перевод

на русский язык.
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8.2. Порядок и ра:}меры возмещения работнику расходов, связаннъD(

со спужебными командировками на территории Российской Федерации.

8.2.1. Возмещение расходов, связаннъtх со сцужебными командировкЕlI\,Iи

на территории Российской Федерации, работника"пл Инстиryта осуществJIяется

в следующих размерa)L
Расходы по нйму жилого помещения (кроме сJIгIаев, когда направленному

в слryжебную командировку работнику цредоставJIяется бесплатное

помещение) - в размере фактических расходов, подтвержденньгх соответствующими

документами, но не более 550 руб. в сутки за счет целевых средств и средств на

финансовое обеспечение выполнения государственного задания.

При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы,
12 руб. в сутки.

Расходы на выплату суточньIх в размере 100,00 рублей за каждый

день нахождения в служебной командировке на территории РФ.

Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту

постоянной работы, а также на проезд из одного населенного гryнкта

в другой гtри направлении работника в IIесколько организациЙ,

расположенньD( в р€tзньtх населенньD( гryнктa)ь возмещаются в ршмере

фактическшr расходов командцрованного работника (включая стр€lхоВые

платежи по обязательному стр€lхованию пасса)киров на транспорте,

расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями,

сервисные и аэродромные сборы), подтвержденных цроездными документаIчIи,

но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом в купейном вагоне скорогО

фирменного поезда;

- воднЫм трансПортоМ - в каЮте V группЫ морского судна реryJIярньгх

транспортных линий и линий с комплексным обсrryживанием пасс€Dкцров,

в каюте II категории речного судна всех линий сообщенvIя9 в каюте I категории

судна паромной переправы;

- возryшным транспортом - в сапоне экономиЕIеского кJIасса;

- общественным транспортом мец)о, автобус, троллейбус, цrаrr,rвай,

марпIрутное такси, пригородный поезд, в том числе аэроэкспресс.

расходы по проезry в такси возмещаются работнику в сJryчае, если место

отцравления В командировку, либо место прибытия из командировки

(станция, пристань, вокзап, аэропорт) н€жодится за чертой населенного

гryнкта от места постоянной работы или места ком€lндирования, либо

отправление или прибытие (водного, воздуцпIого, железнодорожного

транспорта) выпадает на ночное время и при напиIIии документов (билетов),
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подтверждающих эти расходы.
Командированному работнику оппачиваются расходы на проезд

общественным транспортом к станции (вокзаlry), пристани, аэропорту.

В сJryчае, если станция (вокзап), пристань, аэропорт нa>(одятся за чертой

населенного пункта, либо отцравление транспорта происходит в ночное

время. Возмещение производится в сумме фактических расходов.
В сJIучае, если в проездном документе указаны дополнительные

сервисные услуги (набор питания, предметы первой необходимости и гигиены,

печатная проryкция и усJryги по обеспечению личной безопасности)

без вьцеления их стоимости отделъной строкой, то ук€ванные сервисные

усJryги возмещаются как оплата стоимости проезда.

Если стоимость дополнительньгх сервисньIх усJryг выделена в проездном

документе отдельной строкой, то возмещение таких расходов не производится.

8.2.2. В искJIючительньD( сrгr{ап( (например, при отсутствии билетов

дjIя проезда тр€lнспортом и необходимости срочного выезда в командировку

или возвращения из нее) по согласованию с работодателем моryт
быть приобретены цроездные билеты более высокой категории,

чем это установлено в п. 8.2.1. Положения.

8.2.З. Основанием дJIя возмещения расходов на проезд явJIяются

проездные документы (билет, маршрут/квитапция электронного авиабилета,

контрольный купон электронного хdд билета, посадочный т€tпон с отметкой

аэропорта о досмотре или справка авиаперевозчика). Щополнительно МоryТ

быть предоставлены документы, подтверждtlющие оплату (квитанции,

кассовые чеки, чеки платежного термиЕ€ша, слипы, подтверждение щредитной

организации (где работнику отщрыт банковский счет) о проведении

операции по оплате электронного билета, траIIспортных КаРТ

и т.д. с использованием банковской карты).

В слгIае утери работником проездного документа расходы ВоЗМеЩаюТся

на основании выданной перевозчиком справки, подтверждшощей факт проезда

работника в место командцрования. Поrryчить у перевозчика такую справку

работник должеЕ самостоятельно.

8.2.4. При отсутствии у работника документов, подтверждающих расходы
на цроезд до места назначения и обратно, если указанные расходы

производились работником лично, расходы возмещаются в р€вмере минимапьной

стоимости цроезда:
- железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пасса)кирского

поезда;

- воднЫм трансПортоМ - в каюте Х группы морского судна реryJIярньD(



2I

транспортных линий и линий с комплексным обслryживанием пасса)киров,

в каюте III категории речного судна всех линий сообщения;
- автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.
8.2.5. Расходы, связанные с бронированием и нймом жилого

помещения, вкJIючая оплату дополнительньIх усJцг, оказываемьIх

в гостиницах (кроме расходов на обсlryживание в бара< и ресторанах,
обсrryживание в номере, пользование рекреационно-оздоровительными
объектами), при условии, что они не выделены отдельно, возмещаются
в р{шмере фактическrо< расходов командированного работника, но не выше
Еорм, указанных в п. 8.2.1 настоящего Положения.

В сJryчае превышения норм, ук€tз€lнньIх в п. 8.2.| настоящего Положения
оплата производится с рврешения директора Инстиryта.

.Щанные расходы не возмещаются работнику в следующих сJryчая(:

- если по условиям транспортного сообщения и характера выполняемого
служебного поручения работник в период командцровки ежедневно возвращается

в место постоянного проживания;

- если жилое помещение предоставJIяется бесплатно.

