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[bookmark: _Toc329959420][bookmark: _Toc329960548][bookmark: _Toc329964269][bookmark: _Toc329964495][bookmark: _Toc329964739][bookmark: _Toc329964965][bookmark: _Toc329965197][bookmark: _Toc329956531][bookmark: _Toc329957962][bookmark: _Toc329959421][bookmark: _Toc329960549][bookmark: _Toc329964270][bookmark: _Toc329964496][bookmark: _Toc329964740][bookmark: _Toc329964966][bookmark: _Toc329965198][bookmark: _Toc261260220][bookmark: _Toc261277279][bookmark: _Toc338245438][bookmark: _Toc241397553]Общие положения

[bookmark: _Toc241397554][bookmark: _Toc338245439][bookmark: _Toc261260221][bookmark: _Toc261277280]1.1  Цель 
	Целью настоящей Политики является:
· Регламентация процесса учета командировочных расходов: 
- документооборот при направлении Работника в командировку, 
          - порядок оплаты командировочных расходов, 
          - требования отчетности по командировочным расходам.
· Описание процессов и определение ответственных исполнителей


	

	


[bookmark: _Toc241397555][bookmark: _Toc261260222][bookmark: _Toc261277281][bookmark: _Toc338245440]1.2 Область применения
	 Настоящий документ:
· Содержит перечень правил документального оформления направления Работника в командировку, порядок согласования командировок,  утверждения отчетов по результатам командировки, перечень командировочных расходов и требований по их документальному оформлению, принципам оптимизации командировочных расходов.
· Распространяется на всех сотрудников Компании. 



[bookmark: _Toc241397556][bookmark: _Toc261260223][bookmark: _Toc261277282][bookmark: _Toc338245441]1.3 Для кого предназначен документ
	Документ обязателен для исполнения всеми Работниками Компании. Владельцем данного процесса является Административный отдел.

	


[bookmark: _Toc241397557][bookmark: _Toc261260224][bookmark: _Toc261277283]
[bookmark: _Toc338245442]1.4 Ссылки на другие документы
[bookmark: _Toc329956537][bookmark: _Toc329957968][bookmark: _Toc329959427][bookmark: _Toc329960555][bookmark: _Toc333745179][bookmark: _Toc333839171][bookmark: _Toc333948253][bookmark: _Toc333948449]Постановление Правительства РФ от 14.02.2009 № 112
[bookmark: _Toc333839172]Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 "Об особенностях  направления работников в служебные командировки»
Политика по административно-хозяйственным расходам  
[bookmark: _Toc261260225][bookmark: _Toc261277284][bookmark: _Toc241397558][bookmark: _Toc48559731]


[bookmark: _Toc338245443]1.5 Сокращения
	№
	Сокращение
	Расшифровка

	1.
	АО
	Авансовый отчет

	2.
	ДЗБ
	Департамент защиты бизнеса

	3.
	Компания
	

	4.
	ОВА
	Отдел внутреннего аудита

	5.
	ЦО
	Центральный офис


[bookmark: _Toc261260226][bookmark: _Toc261277285]
[bookmark: _Toc338245444]1.6 Термины и определения
	Термин
	Определение

	Авторизованное лицо
	Работник Компании, который имеет право подавать заявки в корпоративное агентство для заказа билетов и бронирования гостиницы -  специалист  Административного отдела по организации деловых поездок 
 

	Агентство
	Компания, занимающаяся бронированием гостиниц и прокатных автомобилей, продажей и доставкой авиа, железнодорожных билетов.


	Держатель бюджета
	Руководитель структурного подразделения, отвечающий за планирование и выполнение бюджета

	Командируемый 
Работник
	Работник Компании, направляемый в служебную поездку, командировку

	Специалист по организации деловых поездок
	Специалист Административного отдела, отвечающий за организацию командировок, обеспечение Работников проездными билетами и гостиницами

	Функциональный руководитель
	Руководитель функционального направления - руководитель структурного подразделения



[bookmark: _Toc241397560][bookmark: _Toc261260227][bookmark: _Toc261277286]

[bookmark: _Toc338245445]1.7 Перечень участников процесса их ответственность и функции
	Участник процесса
	Ответственность
(Обязанность)
	Функции

