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I. O0mue mo10KeHUA

1.1. Hacrosmee IlonoxkeHne ycTaHaBIMBAET IpaBUja HAMPABICHUS B
CIyeOHble KOMAaHJIUPOBKH pabOTHUKOB [ 'OCYyJapCTBEHHOTO aBTOHOMHOTO
YUpEXKIACHUST JTOMOJHUTEIBHOTO TpodeccroHanbHoro obpazoBanusi Mpkyrckoi
obnactu «PernoHalbHBIH MHCTUTYT KaJApOBOM TMOJUTHUKA U HEIPEPHIBHOTO
npodeccuoHabHOTO oOpazoBaHusy (Hanee — MHCTUTYT).

1.2. Hacrosiee noyioxxeHue pazpadoTaHO B COOTBETCTBUH C:

TpynoBeiM kozaekcoMm Poccuiickoit @enepanuu;

[TocranoBnennem IlpaButensctBa PD ot 13 oktsabps 2008 r. Ne749 «O6
O0COOCHHOCTSIX HaIlpaBJIeHUs paOOTHUKOB B CITy:K€OHBIE KOMAaHIUPOBKI;

YcraBom UHcTHTyTA.

1.3. B nactosuem [1on0xeHnH UCTIONB3YIOTCS CAEAYIOIINE OHATHS:

CnyxebHasi KOMaHAMpPOBKAa — I0O€37Ka pabOTHUKA IO PaCHOPSHKEHUIO
HNuctuTyTa Ha onpeeeHHbIH CPOK JIJIsl BHITIOJIHEHUS CIIYKEOHOTO TIOPYyUEHUS BHE
MecTa MOCTOSHHOM pa0oThI (J1ajiee — KOMaHIUPOBKA).

Mecto TOCTOSIHHOM paOOThI — MeECTO pacnojoxeHuss HMucruryra
(000Cc00JIEHHOTO CTPYKTYpHOTO mojpasnaenenus MHcTuTyTa), padora B KOTOpPOH
00yCJI0BJIEHA TPYIOBBIM JIOTOBOPOM.

II. OcHoBaHUA /151 KOMAHAUPOBKHU

2.1 PaGoTHHMKHM HaAmpaBIIIOTCA B KOMAHIUPOBKH HAa OCHOBaHHM MpHKa3a
1o MHCTUTYTY Ha ONpeneeHHbINH CPOK ISl BBHITIOJHEHUS CITY>KEOHOTO MOpYyUYEHUs
BHE MECTa IMOCTOSIHHOM pabOoTHI.

2.2. Tloe3ngka paboTHHKA, HAMIPABIIEMOTr0 B KOMaHAUPOBKY HA OCHOBAHUU
npuka3za MHctuTyTa B 000C00JIEHHOE CTPYKTypHOE mojapasneienue WHctutyTa
(kamnyc «O6pazoBarenbHoro 1ieHTpa «llepceity 665855, Hpkyrckas 001acTh,
AHrapckuii paiion, 8,351 km aBTojOpOorH AHrapck-TayibsHbI), HaXOAAIICECs BHE
MecTa MOCTOSHHON paboThl, HE ABIISETCS KOMaHANUPOBKOM.

2.3. CayxeOHble Moe3AKd pPabOTHUKOB, IOCTOsIHHAsE paboTa KOTOPBIX
MMeEET Pa3zbe3IHON XapakTep, KOMaHIUPOBKAMU HE IPU3HAIOTCS.

III. Cpok u pe:xumM KOMAHAUPOBKHU

3.1. ®daktuueckuii Cpok npeObiBaHMs pabOTHHUKA B KOMAaHJIUPOBKE
OTpeAeIsAeTCS MO MPOE3THBIM JOKYMEHTaM, MPEACTABISAEMbIM PAOOTHUKOM I10
BO3BpAIICHUU U3 KOMaHAUPOBKHU.

3.2. Jlaem Bbl€3[1a B KOMAaHIUPOBKY CUHMTAETCS AaTa OTIPABIICHUS MOE3/a,
camoJieTa, aBTo0yca WK Ipyroro TpaHCHOPTHOI'O CPEJCTBA OT MECTa IMOCTOSHHOM
paboThl KOMaHIUPOBAHHOTO, & IHEM Tpre3Ja U3 KOMaHIUPOBKU — JAaTa MPUOBITHS
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YKa3aHHOTO TPAHCIOPTHOTO CPEAICTBA B MECTO MOCTOSIHHOM pabOTHI.