Основанием дJIя возмещения расходов по бронrrрованию и найму жилого

помещения явJIяются счета, квитанции, кассовые чеки, акты, чеки платежного

терминала, банковские слипы, выписка банка, договор аренды жилого помещения,

квит€lнции бланков строгой отчетности.

8.2.6. ,Щополнительные расходы, связанные с проживанием вне места

жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения

в командировке, вкJIючая вьtходные и нерабочие цр€Lздничные дни,
а также за дни нахождения в Iryти, в том числе за время выЕужденной

остановки в гryти.

Суточные не выплачив€lются, если по условиям транспортного сообщения

и характера выполняемого сlryжебного поручения работник в период

командцровки ежедневно возвращается в место постоянного проживания.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места

командирования к месту постоянного жительства в кФкдом конкретном сJryЧае

решается Работодателем с учетом дапьности расстояния, условиЙ траrrспорТнОГО

сообщения, характера выполнrIемого задания, а также необходимости соЗДания

работнику условий дJIя отдьD(а.

8.2.7. Иные расходы, подлежащие возмещению.

Расходы на оплату телефонной связи и усJryг связи посредством

информаlдионно-телекомI!цrникационной сети <<Интернет>> в с.гryжебньпс цеJIях,

усJryг по ксерокопцрованию и сканцрованию документов, усJryг почтовой связи
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возмещаются в ршмере фактических расходов командированного работника.
Основаrrием дJIя возмещения указанньж расходов явJIяются платежные

документы (счета, кассовые чеки, квитанции, банковские слипы,
чеки платежньIх терминапов, выписки банка), детализация счета усJryг
телефонной и сотовой связи.

Иные расходы в связи с командировкой, не указанные в настоящем

гryнкте, возмещаются работнику, если они были произведены с ведома

или ра:}решения работодателя, при rrредставлении работником документов,
подтвержд€lющих осуществление этих расходов.

8.2.8. Остаток денежньD( средств от денежного аванса свыше суммы,
использованной согласно авансовому отчету, подлежит возвраIцеЕию

работником в кассу в той ваjIюте, в которой был выдан денежный аванс,

не позднее 3 (трех) рабочшr дней после утверждения авансового отчета,

но не позднее 10 (десяти) рабочих дней после возвращения из командировки.

8.2.9. В сJryчае невозвращения работником остатка средств от денежного
аванса в срок, определенный в п. 8.2.8 настоящего Положения, работодатель
на основании абз. З ч. 2 ст. |37 ТК РФ вправе удержать из заработной

платы работника данIтую сумму с учетом гlредельной суммы удержания,

установленной ст. 138 ТК РФ.
8.2.10. Выдача работнику денежньrх средств под отчет в связи

с направлением в очередную сrryжебную ком€шдцровку производится

искJIючительно при условии полного отчета этого работника по ранее
выданному ему денежному авансу.

8.3. Порялок и размеры возмещения работнику расходов, связанньD(

со служебными командцровками за пределы территории Российской

Федерации.
8.3.1. Направление работника в слтужебную командцровку за пределы

территории Российской Федерации производится по црика:}у работодателя
анапогично порядку направления в командцровки по территории РосСийСКОй

Федерации.
s.з.2. При нагIравлеЕии работников в командцровки на территории

иносц)анных государств сумма командировочньгх расходов выдается

под отчет в ваJIюте Российской Федерации по курсу БанКа РОССИИ

на дату ее выдачи (перечисления).

8.з.3. При следовании работников с территории Российской Федерации

дата пересечения государственной цраницы Российской ФедераIдии вкJIючается

в дни нахождения работников на территории иносц)анного государства,

а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения
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государственной границы Российской Федерации в дни нахождения работника

на территории иностранного государства не вкJIючается.

.Щаты пересечения государственной цраницы Российской Федерации

при следовании с территории Российской Федерации и на территорию

Российской Федерации опредеJUIются по отметкаI\л поцраншIньж органов

в загранпаспорте или по документам расселения (по странапr Шенгена).

при направлении работников в сlryжебную командировку на территории

государств )лIастников Содlужества Независимьгх Государств, С которымИ

закJIючены межгIравительственные соглашения, на основании которьгх

в документа)( дJIя въезда И выезда пограничными органами не делаются

отметки о пересечении государственной цраницы, дата пересечения

государственной границы Российской Федерации оцредеJIяется по проездным

документам (билетапr).

8.3.4. Возмещение суточных в иносц)аrrной в€UIюте и надбавок к суточным

в иностраrrной ваJIюте цри сJryжебньгх командировк€lх на территории иносц)анньгх

государств цроизводится за каждый денъ нахождения в загранкомандцровке,

вкJIючая выходные и нерабочие праздниtIные дни, а также за дни н&)(ождения

в lryти, в том числе за времJI выIrужденной остановки в гIути, в размерilх

и порядке, которые установлены постановлением ПравитеЛьства Российской

Федерации от 26.12.2005 J\b 8|2 (О р€шмере и порядке выплаты суточньD(

и надбавок к суточным при с.lryжебньпr командировках на территории

иностранньIх государств работников, закJIюIмвших трудовой договор

о работе в федератlьньf,х государственных органа)q работников государственньD(

внебюджетных фондов Российской Федерации, федералъных государственньD(

ултреждений, военносJIужащих, цроходящI.D( BoeHHyIo сrryжбу по контракту

в ВооруженньD( Силш< Российской Федераrlии, федератlъньut органах

испоJIнительной власти и федерапьньгх государственнь[х органа)ь в KoTopbD(

федераlrьным законом пре.ryсмотрена военная сlryжба, а также о размере

и порядке возмещения ука:}анным военIIосJryжащиМ дополниТельньD( расходоВ

при сJryжебньrх командировках на территории иностранньж государств>,

при следовании работника на территории двух или более иностранньгх

государств суточные за день пересечения цраницы между государствами

выплачиваются в иностранной ваJIюте по норм€tм, установленным

дJIя государства, в которое нацравJIяется работник,
Возмещение суточньD( за время выЕужденной задержки в гIути

производится по решению директора Института при цредставлении документов,

подтверЖдающI.о( факт вынужденной задержки,

работникаrrл, выехавшим В командцровку на территорию иностранного
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возвративIIIимся на территорию Российской Федерации

в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов нормы

расходов на выплату суточньIх, опредеJIяемой дJIя командировок на территории

иностранньгх государств.