	Административный отдел ЦО/Администра тивный менеджер 
	За своевременный заказ проездных документов и гостиниц для командированных Работников, в рамках бюджета и, соблюдая предельные нормы возмещения расходов на проезд и жилье.
Контроль организации процесса
	· Контроль соблюдения бюджета 
· Заказ проездных документов и гостиниц в корпоративном туристическом  агентстве
· Оформление виз и медицинского страхования при зарубежных командировках. 
· Контроль корректности выставленных счетов от корпоративного туристического агентства

	Авторизованное лицо
	За своевременный заказ проездных документов и гостиниц для командированных сотрудников, соблюдая предельные нормы возмещения расходов на проезд и жилье

	

	Командируемый 
Работник 
	За своевременность оформления командировочных документов, выполнение поставленных целей командировки, экономическую целесообразность произведенных расходов, своевременный отчет и расчет по результатам командировки
	· Оформление\контроль оформления документов на командировку
· Планирование командировок наиболее экономичным способом 
· Оформление Служебного задания, расчет по результатам командировки
· Оформление необходимой отчетности по результатам командировки 
· Своевременное предоставление в бухгалтерию авансовых отчетов с подтверждающими первичными документами


	Менеджер по персоналу (ЦО)
	За своевременность оформления Приказа о направлении работника в командировку
	· Своевременное оформление Приказа о направлении работника в командировку

	Ответственный бухгалтер отдела учета расходов 

	За своевременную обработку предоставленных командировочных отчетов
	· Своевременная обработка предоставленных отчетов и подтверждающих документов по командировочным расходам
· Проверка наличия подотчетных сумм при согласовании задания на расход.
· Формирование актов сверки расчетов с подотчетным лицом
· Проверка задолженности и своевременное начисление суточных 


	Старший делопроизводитель (регионы)
	За своевременность оформления Приказа о направлении работника в командировку
За офорление согласия от Работника на обработку и передачу в Агентство  персональных данных
	· Своевременное оформление Приказа о направлении работника в командировку
· Своевременное оформление согласия Работника на обработку и передачу в Агентство персональных данных

	Функциональный руководитель
	За целесообразность, обоснованность расхода денежных средств на командировки, продолжительность командировки, ее результативность 
	· Планирование командировочных расходов
· Организация оформления направления Работников  в командировку
· Проверка результатов командировки
· Утверждение отчетов по результатам командировки



[bookmark: _Toc241397562][bookmark: _Toc261260228][bookmark: _Toc261277287]
[bookmark: _Toc338245446]Общие определения и понятия
[bookmark: _Toc333745184][bookmark: _Toc333839177][bookmark: _Toc333948258][bookmark: _Toc333948454]            Командировки необходимо планировать в соответствии с бюджетом подразделения на текущий период.
	[bookmark: _Toc261260229][bookmark: _Toc261277288]Служебной командировкой является:
          Поездка Работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. В целях настоящей Политики местом постоянной работы считается место расположения организации (обособленного структурного подразделения организации), работа в которой обусловлена трудовым договором. 
          Поездка Работника по распоряжению работодателя в обособленное подразделение, находящееся в другой местности, а также из обособленного подразделения в Центральный  офис, расположенный в г.Москва, также признается командировкой.  

В командировки направляются Работники, состоящие в трудовых отношениях с Компанией.
[bookmark: _Toc261260230][bookmark: _Toc261277289]
Срок командировки:
       Определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 

Для временно проживающих в Российской Федерации иностранных Работников Компании:
[bookmark: _Toc333839182][bookmark: _Toc333948263][bookmark: _Toc333948459]         При направлении в служебную командировку общая продолжительность трудовой деятельности иностранного гражданина вне пределов субъекта Российской Федерации, на территории которого ему выдано разрешение на работу, не может превышать 10 календарных дней в течение периода действия разрешения на работу при направлении в служебную командировку.
[bookmark: _Toc261260231][bookmark: _Toc261277290]
        На Функциональных руководителей возлагается ответственность:
за нецелесообразность командировки и соответственно необоснованность расхода денежных средств на командировки, продолжительность командировки, ее нерезультативность.  Функциональный руководитель при подписании Служебного задания для направления Работника в командировку несет ответственность за недостоверность всех данных о командировке, указанных в документе. 
            Служебные поездки Работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются. 

	


[bookmark: _Toc261260232][bookmark: _Toc261277291][bookmark: _Toc338245447]Порядок оформления служебных командировок

[bookmark: _Toc329956553][bookmark: _Toc329957984][bookmark: _Toc329959443][bookmark: _Toc329960571][bookmark: _Toc329964290][bookmark: _Toc329964516][bookmark: _Toc329964760][bookmark: _Toc329964986][bookmark: _Toc329965218][bookmark: _Toc338245448][bookmark: _Toc261260233][bookmark: _Toc261277292]3.1 Срок и необходимость командировки
Производственная необходимость и срок командировки определяются Функциональным руководителем.

