
Положение об особенностях направления
работников в служебные командировки

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОСОБЕННОСТЯХ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ

ШОЛОХОВСКОГО ЦЕНТРА ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ

В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

 

Настоящее Положение об особенностях направления работников МБОУ ДОД ЦВР в служебные
командировки разработано в соответствии с Постановлением РФ от 13 октября 2008 г. № 749

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников МБОУ
ДОД ЦВР в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской
Федерации, так и на территории иностранных государств.

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с
работодателем.

3. В целях настоящего Положения местом постоянной работы следует считать место
расположения организации (обособленного структурного подразделения организации), работа
в которой обусловлена трудовым договором (далее - командирующая организация).

Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на определенный
срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Поездка работника,
направляемого в командировку (далее - работник) по распоряжению работодателя или
уполномоченного им лица в обособленное подразделение командирующей организации
(представительство, филиал), находящееся вне места постоянной работы, также признается
командировкой.

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет
разъездной характер, командировками не признаются.

4. Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других
особенностей служебного поручения.

Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или
другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем
приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место
постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем
отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие
сутки.



В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта,
учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта.

Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы.

Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из
командировки решается по договоренности с работодателем.

5. Оплата труда работника в случае привлечения его к работе в выходные или нерабочие
праздничные дни производится в соответствии с трудовым законодательством Российской
Федерации.

6. Цель командировки работника определяется руководителем командирующей организации и
указывается в служебном задании, которое утверждается работодателем.

7. На основании решения работодателя работнику оформляется командировочное
удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в командировке (дата приезда в пункт
(пункты) назначения и дата выезда из него (из них)), за исключением случаев, указанных в
пункте 15 настоящего Положения.

Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается
работодателем, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о дате
приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном
удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая
используется в хозяйственной деятельности организации, в которую командирован работник,
для засвидетельствования такой подписи.

В случае если работник командирован в организации, находящиеся в разных населенных
пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в
каждой из организаций, в которые он командирован.

8. Порядок и формы учета работников, выбывающих в командировки из командирующей
организации и прибывших в организацию, в которую они командированы, определяются
Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

9. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни
нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все
дни работы по графику, установленному в командирующей организации.

Работнику, работающему по совместительству, при командировании сохраняется средний
заработок у того работодателя, который направил его в командировку. В случае направления
такого работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на
условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а
возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими
работодателями по соглашению между ними.

10. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату
расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с
проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

11. Работникам 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 организации.

Размеры расходов, связанных с командировкой, определяются коллективным договором или
локальным нормативным актом.

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные),
возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и
нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время
вынужденной остановки в пути, с учетом положений, предусмотренных пунктом 18 настоящего
Положения.

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.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к
месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем
организации с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера
выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем организации
остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при
предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в размерах,
определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом.

В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной
платы расходы по ее пересылке несет работодатель.

12. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно
к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник
командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах,
включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции,
пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой
населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а
также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату
услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных
принадлежностей.

13. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого
помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах,
определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом.

14. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории Российской
Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется
бесплатное жилое помещение) в порядке и размерах, определенных коллективными
договорами или локальным нормативным актом.

15. Направление работника в командировку за пределы территории Российской Федерации
производится по распоряжению работодателя без оформления командировочного
удостоверения, кроме случаев командирования в государства - участники Содружества
Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на
основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются



отметки о пересечении государственной границы.

16. Оплата и (или) возмещение расходов работника в иностранной валюте, связанных с
командировкой за пределы территории Российской Федерации, включая выплату аванса в
иностранной валюте, а также погашение неизрасходованного аванса в иностранной валюте,
выданного работнику в связи с командировкой, осуществляются в соответствии с Федеральным
законом "О валютном регулировании и валютном контроле".

Выплата работнику суточных в иностранной валюте при направлении работника в
командировку за пределы территории Российской Федерации осуществляется в размерах,
определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом, с учетом
особенностей, предусмотренных пунктом 19 настоящего Положения.

17. За время нахождения в пути работника, направляемого в командировку за пределы
территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:

а) при проезде по территории Российской Федерации - в порядке и размерах, определяемых
коллективным договором или локальным нормативным актом для командировок в пределах
территории Российской Федерации;

б) при проезде по территории иностранного государства - в порядке и размерах, определяемых
коллективным договором или локальным нормативным актом для командировок на территории
иностранных государств.

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

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с
территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по
отметкам пограничных органов в паспорте.

При направлении работника в командировку на территории 2 или более иностранных
государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в
иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется
работник.