В сJryчае вынужденной задержки в гIути суточные за время

задержки выплачиваются по решению директора Инстиryта при цредставлении

документов, подтверждающIа>( факт выIIужденной задержки.

8.3.5. Расходы по найму жилого помещения, подтвержденные счетами,

квитанциями, кассовыми чеками, банковскими слип€lNIи, выписками банка

и др., возмещаются в порядке и размерa)(, которые утверждены щ)ика:}ом

Министерства фин€лнсов Российской Федерации от 02.08.2004 Nb 64н.

8.3.6. Расходы по цроезду гtри направлении работника в командировку

на территорию иностранньD( государств возмещаются ему в анапогичном

порядке, как при н€шравлении в ком€}ндировку в пределa)( территории

Российской Федершдии.

основанием дJIя возмещения расходов на цроезд явJIяются проездные

документы (билет, маршrрут/квитанция элекц)онного азиабилета, контрольный

купон электронного х/д билета, посадочный тапон с отметкой аэропорта

о досмотре (если в аэропорту иностранного государства проставJIяются

такие штампы) или справка авиаперевозчика). ,щополнителъно моryт

быть цредоставлены документы, подтверждающие оплату (квитанции,

кассовые чеки, чеки платежного термин€Lпа, слипы, подтверждение

rqредитной организации (где работнику открыт банковский счет)

о цроведении операции по оплате электронного билета, транспортнъIх

карт и т.д. с использованием банковской карты).

8.з.7 . Работникаrчr при нащ)авпении в командировки на территории

иносц)анных государств дополнительно возмещаются расходы на оформление

зацраниЕIного паспортq визы и д)угих выездньtх документов, обязательные

консульские и аэрод)омные сборы, сборы за право въезда иIIи тр€lЕ{зита

автомобилъного транспортq расходы на оформление обязателъной медицинской

стр€лховки.

8.3.s. При направлении работников на территории иносц)анньD(

государств командировочные расходы приним€лются на день покупки в€tлюты

по курсу обмена согласно rrервичным документ€tм, подтверждающим обмен,

Курс обмена оцредеJIяется по сtIравке о покупке командированным лицом

иностранной ваJIюты, выписке банка при безналичньrх расчетах, иному

документу, подтверждающему обмен. В сJryчае отсутствия документq

подтверждающего обмен в€Lпюты, расходы принимЕlются из расчета
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на дату утверждения авансового отчета.

8.3.9. Иные расходы, подлежащие возмещению.

Расходы на оплату телефонной и усJryг связи посредством информационно-

телекоIчIпц/никационной сети <<Интернет>>, нйма транспортньIх средств

в сrryжебных цеJIя)q усJryг по ксерокопированию и сканированию документов,

усJryг почтовой связи возмещаются в ра}мере фактических расходов
комаIцированного работника.

Основанием дJIя возмещения указанньIх расходов явJIяются платежные

документы (кассовые чеки, квитанции, банковские слипы), детапизация
счета усJrуг телефонной и усJIуг связи посредством информационно-

телекоNдцiникационной сети <<Интернет>>.

Иные расходы в связи с командировкой, не указанные в настоящем

tц/нкте, возмещаются работнику, если они были произведены с ведома

ипи разрешения Работодателя, при представлении работником документов,
подтверждающих осуществление эт!D( расходов.

8.3.10. В сJIучае оплаты расходов по цроживанию, проезд0/

в заrранком€лндцровке, иных расходов платежной (банковской) рублевой
картой расходы принимаются к учету по курсу обмена на дату списания

средств со счета карты. Указанные расходы должны бытъ подтверждены

подотчетным лицом выпиской по безнапичным расчетаIu, завёренной бшrком,

выдавIIIим платежЕtуIо (банковскую) рублевую карту.

В сJryчае непредставления подотчетным лицом выписки по безналичным

расчетаI\,I, заверенной банком, выдавшим платежЕгуIо (банковскУю) рублевУю
карц, расходы принимаются по курсу обмена из расчета на дату утверждения
авансового отчета.

8.3.11. остаток денежньD( средств от денежного аванса свыше

суммы, использованной согласно авансовому отчетУ, ПОДлеЖИТ

возврату работником в кассу в той ваJIюте, в которой был выд€tн

денежный аванс, не позднее З (rре9 рабочшс дней после утверждения
авансового отчета, но Ее позднее 10 фабочих) дней после возвраIцения

из командцровки.
8.3.12. В сlryчае невозвраттIения работником остатка средств от денежного

аванса в срок, определенный в п. 8.3.11 настоящего Положения,

работодатель на основании абз. 3 ч. 2 ст. |37 тК рФ вправе Удержать

из заработной платы работника данIIую CYMIrdy с учетом пределъной

суммы удержа}Iия, установленной ст. 138 ТК РФ.