[bookmark: _Toc338245449][bookmark: _Toc261260234][bookmark: _Toc261277293]3.2 Служебное задание
По указанию Функционального руководителя оформляется Служебное задание по  форме Т10а (Приложение 2) самим командируемым сотрудником. Служебное задание необходимо подписать  у Функционального руководителея и у Работника, которому  делегировано право подписи за Генерельного директора  Служебные задания для Вице-Президентов оформляются их личными Ассистентами и подписываются Генеральным директором. 
При направлении Работника в командировку за пределы территории Российской Федерации Служебные задания для всех Работников Компании подписываются Генеральным директором Компании.
[bookmark: _Toc330894709][bookmark: _Toc330894813][bookmark: _Toc330894914][bookmark: _Toc330895315][bookmark: _Toc330895985][bookmark: _Toc330896160][bookmark: _Toc330896248][bookmark: _Toc330896511][bookmark: _Toc330896746][bookmark: _Toc330896978][bookmark: _Toc330897134][bookmark: _Toc330897255][bookmark: _Toc330897333][bookmark: _Toc330897411][bookmark: _Toc330897489][bookmark: _Toc338245450] 3.3 Приказ о направлении Работника в командировку  
Приказ о направлении Работника в командировку (Приложение 3) оформляется сотрудником Департамента управления персоналом (ЦО – менеджер по работе с персоналом, Регионы – старший делопроизводитель) на основании полученного от Работника Служебного задания в течении 24 часов. 

3.3.1 Согласие на обработку персональных данных
При направлении Работника в командировку и оформлении всех необходимых документов, от Работника должно быть получено Согласие на обработку его персональных данных (текст согласия вводится распоряжением Вице-президента по персоналу и является неотъемлемой часть Политики). При этом, данное Согласие с 2014 года оформляется при приеме на работу Работника, а с Работниками, принятыми на работу до 2014 года данное согласие подписывается единоразово при оформлении очередной командировки.

[bookmark: _Toc338245451]3.4 Командировочное удостоверение 
[bookmark: _Toc333745196][bookmark: _Toc333839190][bookmark: _Toc333948271][bookmark: _Toc333948467]Командировочное удостоверение (Приложение 2). При заполнении Служебного задания, Командировочное удостоверение формируется автоматически на основании внесенных данных. Командировочное удостоверение командируемый Работник распечатывает из формы (Приложение 2)  самостоятельно. 

[bookmark: _Toc333745048][bookmark: _Toc333745198][bookmark: _Toc333745049][bookmark: _Toc333745199][bookmark: _Toc333745053][bookmark: _Toc333745203][bookmark: _Toc338245452][bookmark: _Toc261260235][bookmark: _Toc261277294]3.5 Суточные
[bookmark: _Toc333948273][bookmark: _Toc333948469]	Суточные  - это компенсация Работнику дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства. Размер суточных определен в Приложении 6.

[bookmark: _Toc338245453]3.6 Получение денежных средств
Все подотчетные денежные средства на командировочные расходы, переводяться на счета, на которые Работникам перечисляется заработная плата. Выплата наличных денежных средств из кассы предприятия/структурного подразделения, запрещается согласно Распоряжения от Об ограничении выдачи наличных денежных средств под отчет . В исключительных случаях по согласованию с Главным бухгалтером сотруднику могут быть выданы наличные денежные средства под отчет. 
При расчете предполагаемой суммы расходов необходимо руководствоваться:
-  перечнем командировочных расходов  (Приложение 1) и подтверждающих их документов;
- перечнем уровней Работников Компании для определения предельных норм возмещения командировочных расходов (Приложение 5);
- установленным размером суточных (Приложение 6).
Контроль проверки правильности применения в расчете норм возмещения расходов осуществляет Функциональный руководитель и бухгалтер отдела учета расходов.
Сотрудникам, для получения денежных средств в подотчет, необходимо отправить на почтовый адрес Командировки скан-копии:
· Служебного задания, согласованного всеми ответственными лицами (Приложение 2);
· Приказа о направлении Работника в командировку. 
[bookmark: _Toc333745205][bookmark: _Toc333839192][bookmark: _Toc333948275][bookmark: _Toc333948471]Компания, оставляет за собой право удержать из заработной платы  сотрудника, невозвращенную сумму неизрасходованных денежных средств, полученных Работником под отчет в связи с командировкой, в порядке и в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