[Ipu oTmpaBiieHUH TPAHCIOPTHOTO CPEICTBA 10 24 4acoB BKIIIOUUTEIBHO
JTHEM OTbH€3/1a B KOMaHIUPOBKY CUUTAIOTCS TEKYIIHE CYTKH, a ¢ 00 yacoB 1 no3iHee
— MOCJEAYIOLINE CYTKU.

3.3. B nepuox KomMaHIMpPOBKM pPAOOTHMK paboTaer 1o rpaduky,
ONpEAEIICHHOMY TPYIOBBIM JOIOBOPOM M(MJIM) IIpOrpaMMe MEpONpPUATHUS
IIPUHUMAIOIIEN CTOPOHBI.

3.4. BHyTpeHHue mpaBwia TPYAOBOTO pacHopsiaka IPUHUMAIOLIEH
OpraHM3alii  Ha  KOMaHAWpOBaHHOro  pabotHuka  MHcTHTyTa  He
pacupoCTPaHsIOTCA.

3.5. Bompoc o siBke paboTHHKA Ha pabOTy B ICHb BbI€3/1a B KOMAHIUPOBKY U
B JICHb IIpHE3/1a U3 KOMAHJIMPOBKHU PEIIACTCS MO JOTOBOPEHHOCTU C JUPEKTOPOM
HNucTuTyTa.

IV. JoxymeHTanUOHHOE 0(pOPMICHHE KOMAHTUPOBKH

4.1. HanpaBneHue B KOMaHAMPOBKY paOOTHHMKA O(QOpMIISIETCS MPUKA30M
HNuctutyTa.

4.2. B ciyuae npoe3na pabOTHMKAa HA OCHOBAHMM IMUCBMEHHOTO PEILIECHUS
nupekTopa MHCTUTYTa K MECTY KOMaHAUPOBaHUA U (MJIK) 00paTHO K MECTY PabOThI
Ha CIIy’)K€OHOM TpaHCIOpTE, Ha TPAHCIOPTE, HaXOASIIEMCS B COOCTBEHHOCTH
paOoOTHHKA WU B COOCTBEHHOCTH TPETHUX JUI] (IO JOBEPEHHOCTH), (DaKTHUECKUN
CPOK IpeObIBaHMs B MECTe KOMaHANUPOBAHUS YKa3bIBACTCS B CIY>KEOHOMU 3aIucKe,
KOTOpasi TpeACTaBisieTca paOOTHUKOM 110 BO3BpAIlEHUUM M3 KOMaHAMPOBKHU
mupektopy MHCTUTyTa C  OPHIOKEHHUEM JOKYMEHTOB, IOJATBEPIKIAFOIIMX
UCITOJIb30BAaHUE YKAa3aHHOI'O TPaHCHOPTa I poe3/ia K MECTY KOMAaHIUPOBaHUS U
o0OpaTHO (ITyTE€BOM JIUCT, MAPIIPYTHBINA JTUCT, CU€Ta, KBUTAHIIMU, KACCOBBIE YEKHU U
MHbBIE JJOKYMEHTBI, OTBEPKIAIOIIME MAPUIPYT CIEA0BAaHUS TPAHCIIOPTA).

4.3. B ciydyae OTCYTCTBUSI NPOE3AHBIX TOKYMEHTOB (PAKTUUECKUN CpPOK
npeObIBaHUs paOOTHUKA B KOMAaHAUPOBKE paOOTHUK MOJATBEPKIAET TOKYMEHTaMU
10 HaliMy JKUJIOIO TOMEILEHUSI B MECTE KOMaHIUPOBaHUSI.