8.3.13. Выдача работнику денежных средств под отчет в связи

с нацравлением в очередЕую сlryжебную командцровку производится
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искJIючительно при условии полного отчета этого работника по ранее

выдЕlнному ему денежному авансу.

9. ОДНОДНЕВНАЯ КОМАIЦИРОВКА

9.1. ОднодIIевная командировка - это поездка работника для выполнения

сlryжебного пор}чения в местность, откуда он может ежедневно возвращатъся

к месту жительства.

однодневная командировка оформляется так Жо, как и обьтчная

(многодневная) командцровка.

Если день, в который работник нагIравлен в однодневIIую командировку,

явJIяется:
_ рабочим, то работник поJIучает за этот день средний заработок;

- выходным или цраздником, то работник получает оплату за рабоry

в вьtходной (нерабочий праздниЕIный) день.

При однодневньD( командировк€лх Работодатель обязан возместить

командированному работнику документ€шьно подтвержденные расходы :

- на проезд, в том числе на такси;

- другие расходы, связанные с командировкой и понесенные

с рil}решения работодателя.
Суточные при однодневньtх командировка(:

- по Российской Федерации - не выплачиваются;

- за пределы Российской Федерации выплачиваются В размере 50%

от суммы суточньD(, установленньIх дJIя зацранкомандировок.

10. НДЛОГООБЛОЖЕНИЕ КОМДIЦИРОВОIIIIЬD( РДСХОДОВ

10.1. Комшlдировочные расходы (стоимость цроезда, суточные 
]

при загрfiIкомандировкФ( И другие зац)аты работника, связ€lнные

с командировкой и понесенные с разрешения работодателя) учитываются 
L

в налоговьгх расходах толъко при условии их документалъного подтверждения. 
1

10.2. При оплате работодателем работнику расходов на командировки

кtж внутри страны, так и за ее пределы в доход, подлежащий обложеЕию НДФЛ,

не вкJIючаются суточные, выплачиваемые в соответствии с законодателъством

Российской Федерации, но не более 700,00 рублей за кчDкдый день нa2(ождения

в командцровке на территории Российской Федерации и не более 2 500,00 рублей

за каждый день нахождения в заtраничной командцровке, а также фактически

произВеДенныеИДокУМенТапьнопоДТВержДенныецелеВыерасХоДынапроезД
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до места н€Lзначения и обратно, сборы за усJryги аэропортов, комиссионные
сборы, расходы на проезд в аэропорт или на вокзап в местах отцравления,

н€[значения ипи пересадок, на провоз багажа, расходы по нйму жипого
помещения, оплате усJIуг связи, получению и регистрации слryжебною

заграншIного паспорта, полrIению виз, а также расходы, связанные

с обменом наличной ваJIюты или чека в банке на напшIIIую иностранную
в{лJIюту. При непредставлении работником документов, подтверждающих
оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты

освобожд€лются от налоюобложения в соответствии с законодательством

Российской Федерации, но не более 700,00 рублей за каждый день нa>(ождения

в командировке на территории Российской Федерации и не более 2 500,00 рублей
за каждый день н€lхождения в заграrrичной командировке.

10.3. При оплате Работодателем расходов на командцровки работников
как в цределil( территории Российской Федерации, так и за пределаNли

территории Российской Федерации не подлежат обложенrдо стрa>(овыми

взносами суточные, а также фактически цроизведенные и документ€lльно
подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно,

сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, расходы на проезд в аэропорт

или Еа вокзЕLп в места( отправления, назначения vlJIи пересадок, на гц)овоз

багаlrса, расходы по найму жилого помещения, расходы на оплату усJryг связи,

сборы за въцаw (получение) и регистрацию сrryжебного зацраничного паспорта,

сборы за выдачу (полryчение) виз, а также расходы на обмен наrrичной ваJIюты

ипи чека в баrrке на наличIIую иностранную ваJIюту.

10.4. Возмещение работнику зац)ат, связанньD( с комаIццровкоЙ

и понесеннъD( с р€врешения Работодатеrrя, не облагается НДФЛ и сц)а>(оВыМи

взносаI\dи при условии документапьного подтверждения этlD( затрат.

10.5. ндс по расходам на однодневные командировки принимается

к вычету в том же порядке, что и по многодЕевным командировкЕlIчI.

t 1. отчЕтность рАБотникА о вьшоJIнЕнной рдвотЕ
послЕ возврдщЕния из сл}DкЕБной комдIIдровки

1 1.1 . После возвращения из сrryжебной командIФовки в течение З (ТРе9

рабочшl дней работник обязаlr представить работодатеJIю отчет о выполненной

работе за период rrребываrrие в служебной командцровке (далее отчеТ

о командировке).
|L.2. Отчет о командцровке составJIяется по форме Приложения |2

к настоящему Положенrто и содержит информацию о ЦеЛИ КОМаНДИРОВКИ,
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сведения о мероцриятиях (сроках и местах их проведения, лицах,

принявших участие в мероприятиях), их резупьтатах, а также конструктивные

цредложения работника в paI\,IKax поставленной цели командировки.

11.3. отчет о командировке визIФуется руководителем структурного

под)азделениЯ командиРуемогО работника, прибывшего из сlryжебной

командировки, И направJIяется Iryрцрующему структурное под)€вделение

заместитеJIю директора.
1 1.4. Курируюшшй структурное под)азделение заместитель директора

представJIяем отчет о командировке Еепосредственно директору Инстиryта

в устной либо письменной форме.
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УВЕДОМЛЕНИЕ
о праве откд}аться от служебной комапдпровки

Приложение 1

к Положению о сrryжебньгх

командировк€lх в Федералъном
государственном бюджетном
наушом учреждении <<Институт

развития, здоровья и адапт€tции

ребенка>>
ФормА

(должность работншса Инстrтryта, Ф.И.О.)