19. При направлении работника в командировку на территории государств - участников
Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные
соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами
не делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пересечения
государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской
Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам в
командировочном удостоверении, оформленном как при командировании в пределах
территории Российской Федерации.

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по
решению руководителя организации при представлении документов, подтверждающих факт
вынужденной задержки.

20. Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и



возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в
иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату
суточных, определяемой коллективным договором или локальным нормативным актом, для
командировок на территории иностранных государств.

21. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на
территории иностранных государств, подтвержденные соответствующими документами,
возмещаются в порядке и размерах, определяемых коллективным договором или локальным
нормативным актом.

22. Расходы по проезду при направлении работника в командировку на территории
иностранных государств возмещаются ему в порядке, предусмотренном пунктом 12
настоящего Положения при направлении в командировку в пределах территории Российской
Федерации.

23. Работнику при направлении его в командировку на территорию иностранного государства
дополнительно возмещаются:

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

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д) иные обязательные платежи и сборы.

24. Возмещение иных расходов, связанных с командировками в случаях, порядке и размерах,
определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом, осуществляется
при представлении документов, подтверждающих эти расходы.

25. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном
порядке, 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 Российской Федерации.

26. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3
рабочих дней:

авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести
окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на
командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются командировочное
удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения,
фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и
предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с
командировкой;



отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного
подразделения работодателя, в письменной форме.

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

 

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ ЕЖЕГОДНОГО ОСНОВНОГО

УДЛИНЕННОГО ОПЛАЧИВАЕМОГО ОТПУСКА, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОГО

ПЕДАГОГИЧЕСКИМ РАБОТНИКАМ

 Место
работы

Продолжительность ежегодного
основного удлиненного
оплачиваемого отпуска
(календарных дней)

Наименование должностей
педагогических работников

 МБОУ ДОД
ЦВР 42

Директор, педагоги дополнительного
образования; концертмейстер; педагог -
организатор; методист.

Примечание.

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных
дня предоставляется заместителям руководителей образовательных учреждений и
руководителям структурных подразделений образовательных учреждений в случае, если их
деятельность связана с руководством образовательным (воспитательным) процессом или
методической (научно-методической) работой.

  

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ

работа, которых дает право

на дополнительный оплачиваемый отпуск

за вредные условия труда

(ст.117 ТК РФ).

№
п/п Наименование должности Кол-во календарных дней

1 Уборщик служебных помещений не менее 3 дней
2 Дворник до 3 дней
3 Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания до 3 дней



ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ

работа, на которых дает право на дополнительный оплачиваемый отпуск

за ненормированный рабочий день

(ст.101, 116, 119 ТК РФ).

№
п/п Наименование должности Кол-во календарных дней

1.
Заместитель директора по
АХЧ

не менее 3 дней

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКИМ

РАБОТНИКАМ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО

УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ

ШОЛОХОВСКИЙ ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ

ДЛИТЕЛЬНОГО ОТПУСКА СРОКОМ

ДО ОДНОГО ГОДА

1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия предоставления длительного
отпуска сроком до одного года педагогическим работникам муниципального бюджетного
образовательного учреждения дополнительного образования детей Шолоховский Центр
внешкольной работы (далее – учреждение).

2. Педагогические работники учреждения в соответствии со статьей 335 Трудового кодекса
Российской Федерации, пунктом 5 статьи 55 Закона Российской Федерации "Об образовании"
имеют право на длительный отпуск сроком до одного года (далее - длительный отпуск) не реже
чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы.

3. В стаж непрерывной педагогической работы, дающей право на длительный отпуск,
засчитывается время работы в государственных, муниципальных образовательных
учреждениях и негосударственных образовательных учреждениях, имеющих государственную
аккредитацию, в должностях и на условиях, предусмотренных в Перечне должностей, работа в
которых засчитывается в стаж непрерывной педагогической работы (приложение к
Положению).

4. Продолжительность стажа непрерывной преподавательской работы устанавливается в
соответствии с записями в трудовой книжке или на основании других надлежащим образом



оформленных документов.

Вопросы исчисления стажа непрерывной педагогической работы рассматриваются
администрацией учреждения по согласованию с представительным органом работников.

5. В стаж непрерывной педагогической работы, дающий право на длительный отпуск,
засчитывается:

- фактически проработанное время;

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялись место
работы (должность) и заработная плата полностью или частично (в том числе время
оплаченного вынужденного прогула при неправомерном увольнении или переводе на другую
работу и последующем восстановлении на работе);

- время, когда педагогический работник проходил производственную практику на
оплачиваемых преподавательских должностях в период обучения в образовательных
учреждениях среднего и высшего профессионального образования, аспирантуре и
докторантуре;

- время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним сохранялось место
работы (должность) и он получал пособие по государственному социальному страхованию, за
исключением времени, когда педагогический работник находился в частично оплачиваемом
отпуске и получал пособие по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора лет.