ITpu mpoXuBaHMM B TOCTUHHULE YKa3aHHBIH CpOK  IpeObIBaHUS
HOJITBEPXKIAETCST JIOTOBOPOM, KBHUTAHUMEH (UEKOM) JIMOO HHBIM JIOKYMEHTOM,
HOJTBEPKJAOLIUM 3aKJIIOYEHHE JOroBOpa Ha OKa3aHHE NOCTUHUYHBIX YCIYI I10
MECTy KOMaHAMPOBaHHUs, COIEPKAIINM CBEICHMS, TpeaycMoTpeHHble [IpaBunamu
IIPENOCTAaBIEHNs TOCTUHUYHBIX yCiIyr B Poccuiickon denepannn, yTBEpKIACHHBIMU
noctaHoByienueM IlpaButensctBa Pocculickoit @enepanuu ot 25 anpens 1997 r.
Ned90 «O6 yrBepxkaenun IlpaBui mnpeaocTaBieHHs] TOCTUHUYHBIX YCIYT B
Poccuiickon ®enepannm.

4.4. Ilpy OTCYTCTBHHM HPOE3JHBIX JIOKYMEHTOB, JOKYMEHTOB IO HailMy
KWJIOTO TNOMEIEHUsI JTUOO0 HMHBIX JTIOKYMEHTOB, MOJATBEP)KIAIOLIUX 3aKIOYEHHE
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JIOTOBOpa Ha OKa3aHHE TOCTUHUYHBIX YCIYT MO0 MECTY KOMAaHIWPOBAHUS, B LEIIX
NOATBEPKIAEHUST (HaKTUUYECKOro CpoKa MNpeObIBaHMS B MECT€ KOMAaHJIMPOBAHUS
pPabOTHUKOM TMPEJCTABISAIOTCS CiyKeOHas 3amucka W (WiM) UHOW JOKYMEHT O
(dakTHYeCKOM Cpoke MpeObIBaHUS pabOTHHKA B KOMAaHAMPOBKE, COJEpKaITUN
NOATBEP)KICHUE TMpUHUMAIOIIEH pabOTHUKA CTOPOHBI (OpraHu3zanuu  JIudo
JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA) O Cpoke NpuObITHs (yObITHSI) pabOTHHKA K MECTY
KOMaHAUpOBaHUs (M3 MeCcTa KOMaHAUPOBKH).

4.5. B teueHue Tpex pabouux AHEHN CO IHS BO3BPAIICHUS U3 KOMaHJAUPOBKU
pabOTHUK 00s3aH TPEJOCTaBUTh B OyXTajaTepui0 aBaHCOBBIM OTYeT 00
U3pPacXOJOBaHHBIX B CBA3M C KOMAaHIUPOBKOW CpEACTBaX M MPOU3BECTU
OKOHYATEJIbHBII pacyeT MO BBIJAHHOMY €My Iepei] OThE30M B KOMaHIHPOBKY
JICHE)KHOMY aBaHCY Ha KOMAaHIUPOBOYHBIE pacxoabl. K aBaHcoBomy oTueTy
IPUIATaloTCsl JOKYMEHTBI O HailMe >KHJIOTO TOMEIIEHHs, (PaKTHIECKUX pacxoiax
1o mpoe3y (BKJIOYasi OIUIaTy YCIYT 10 O(hOPMIICHHUIO TTPOE3AHBIX JTOKYMEHTOB U
MPEIOCTABIEHHUIO B TIO€3/]aX MOCTENbHBIX TPUHAIEHKHOCTEH) M 00 MHBIX pacxoaax,
CBSI3aHHBIX C KOMaHIMPOBKOM.

4.6. B teuenue Tpex pabouux AHEH CO IHA BO3BPAIICHUS U3 KOMaHAUPOBKU
pabOTHHK 00s13aH MPEAOCTABUTH OTUYET O BHIMOTHEHUN UM CITY>KEOHOTO MOPYUEHHUS.

PaGoTHuKy, KOMaHIUPOBAHHOMY JJIS YYaCTUsl B KAKOM-IMO0 MEpOIPUSITHH,
K OTYETY O KOMAaHIUPOBKE HEOOXOAMMO MPEAOCTaBUTh MOJYUYECHHbIE WM Kak
YYaCTHUKOM MEPOIPUSATUSI MaTepHabl (B TOM YUCIE B DJIEKTPOHHOM BHUJIE).

4.7. Nudopmaruss 0 KOMaHAMPOBAHWU paOOTHWKA BHOCHTCS LleHTpom
KaJpOBOTO y4eTa M JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ecredeHHsl B >KypHaj PEerucTpaluu
paOOTHUKOB, BHIOBIBAIOIINX B KOMAaHIUPOBKY.