(-) 

-20,

г.
г. Москва

В связи со сlryжебной необходимостью Вас

С цравом отказатьоя от сrrужебной

комtшдировку согласеlr/ не согласон.
(не tryжное зачеркryть)

необходимо направить в командировку
Еа--дЕяс 20_года

-1*ол"п""r"о 
дней командирования, период )(место командироваIrия)

дJIя
(служебное поручение)

В соответствии с п. 2.4 Положения о сrrужебньпr

государственном бюджетном EayTIIIoM уФеждеЕии <Институт

ребенка> Вы впразе отказаться от сrryжебной комаrrдировки.

прошу сделать отметку о пршштом решении в настоящем уведомлении п передать

его в Отдел кадров.

Начаrrьник Отдела кадров
(спеlшшtист по кадраrrл) (подrплсь) (И.О. Фамипия)

командтровкa>( в Федерапьном

рtr}вития, здоровья и адаптации

командировки озЕакомлеЕ- Поехать в сrryжебную

(дата) (подгплсь) (И.О. Фамшия)
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ЗАЯВЛЕНИЕ
об отказе от направления в комаIцировIýу

Приложение 2
к Положеншо о сrryжебньпr
командировкa>( в Федеральном
государственном бюджетном
наушом учреждении <Институт

р€tзвития, здоровья и адаптации

ребенка>
ФормА

.Щиректору ФГБНУ кИРЗАР>
Е.Н. Присryпе
от

(доrпкность работнrка Института" Ф.И.О.)

(до.тпкность, Ф.И.О. рабошшка)
наIцравJIяется в сJryжебrryю командировку

по ащ)есу:
с( ) 20 г.по( ) 20 г. с цеJью

В связи с
(указывшотся основания отказа)

зttявJIяю об отказе от наIц)tlвдения в комаЕдФовку.

(лата1 (подгись) (И.О. Фамипия)
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Приложение 3

к Положению о спужебньul
командировка)( в Федеральном
государственном бюджетном
научном уIреждении <<Инстиryт

развития, здоровья и адаптации

ребенко>
ФормА

.Щиректору ФГШry (ИРЗАР)
Е.Н. Присryпе
от

(доrпкность работншtа Инстrrrута, Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ
согласии на командироваЕие

в выходной/праздничный день

(лолкностц ФИО)

согласеrr/ согласна Еа комшIдФовку в вьпrодной/праздшtIIIьй день <<_r, 20_ года

в связи с цроизводственной необходимостью.
*** Проlrту предоставить лругой день отдьD(а (_) 20_ года.

(дата отФгха согласовывается с непосредственным руководrгелем).

иIш|

:F** Прошу оплатить рабоry в вьD(одIIой/праздни.rrrьй день в соответствии и в размерa)L

устаЕовлеЕньпr Положением об оплате труда ФГБНУ кИРЗАР>.

*** (выбирается только один вариант)

я,

(лата1 (подrись) (И.О. Фамшия)
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Приложение 4

к Положению о сrryжебных
командцровках в Федералlьном
государственном бюджетном
HayIHoM учреждении <<Институт

р€Lзвития, здоровья и адаптации

ребенка>
ФормА

приказом Минфина России
от 30 марта 20l 5 г. Jll! 52н

Rуководrгель
(упоrrпомочеrпrое лшlо) (наименовашле оргашrзаIии)

УТВЕРЖДАЮ

Руководrгель утеждения
(упо.тпrомочеrпrое :пшо)

СОГJIАСОВАНО

(должосъ)

)

(подпись)

20 г.

(расlшrфровка полписи) (должоmь)

)

(полпись) (расшифровка полписи)

20 г.

20

Формапо ОКУ[

Щата
по Сводному

реестру

Учетrшй номер

по оКЕИ

Коды

05045 12

38з

Учреждешае

Струкгурное подразделение

Рабопппс (подотчетное .шпдо)

Щоrпсность (стаryс)

Особый статус (условия)

Едпшца измеренЕя:

Щокумеllт-основание

(фамшш, имя, опсmо (при ншши))

руб. (с точностью до второго десятIтIного знака)

(тшан-графиrс команштровоц шrой доlqумеm)

от(
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1. Условпя комаЕдЕроваппя
1.1. С;цпкебпое задаппе Еа комаЕдпроваппе

форма 0504512 с. 2

Содержаrrие задания (цель)

Место п срокп комаЕдпроваЕпя

Ns

п/п

мосю назначения Срок командирования Нормаплв
(оуючные),

руб.

,Щополни-

теJIьное

условие

населешшfi
пrпсг

орпlнrзация дата
начала

дата
окончания

день
выезда

день
приезда

продоJDки-

теJБность
(дt,)

продоJпtи-

тельность

с 1лlеюм
дtей в

rrчпr (лн.)