6. Стаж непрерывной педагогической работы не прерывается в следующих случаях:

- при переходе работника в установленном порядке из одного образовательного учреждения в
другое, если перерыв в работе не превысил одного месяца;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения с педагогической работы по
истечении срока трудового договора (контракта) лиц, работавших в районах Крайнего Севера и
приравненных к ним местностях, если перерыв в работе не превысил двух месяцев;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения из государственных или
муниципальных органов управления образованием в связи с реорганизацией или ликвидацией
этих органов, сокращением штата, если перерыв в работе не превысил трех месяцев, при
условии, что работе в органах управления образованием предшествовала педагогическая
работа;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения с военной службы или
приравненной к ней службе, если службе непосредственно предшествовала педагогическая
работа, а перерыв между днем увольнения с военной службы или приравненной к ней службе и
поступлением на работу не превысил трех месяцев;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения в связи с ликвидацией
образовательного учреждения, сокращением штата педагогических работников или его
численности, если перерыв в работе не превысил трех месяцев;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения с педагогической работы по
собственному желанию в связи с переводом мужа (жены) на работу в другую местность
независимо от перерыва в работе;



- при поступлении на педагогическую работу по окончании высшего или среднего
педагогического учебного заведения, если учебе в учебном заведении непосредственно
предшествовала преподавательская работа, а перерыв между днем окончания учебного
заведения и днем поступления на работу не превысил трех месяцев;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения с педагогической работы
вследствие обнаружившегося несоответствия работника занимаемой должности или
выполняемой работе по состоянию здоровья (согласно медицинскому заключению),
препятствующему продолжению данной работы, если перерыв в работе не превысил трех
месяцев;

- при поступлении на педагогическую работу после увольнения с педагогической работы по
собственному желанию в связи с уходом на пенсию.

7. Длительный отпуск может предоставляться педагогическому работнику в любое время при
условии, что это отрицательно не отразится на деятельности образовательного учреждения.
Решение о возможности предоставления отпуска принимает руководитель учреждения, а в
случае предоставления отпуска руководителю – глава района.

8. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его заявлению и
оформляется приказом учреждения.

Длительный отпуск директору учреждения оформляется распоряжением главы района.

9. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в установленном
порядке сохраняется место работы (должность).

10. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического работника на
другую работу, а также увольнение его по инициативе администрации, за исключением полной
ликвидации учреждения.

11. Педагогическому работнику, заболевшему в период пребывания в длительном отпуске,
длительный отпуск подлежит продлению на число дней нетрудоспособности, удостоверенных
больничным листком, или по согласованию с администрацией учреждения переносится на
другой срок.

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический работник в
указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи.

12. Длительный отпуск относится к отпускам без сохранения заработной платы. Учет
длительных отпусков осуществляется по правилам учета отпусков без сохранения заработной
платы путем записи в документах отдела кадров. Время длительного отпуска не засчитывается
в стаж работы, дающий право на очередной ежегодный оплачиваемый отпуск.

 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

МЕРОПРИЯТИЯ ПО УЛУЧШЕНИЮ УСЛОВИЙ ТРУДА

1. Мероприятия по пожарной безопасности:



- разработать и утвердить инструкцию по пожарной безопасности для образовательного
учреждения,

- обеспечить журналами: инструктажа по пожарной безопасности,

первичных средств пожаротушения,

учета огнетушителей.

- организация обучения обучающихся, воспитанников в учреждении мерам пожарной
безопасности, проведение тренировочных эвакуаций,

- обеспечить огнезащиту деревянных конструкций,

- освобождение помещения от неисправной мебели и хлама.

2.Мероприятия по обеспечению индивидуальными средствами защиты:

- обеспечение индивидуальными средствами защиты от поражения электрическим током
(диэлектрические коврики, диэлектрические перчатки),

- обеспечение защиты органов дыхания (респираторы).

3. Мероприятия по улучшению условий труда:

- установка в производственных и бытовых помещениях тепловых и воздушных завес с целью
выполнения требований по микроклимату и чистоты воздушной среды,

- перепланировка производственного оборудования для обеспечения безопасности работников,

- при ухудшении температурного режима устранение неисправностей оконных блоков,

- проведение аттестации рабочих мест по условиям труда