V. I'apanTuM Npu HANpaBJIeHUH PA0OOTHUKA B KOMAHIHPOBKY

5.1. Ilpu nHanpaBiieHUHd paOOTHHKA B KOMAHJUPOBKY €My T'apaHTUPYIOTCS
COXpaHeHHE MecTa pPaboThl (JIOMKHOCTH) M CpPEIHEro 3apadoTKa, a Takke
BO3MEIIIEHUE PACXOJI0B, CBSA3AHHBIX CO CIYKEOHON KOMaHAUPOBKOM.

5.2. Cpennuii  3apaboOTOK 32 TMEpPUOJ  HAXOXKACHHS pabOTHUKA B
KOMaHJIMPOBKE, a TaK)Xe 3a JIHU HAXOXXIEHUS B NMYyTH, B TOM YHUCIE 32 Bpems
BBIHY’KJICHHOM OCTAaHOBKHM B ITyTH, COXpaHSETCA 3a BCe JHU paboOThl MO rpaduky,
yCTaHOBJIEHHOMY B HCTUTYTE.

5.3. Omrara Tpyaa paboTHHWKAa B Cllydae TPHUBJICUYCHHS €ro K pabore B
BBIXO/IHbIE WJIM Hepabouue Mpa3gHUYHbIE JHU TPOU3BOAUTCS B COOTBETCTBUU
C TPYZOBBIM 3aKOHOZATENBCTBOM Poccuiickon ®denepanumu.

5.4. PaboTHUKY TpU HaNpaBJIEHUU €ro B KOMAHIUPOBKY BBIJACTCS
JICHEeKHBIM aBaHC Ha OIUIATy PacXo0B MO MPOE3Ay U HaliMy JKUJIOTO MIOMEIICHUS U
JIOTIOJTHUTEJIBHBIX PACXO0J/I0B, CBSI3aHHBIX C MPOKMBAHHEM BHE MECTa MOCTOSTHHOTO
KUTEIHCTBA (CYTOUHBIEC) HA OCHOBAHUHM 3asIBJICHUS.
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5.5. Bompoc o 1enecoodpa3HoCTH €XETHEBHOIO BO3BpaLIEHUSI pa0OTHUKA
U3 MeCTa KOMaHIUPOBAHHS K MECTY IIOCTOSHHOTO JKMTEJIbCTBA B KaXXIOM
KOHKPETHOM ClIy4yae pelaercs AUpekTopoM HMHCTUTYTa € ydyeToM AallbHOCTH
paccTosiHUS, YCJIOBHI TPaHCHOPTHOTO COOOIIECHHMS, XapaKTepa BBIMNOJIHIEMOIO
3a/1aHusl, a TaAK)Ke HEOOXOAMMOCTH CO3/1aHUs pA0OOTHUKY YCIOBHUH JJIs OT/AbIXA.

5.6. Ecam pabGOTHHUK 1O OKOHYAaHHWU PAOOYEro JHS MO COTJIACOBAHUIO C
TUpeKTopoM MHCTUTYTa OCTAaeTCsl B MECTE KOMaHAUPOBAHUS, TO PACXO/Ibl 10 HAMY
KUJIOTO  TIOMEIICHHMS  BO3MENIAIOTCS  pa0OTHMKY TpPU  MPEAOCTaBICHUU
COOTBETCTBYIOIIMX JIOKYMEHTOB, VyKa3aHHbIX B pazzene [V HacTtosmiero
MOJIOKEHUSL.

VI. KomanaupoBo4HbIe pacxoabl

6.1. B cinyuyae HampaBieHHUs B CIy>K€OHYI0O KOMaHIHUPOBKY pabOTOAATEH
00s13aH BO3MeIIaTh paOOTHHUKY:

— pacxo/ibl MO MPOEe3aY;

— pacxo/ibl M0 HAaMY >KHJIOTO TOMEIICHMUS;

— JIOTIOJIHUTEJIbHBIE PACXOJbl, CBSA3aHHBIE C MPOXUBAaHUEM BHE MecCTa
MOCTOSTHHOT'O JKUTEJIbCTBA (CYTOUYHBIE);

— HUHBIE pacXobl, IPOU3BEICHHbBIE PAOOTHUKOM C pa3pellieHus Wik BeAoMa
nupekrtopa MHcTUTyTa, B T.4.: 3a Mpoe3]l B a’pONoOpT WM Ha BOK3al B MeECTa
OTMPABJICHUS, HA3HAYCHUSI WJI TIEPECAIOK.