1 2 J 4 5 6 7 8 9 10 11

х х

х

ответствеrпшй исполшrгель
кад)ового подраздепения

(D

(лолжоmь) (полпись)

2. Обосповаппе комапдпровочных расходов
2.1. Расчет обязательств по комаЕдпровке

(расшифровка подписи)

способ обеспечения

1.2. Условпя проезда

1.3. Условпя прожпваппя

Ns

п/п

Условия проживания [аты Продоlнtи-
тельностъ

(счпtи)

Катеюрия проживания Прtвнак
коррекпФовкизаезда выезда содержание сумма

1 2 з 4 5 6
,|

8

Сумма (гр. 3*гр. 4)

Способ выдачи денежньrх средств

работrrику (подотчепrому пиrry)
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2.2. ОбосповаЕпе расходов, отлцчпых от устаповлеппых порматпвов

a______ 
-----I, сIIрАвочно l

Сумма задоlпсенностп по ранее
вьтл,Фlным авапсам, всск)

в юм чиоле:

по отчsгу на проверке

просроченная

огвеIсгвенный испоJIнитеJБ

бухгаirтерской службы

(( ))

(лолжность) (подпись) (расшифровка подписи)

20_ г.L-= -l

20

Руководгrель Фрукryрною
подразделения
(уполномоченное лицо)

Подотчсгнос лицо
(отвеrсгвенный исполнrтrель)

(лолжность) (подпись) (расшифровка подписи)

20
(должность) (подцись) (расшфровка подписи)

3. Фпнансовое обеспечеЕпе

Поrrучаrcль бюдlсегньrх средсгв Код по Сводному реесгру

Код по БК кодКоСГУ кФо Финансовый юд Сумма Признак наличия

JБо
1 2 з 4 5 6

Руководlгrвль финансово-
экономшlеокого подразделеншr
(упопномочеrпrое личо)

(<)

(должность) (подmсь) (расшифровка подписи)

20
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Приложение 5

к Положению о сlryжебных
командцровка)( в Федеральном
государственном бюджетном
нагIном )чреждении <<Институт

развития, здоровъя и ад€штации

ребенко>
ФормА

Утв. приказом Минфина России
от30 MapTa2015 г. Ns 52н

Руководrпель
(упо.шrомочешrое лlтдо) (нмменование организации)

УТВЕРЖДАЮ

ýководитвlь утеждения
(упоrпrомочешrое шщо)

СОГЛАСОВАНО

(должность)

))

(полпись)

20 г.

(расшифровка полписи) (лолжость)

)

(подпись) (расшифровка полписи)

20 г.

Решение }lb

о командировании на террпторию пностранного государства

Учреждеrпае

Струlстурное под)азделение

Работrппс (подотчетное зшцо)

Щолкность (стаryс)

Особый статус (условия)

Еддшща Iтlмерения:

Щокумеm-основание

от(

(фамилш, имя, отчество (прп нмrгпш))

руб. (с точностью до второю десятичного знака)

(тшан-графlпt комаrцировок, иной докумеrг)

г.20

Формапо ОКУЩ

Щата
по Сводному

реестру

Учетrшйномер

по оКЕИ

Коды

05045 15

з8з
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1. Условия командирования
1.1. Слркебное задание на командирование

форма 0504515 с. 2

Содержание задания (цель)

Место и сроки командирования

огвgrсгвенный исполнитеJь

кадровою подразделения
(подlись) (расшифровка полписи)

Наименование ваJIюты

наименовшrио ваjIюты

(лолжность)

2. Обоснованпе командпровочных расходов

Код по ОКВ
Кодпо оКВ

Курс Бшrка Роосии
Курс Банка России

Споооб
обеспечения

1.2. Условпя проезда

Ns

г/п

Вид

цанопорта

МФшруг Катеюрия
(класс)

проезда

Прrвнак
корректировки

норматива
отправленио дага пере-

сечения

граншIш

юсYдаDства

прибьrше

сграна пункг дата страна rryнкг дата

1 ) 3 4 5 6
,7

8 9 10 11

1.3. Условпя проя(пванпя

2.1. Расчет обязательств по командировке

Нмменование расхода
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форма0504515 с.3

2.2.СпособывЬЦаЧиДенежныхсредствпоДотчетномУЛПцУ

2.3. обоснование расходов, отличных от установJIенных нормативов

flланируемые раоходд Причины
отк.поненийNs

п/п

1

наименование

расхода

Ноомагив

содOржание код
ваJIюты

по оКВ

цена за

едrншry

содержание код
ваJIюты

по оКВ

цена за единиLry

в вапюте в рублях
(рублевом

эквивалеrrте)

4 5 6 7 8 9 10
2

Срша задоrженности по ранее
выданным аваноам, всею

в mм числе:

по отtlсгу на проверке

просроченная

огвеIgrвенный испоJlнитель

бlrхгаlrгерокой сrтужбы

Руководrгель сrрукryрною
подраздепония
(упошrомочеrпrое лшtо)

Подотчегное лицо
(отвеrсгвенrшй испопrиrеiь)

Поrгуrатsль бюдкgгньrх средсгв

1
I

I

I
I

I
,

I
I

I
,

I

(должность)
(расшифровка полписи)

20

(должяость) (подиоь)

(пошIись)

(расшифровка подшrси)

(должноm)

3. Финансовое обеспечение

()20

Код по Сводrому реесгру

(расшифровка полписи)

Код по БК кодКОСГУ кФо Финансовый год CptMa Прrзнак напичия

JБо

1 2 з 4 5

Руководгrепь финансово-
экономическок) подразделения

(уполномоченное лицо)

(( )) 20

(должость) (подпись) @-гшиqров*а полrrсr)
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СОГЛАСОВАНО

ýководщгеlь
(упоrпrомочеIпrое лtщо) (наименование оргпrизации)

Приложение 6

к Положению о служебных
командIlровкa)( в Федерапьном
государственном бюджетном
наушом rIреждении (Институт

р€tзвития, здоровья и

ребенкa))

Утв. приказом Минфина России

от З0 марта 2015 г. Ns 52н

УТВЕРЖДАЮ

Руковощгель }пФеждения
(упо.тпrомочеtшое :тшlо)

адаптации

ФормА

(должносгь)

)

@
20 г.

(расшифровка подтиси) (должность)

(-)

(фшm, шя, опешо (при напrqш))

Gорр*ируюrrц.а, фшапсовый, шнудФуощ{й)

руб. (с точностью до второго деGятIтIного знака)

(плап-графrлс команд{ровок, ипой докумеrrг)

(подrrись) (расшифровка полписи)

20_ г.