[bookmark: _Toc338245454]3.7 Приобретение билетов и оплата проживания
Денежные средства на приобретение билетов, а так же на проживание не выдаются командированному Работнику, т.к. оплата указанных расходов осуществляется Компанией в безналичной форме расчетов. В исключительных случаях по согласованию с Главным бухгалтером и руководителем Административного отдела (срочность, непредвиденность, изменение маршрута командировки) допускается выдача наличных денежных средств.

[bookmark: _Toc338245455]3.8 Визы и полисы страхования
При зарубежных командировках оформление виз и полисов медицинского страхования для командируемых Работников осуществляет Административный отдел ЦО. Представитель Административного отдела предоставляет перечень документов необходимых для оформления визы. Работник, выезщающий в заграничную командировку, обязан предоставить документы не менее , чем за две недели от планируемой даты  поездки.

[bookmark: _Toc338245456]3.9 Порядок действий перед выездом в командировку
Перед выбытием в командировку Работник обязан получить в Командировочном удостоверении отметку о дате своего выбытия, а по возвращении из командировки – отметку о дате своего прибытия. Отметка проставляется Специалистом по организации деловых поездок Административного отдела для ЦО, Руководителем структурного подразделения  в регионе (Приложение 2 столбец 4 «Организация»). Находясь в пункте командирования, Работник также обязан получить отметки о прибытии/выбытии в Командировочном удостоверении. Если Работник командирован в несколько организаций, находящихся в разных населенных пунктах, то отметки о датах прибытия и отъезда делаются в каждой из таких организаций. Все отметки должны быть подтверждены печатями организаций и подписями уполномоченных лиц. При зарубежных командировках за исключением командировок в страны СНГ, время пребывания Работника в командировке определяется по отметкам пограничной службы в загранпаспорте (в случае безвизового режима – по датам проездных билетов). При направлении Работника в командировку в страны СНГ, с которыми заключены  межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы РФ, время пребывания Работника в командировке определяется по отметкам в Командировочном удостоверении.

[bookmark: _Toc338245457]3.10 Порядок действий по возвращении из командировки
Не позднее 3-х рабочих дней по возвращению из командировки Работник должен предоставить ответственному бухгалтеру отдела учета расходов авансовый отчет, утвержденный Работником уполномоченным правом подписи за Генерального директора, и оригиналы подтверждающих документов по командировочным расходам. Исключение составляют: 
- отпуск Работника, начинающийся следующим днем после дня окончания командировки;
- болезнь Работника по возвращению из командировки.
В указанных случаях Работник должен отчитаться на следующий день после выхода на работу.



[bookmark: _Toc338245458]Порядок заказа билетов и бронирования гостиницы
       
Работникам необходимо планировать командировки. Запрос в Административный отдел на заказ билетов и бронирование гостиницы необходимо подавать за 7 рабочих дней до начала командировки.  В случае возникновения потребности в срочной командировке, менее чем за 2 рабочих дня, Работник обязан согласовать командировку с Вице-президентом по персоналу, направим на его имя служебную записку с разъяснением причин срочности данной поездки. Исключения возможны только для Работников Департамента защиты бизнеса и Отдела строительства и открытия новых магазинов.
Чтобы забронировать гостиницу и заказать билеты Работнику необходимо: 
· оценить экономическую целесообразность поездки и возможных расходов на командировку, согласовать с Руководителем бюджет на командировку; 
· оформить Служебное задание (Приложение 2);
· согласовать  Служебное задание с Функциональным руководителем и подписать его; 
· передать Служебное задание  менеджеру по персоналу (старшему делопроизводителю) для оформления  Приказа о направлении работника в командировку;
· отсканированные копии Служебного задания и Приказа, отправить по адресу Командировки в два адреса:
- в Административный отдел для бронирования билетов и гостиницы
– в департамент бухгалтерского учета для начисления суточных

Специалист по организации деловых поездок Административного отдела:
· проверяет запланированный бюджет на текущий период, 
· проверяет правильность оформления документов (сроки, подписи, маршрут)
· отправляет заявку в два авторизованных Агентства
· выбирает вместе с командируемым Работником самый оптимальный вариант, в рамках установленного лимита, 
· сравнивает предложения от Агентств,  
· подтверждает самое экономичное предложение.