6.2. PaboTHHMKY TIpY HANpaBJCHUH €ro B KOMaHIWPOBKY Ha TEPPUTOPHUIO
MHOCTPAHHOI'O FOCyapcTBa JIONOJIHUTEILHO BO3MEIIAIOTCS

— pacxoapl Ha O(OpPMIIEHHE 3arpaHUYHOIO MAaclopTa, BU3bI U JIPYIHX
BBIC3HBIX IOKYMEHTOB;

— 00s13aTeNbHbIE KOHCYIbCKUE COOPBI;

— pacxojbl Ha opopmiIeHHE 00s3aTeIbHON MEUIIMHCKON CTPaxOBKH;

— HUHbIE 00s13aTEIbHBIC IJIATEXKU U COOPBHI.

6.3. Ilpyu KOMaHIUPOBKaX B MECTHOCTb, OTKyJa PaOOTHHUK HCXOAS W3
YCIIOBUH TPAaHCIIOPTHOTO COOOIIEHHUS U XapaKTepa BBINOJIHIEMON B KOMaHIUPOBKE
paboThl UMEET BO3MOXKHOCTH €KEIHEBHO BO3BPAIIATHCS K MECTY MOCTOSHHOTO
KUTEIIbCTBA, CYTOUHBIE HE BHIMJIAYMBAIOTCSI.

6.4. JIns xomaHaupoBOK 1o Tepputopuu MpkyTckoi oOnacTu CyTOYHBIE
yCTaHaBJIMBalOTCs B pazmepe 200 pyOrei.

6.5. I KOMaHIAMPOBOK MO TEPPUTOPUM PETHOHOB-CYOBEKTOB Poccuiickoi
denepanvy CyTOYHbIE yCTaHABIMBAIOTCS B pazMepe S00 pyoiiei.

6.6. Jlns KOMaHAMPOBOK Ha TEPPUTOPUI0 HHOCTPAHHOTO TOCYIapCTBa
CYyTOUYHBIC YCTaHABIMBAIOTCS B pazmepe 1500 pyoneii.

6.7. Ilpu mnpoe3ne K MECTy KOMAaHAMPOBKH BO3AYIIHBIM TpPAHCIIOPTOM
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pabOTHUKY BO3MEIIAETCSI CTOMMOCTD MPOEe3/1a SKOHOMUYECKUM KIIACCOM.

6.8. Ilpu mnpoe3ne K MeCTy KOMaHAMPOBKH  SKEJIE3HOJOPOKHBIM
TPAaHCIOPTOM PaOOTHHKY BO3MENIAETCSl CTOMMOCTh Mpoe3/ia B KyNEeHHOM BaroHe
noesza.

6.9. PaboTHHMKY BO3MEIIAIOTCS PAcXOo/bl Ha MpPOE3J B a’poropT WKW Ha
BOK3aJl B MECTax OTHpPABJICHMs, Ha3HAYCHUS WIM IMEpPecagoK, B TOM YHCIE Ha
a’podKCIIpecc.

VII. Oco0ble ciayuaun

7.1. B cayyae HacTyIUIEHHs B [E€pUOJ KOMaHJAMPOBKM BPEMEHHOU
HETPYJIOCTIOCOOHOCTH PA0OTHUK O0s3aH HE3aMEIIUTEIBHO YBEAOMHUTH O TaKHX
oOcTosiTenscTBaxX qupekTopa Muctutyra.