Изменеппе Jф _
Решенпя о комаlfЛировании на террпторпп Российской Федерации

Формапо ОКУЩ

Дата
по Сводrоп,rу

реесту

Учетrшй номер

по оКЕИ

Koшt

05045 13

з83

Учрежлешле

Струкгурное подразделение

Рабоппп< (подотsетное .шшо)

Щоrпкность (статус)

Особый статус (условия)

Trпr rвменеlлпl

ЕдшщаIlзмерения:

Щокумент-осЕование

Решешле о командФовании на террrтгоршл Россrдtской ФедераIщ.r Дч* I-1 Номер
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1. Условшя комаЕдuроваппя
1.1. С.lrркебпое задаппе Еа комаЕдпроваппе

форма 050451З с. 2

Содержаlп,rе задания (uельi

Место п срокп комапдпроваппя

ответствешшй исполrлrгель
кад)ового подразделения

(( ))

(долrсrосгь)

2. Обосповацпе комапдировочпых расходов
2.1. Расчет обязательств по комапдировке

(подпись) (расшифровка подписи)

способ обеспечения

1.2. Условия проезда

1.3. Условпя про}кпваппя

Ns

п/п

Условия проживаниJt Даты Продоlнсr-
теjьностъ

(счпtп)

Катеюрия проживания При:знак

коррекпФовкизаOзда выезда содержание cyltiMa

1 z J 4 5 6
,|

8

Способ выдачи девежных средств

работrrшсу (полотчегному :шпry)

г.
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2.2. ОбосповаЕЕе расходов, отлпчЕых от устаповJIепЕых порматпвов

форма 0504513 с. 3

Срша задоrпtенности по ранее
вьцанным авансам, всею

в mм числе:

по отчегу на проверке

' просроченная

|,
I

,j огвgrgгвенныйисполнrtrыь

| Оу**r*р.*ой спужбы
I

I u-n
(долхноФь) (подпись) (расшифровка полписи)

20 г.

20

CIIPABOIIHO

Руководrrепь Фрукryрною
подразделеЕия
(уполrомоченное лrцо)

Подотqсшое лицо
(отвеrсгвекный испоrпrrгrель)

(лолltяосгь) (полпись)

(""*".ф

фасшифровка полписи)

(должносгь) (расшфровка подписи)

3. Финансовое обеспеченпе

Поrr}^rrrель бюдttсгных средсгв

Руково,шrrель фпнансово-
экономиttескоrо под)азделения

(уполrомоченное лшдо)

(_))

Код по Сводrому peecrpy

(лолжость) (подшсь) (расшфровка подписи)

20

Код по БК кодкосгу кФо Финансовый год Срша Прrзнак
на;rичия JБовсею в mм числе

rзмонение

1 2 3 4 5 6
,|

((

( >> 20 г.
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Приложенпе 7

к Положению о сrryжебных
командцровках в Федеральном
государственном бюджетном
наушом r{реждении <<Институт

развития, здоровья и адЕштации

ребенко>
ФормА

Утв. пршtазом Минфина России

от З0 марта 2015 г. Ns 52н

ýководlтгеiь
(упоrпrомочеlпrое,шщо) (нмменование оргаяизации)

УТВЕРЖДАЮ

ýководrгеш утеждения
ýпоrrномочеrпrое шпдо)

СОГJIАСОВАНО

(расшнфровка полписп)

(фшшш, имяl оЕество (при наrrичии))

(коррекmрующдй, финансовый, аrлrуптруюцдi)

руб.(с точностью до второго десятиtIного знака)

(расшфровка полписи)

кодщ

0504516

38з

изменение Nъ

решения о командировании на террпторию инострашного государства

Формапо ОКУЩ

Дата
по Сводrолry

реестру

УчетшIйномер

Учрежлеlше

Струltтурное пош)азделение

Работtпшс (подотчетное :шцо)

Щошкность (статус)

Особый статус (условия)

тrш rвменеrпй

Ешlпща rтзмерения: по оКЕИ

Щокумекг-основание
(план-графшс комаплировок, шой лоlqумеm)
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1. Ус.iIовпя комацдпрованпя

1.1. Слркебное заданпе на командированпе

форма 0504516 с. 2

Содержание задания (цель)

Место и сроки командпрованпя

огвемгвешIый исполнит€ль

ка,товою поJФаздепения

(()
(полпись) (расшифровка полrmси)(лолжость)

2. Обоснованпе командировочных расходов

наименовшrие ваrпоты

наименование ваlпоты

Способ
обеспечения

1.2. Условия проезда

Квrеюрия
(класс)

проезда

Прttзнак
коррекпФовки

норматива

Ns

п/п

Вtц
танопорта отправленио дата пере-

сечения

гранщы
rcсудаDства

прибьrmо

страна rrrlкг дата страна rryllкт дата

1 2 J 4 5 6 7 8 9 10 11

1.3. Условия прожпванця

Катеюрия проживtlния Прtа,знак

коррекгировки
норматива

Ns

п/п

Страна населеrлъй
пункг

Уоповия
IФоживания

,Щата Продоlпtи-
теJБностъ

(сугr.п)
заезда выезда содоржание код

ваJIюты

по оКВ

cyilrMa

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

КолпоОКВ t-] КурсБанкаРоссии

ко: по oI(в Г-l куро Банка россии

Иmго расходов
в mм числе:

по кодам

по способу
обеспечения

2.1. Расчет обязательств по командшровке

Наименовшrие расхода



форма 0504516 с. 3

4з
2.2. СпособЫ вьцачП денежных средств подотчетЕому лпцу

2.3. обоспование расходов, отличных от установJIепных норматпвов

Причины
отклоненийNs

п/п

наименование

расхода

Нормашв

содержани0 код
ваJIюIы

по оКВ

цOна за

едrциIry

содержание код
ваJIюты

по оКВ

цена за единиIry

в вtUIюте в рублл<
(рублевом

эквlвапеrrгв)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 lU

r_____ ,_э--- ------r---r---r---'-'-'-'-'-'-Э-'-'' ,i cIIPABolIHo _ l| ., =,,= , х:;:;;;;;;;;; t а;;;;;;Б;;i;йй;;БiiйБйi li Код ва.rпоты по ОКВ | CyItrMa в ваJпот€ 
| 

UyMMa В РУОJIЯХ \РУUЛЕDuм JMnDфlv"^*/ 
l ,

! a*rч.*оrо..нности по ранее
I

поотчетунапроверке l l l ti

| " l I l ,ii,Il'|l ,

20Руководгrыь сtруlсурною
подраздеJIения

(уполномочеlпrое пшдо)

Подсrrqсrное лицо
(огвчтчгвенrшй иополrrrrель)

(должость) (подпись)

("*""*) -

(расшифровка полписи)

(должноmь) (расшлфровка подписи)

3. Финансовое обеспечение

Получателъ бюдlсgгных средqгв
Код по Сводному роеФру

кодКоСГУ кФо Финансовый юд Сумма Признак
наличия JБовсею вmм числе

кlменение

1 ) з 4 5 6
,7

Руковопrгеш финансово-
экономIтIескою подразделения

(уполномочеrпrое лrrцо) (лолжность)
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Приложение 8

к Положению о сlryжебньгс
командцровка)( в Федерапьном
государственном бюджетном
HayIHoM учреждении <<Институт

развития, здоровья и адаптаIIии

ребенко>
ФормА

Ушлфшцрованная форма N Т-9
утверждена поqtановлением Госкомqгата России

от 05.01.2004 N 1

Формапо ОКУД
по оКПо

наименование органкlщш,I

IIриклз
(распоряжение)

о направJrевии работнпка в командировку

Номер докуд9нга_ Дата сосгавпения

Фрукгурное подразделение

доjDкностъ (специшlьносгь, профессия)

мес,0 iвначеrия (сФшrц юрол оргаrпвация)

сроком на

сr, п 20 г. по

каlrсrцарнъп< дней

пil

с целью

Комшцировка за счет средств
указшъ источник фпнаноировшrия

основалао
(докумеlгг,
номер, лата):

служебное заданио, друюе основание, указfiь

Руководитнtь организации
доjDкностъ

с приказом (распорятtенпем) работник ознакомлен

лиt!нФI подпись расшифровка подписи
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Приложение 9

к Положеншо о сlryжебньгх
командировкil( в Федерапьном
государственIIом бюджетном
наушом уIреждении <<Инстиryт

развития, здоровъя и адаптации

ребенка>>
ФормА

Унифшцровшпlая фрма Ns Т-9а

утверlrцена Посгановлением Гоокомстага России
oT05.01.2004JФ 1

Г к"д-l
Формапо ОКУЩ l 0З010Ц

поОКПО t--_l
(HarnreHoBalгre органвшци)

IIрикАз
(распоряlltеЕие)

Номер документа ,Щата составлешля

о направлении работников в командировку

Направпть в комапдпровIýу:

Фамилия, имя, отчество

Табельшrй номер

Струкryрное пош)азделение

Що.rжность
(спеrплаlьность, профессия)

KoMarr-

дировка

место

назначения

страна" город

организация

дата
начала

оконЕIания

срок, кшIендаршпr дней

цель

Командировка за счет средств

(указать источник фшrансировашя)
С rrриказом фаспорлкеr*rем)

работrппс ознакомJIен.

JIиsная подrшсь работника.

Дата

Основание (докумекг, номер, дата):
1оlr5о*"б"о" зал*ие, .!Фуюе основание (указатъ))

Руководитель органпзации
(доl*"""*) -("*БII"дrrсГ 

-1рао.ифровкапо.шrиои)
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Приложение 10

к Положенrпо о сrryжебнъпс

командировках в Федеральном
государственном бюджетном
наушом учреждении <<Институт

развития, здоровья и адаптации

ребенко>
ФормА

фекомендуемое)

Щиректору ФГБtry (ИРЗАР>
Е.Н. Приступе
от

(должность работlпка Института Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о вьцаче денег под отчет

в связи с предстоящей спужебной командцровкой в

(_) 202_ года на 
- 

дIей прошу вьцать аваIIс в сумме предстояциХ

расходов на проезд, проживаIIие, а также суточныо согласЕо приказу дцректора

о Еормil( комшIд{ровоIIньD( расходов.

(долкность)

Щенежные средства прошtу

(подгплсь) (ФИО работlпrка)

согласовапо:
Задолженности по подотчетЕым cyMMtlI\{ за

(не .шrслится, .шсrштсф в сумме
(нужное подчеркнуть)

Гпавнъй бухгаптер

(дата) (подгмсь) (расшифровка)
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Приложенпе 12
к Положению о сrryжебнъгх
командировкil( в Федераllьном
государственном бюджетном
на}чном учреждении <<Институт

развития, здоровья и адаптации

ребенка>
ФормА

,Щиреlстору ФГБНУ (ИРЗАР)
Е.Н. Присryпе

о командировке
(догжность, ФИО)

Основание комaндировки :

Щель комаrтдировки:

Результаты:

Комапдаруемьцi

РуководитеJIь под)азделеЕия

(подrмсь) (Ф.и.о.)

(подгпась) (Ф.и.о.)