7.2. BpemeHHas HETPYyIOCHOCOOHOCTh KOMAaHIMPOBAHHOTO pabOTHHKA, a
TaK)K€ HEBO3MOYKHOCTH IO COCTOSTHUIO 37I0POBbsI BEPHYTHCS K MECTY TIOCTOSTHHOTO
KUTEIIbCTBA  MOAJEKAT  YAOCTOBEPEHHIO  HaIexkame  o(opMIIeHHBIMU
JOKYMEHTaMH COOTBETCTBYIOIIUX T'OCYAAPCTBEHHBIX (MYHHUIUIAIBHBIX) JHOO
WHBIX MEIUIIMHCKUX OpraHW3aIuii, WMEIONINX JHUICH3UI0 (cepTu(dUKaIio) Ha
OKa3aHWE MEAUIIMHCKHUX yCIYT.

7.3. lHu BpEeMEHHOW HETPYJOCIOCOOHOCTH HE BKJIIOYAKOTCA B CPOK
KOMaH/IMPOBKH.

7.4. B cnydae BpEMEHHOW HETPYIOCIOCOOHOCTH KOMaHIMPOBAHHOTO
paboTHHKA eMy Ha 00IeM OCHOBAaHUHM BO3MEILAIOTCSA PACXOJIbI 10 HAWMY >KUJIOTO
noMenieHus: (KpoMe ciay4yaeB, KOTJla KOMaHIUPOBAaHHBIM paOOTHUK HAXOJIUTCS Ha
CTaIlMOHAPHOM JICYEHUU) U BBIIIJIAUMBAIOTCS CYTOYHBIE B TEUEHUE BCETO BPEMEHHU,
OKa OH HE HUMEET BO3MOXKHOCTH IO COCTOSHHIO 3[0pOBBS MPHUCTYINUTh K
BBITIOJTHEHUIO BO3JIOKEHHOTO Ha HETO CIY>KEOHOTO MOPYYEHHsI WM BEPHYTHCS K
MECTY CBOETO MOCTOSTHHOTO MECTOXHUTEIILCTBA.
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	3.2. 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.

	3.3. В период командировки работник работает по графику, определенному трудовым договором и(или) программе мероприятия принимающей стороны.

	3.4. Внутренние правила трудового распорядка принимающей организации на командированного работника Института не распространяются.

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

	IV.  Документационное оформление командировки

	4.1. Направление в командировку работника оформляется приказом Института.

	4.2. В случае проезда работника на основании письменного решения директора Института к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из командировки директору Института с приложением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта).

	4.3. В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. 

	При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается договором, квитанцией (чеком) либо иным документом, подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 1997 г. №490 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации».

	4.4. При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).

	4.5. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работник обязан предоставить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой средствах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.

	4.6. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работник обязан предоставить отчет о выполнении им служебного поручения.

	Работнику, командированному для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке необходимо предоставить полученные им как участником мероприятия материалы (в том числе в электронном виде).

	4.7. Информация о командировании работника вносится Центром кадрового учета и документационного обеспечения в журнал регистрации работников, выбывающих в командировку.

	V.  Гарантии при направлении работника в командировку

	5.1. При направлении работника в командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

	5.2. 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 Институте.

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

	5.4. 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) на основании заявления.

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

	5.6. Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с директором Института остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения возмещаются работнику при предоставлении соответствующих документов, указанных в разделе IV настоящего положения.

	VI. Командировочные расходы

	6.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать работнику:

	  расходы по проезду;

	  расходы по найму жилого помещения;

	  дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

	  иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома директора Института, в т.ч.: за проезд в аэропорт или на вокзал в места отправления, назначения или пересадок.

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

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

	 обязательные консульские сборы;

	 расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

	 иные обязательные платежи и сборы.

	6.3. 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.

	6.4. Для командировок по территории Иркутской области суточные устанавливаются в размере 200 рублей.

	6.5. Для командировок по территории регионов-субъектов Российской Федерации суточные устанавливаются в размере 500 рублей.

	6.6. Для командировок на территорию иностранного государства суточные устанавливаются в размере 1500 рублей.

	6.7. При проезде к месту командировки воздушным транспортом работнику возмещается стоимость проезда экономическим классом.

	6.8. При проезде к месту командировки железнодорожным транспортом работнику возмещается стоимость проезда в купейном вагоне поезда.

	6.9. Работнику возмещаются расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, в том числе на аэроэкспресс. 

	VII. Особые случаи

	7.1. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах директора Института.

	7.2. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских организаций, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. 

	7.3. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

	7.4. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании 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 своего постоянного местожительства.
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