Специалист по организации деловых поездок Административного отдела высылает делопроизводителю или командируемому Работнику (тому кто подавал заявку) электронные билеты и ваучер на гостиницу.
В случае возникновения сложностей у Работника при заселении или проезде на забронированном транспорте, Работник обязан незамедлительно собщить не только в Агентство, предоставившее данную услугу, но и в Административный отдел, непосредственно Руководителю Административного отдела, Административному менеджеру или Специалисту по организации деловых поездок. 
[bookmark: _Toc333745216][bookmark: _Toc333948281][bookmark: _Toc333948477]Работник Департамента бухгалтерского, налогового учета и отчетности проверяет оформление Служебное задание, Приказ и начисляет суточные.



[bookmark: _Toc333948288][bookmark: _Toc333948484][bookmark: _Toc333948292][bookmark: _Toc333948488][bookmark: _Toc333948296][bookmark: _Toc333948492][bookmark: _Toc333948297][bookmark: _Toc333948493][bookmark: _Toc333948298][bookmark: _Toc333948494][bookmark: _Toc333948299][bookmark: _Toc333948495][bookmark: _Toc333948302][bookmark: _Toc333948498][bookmark: _Toc333948304][bookmark: _Toc333948500][bookmark: _Toc333948305][bookmark: _Toc333948501][bookmark: _Toc333948306][bookmark: _Toc333948502][bookmark: _Toc333745069][bookmark: _Toc333745219][bookmark: _Toc333745070][bookmark: _Toc333745220][bookmark: _Toc333745072][bookmark: _Toc333745222][bookmark: _Toc333745073][bookmark: _Toc333745223][bookmark: _Toc333745224][bookmark: _Toc333948307][bookmark: _Toc333948503][bookmark: _Toc338245459]Командировки, связанные с групповыми мероприятиями (обучение/корпоративные мероприятия)
Бронирование гостиницы для участников организованных групп (тренинг, корпоративные мероприятия) осуществляет специалист  по организации деловых поездок на основании приказа/ распоряжения по Компании об организации и проведении мероприятия. За 14 календарных дней до начала мероприятия Инициатор мероприятия предоставляет в Административный отдел приказ/распоряжение и заявку на бронирование со списком участников (Приложение 4). Билеты на проезд до места проведения мероприятия приглашенные Работники  заказывают в установленном порядке через Авторизованное лицо, предоставляя Служебное задание, Приказ о направлении Работника в командировку


[bookmark: _Toc333745077][bookmark: _Toc333745227][bookmark: _Toc338245460]Срок командировки

[bookmark: _Toc338245461]Срок командировки 
Срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и особенностей служебного поручения.

[bookmark: _Toc338245462]День выезда и приезда
Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы Работника, а днем приезда - день 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. Если станция, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции,  аэропорта. Аналогично определяется день приезда Командируемого Работника в место постоянной работы.
Вопрос о явке Командируемого Работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с Функциональным руководителем.

При определении сроков командировки рекомендуется учитывать следующие моменты:

· День выезда в командировку должен по возможности попадать на рабочий день; 
· День выезда в командировку в выходной день разрешается только после одобрения Функционального руководителя;
· День возвращения из командировки должен по возможности попадать на рабочий день;
· В случае продления поездки на выходные дни Командируемого Работника в личных целях необходимо при оформлении командировки указывать в документах даты, в которые выполняется служебное задание. Выходные дни, на которые продлена поездка, командировкой не считаются и не должны включаться в отчет. Расходы, понесенные в такие дни, Работнику не компенсируются, независимо от их характера, за исключением обратных билетов, если срок продления поездки не более  двух выходных дней.

[bookmark: _Toc338245463]Отмена командировки

	 Если по какой-либо уважительной причине необходимость в командировке отсутствует (болезнь, обязанность присутствовать на работе или в другой командировке),  командировка отменяется, Работник должен своевременно сообщить об этом Функциональному руководителю и Специалисту по организации деловых поездок,  чтобы предупредить Агентство по организации поездок для отмены заказа проездных билетов и гостиницы –  службу 24 часа Агентства. Предупредить старшего делопроизводителя/менеджера по персоналу ЦО для отмены приказа о направлении Работника в командировку.
	Если Работник получил билеты для проезда в пункт назначения командировки (в том числе электронные), их  необходимо вернуть в Агентство по организации поездок через Авторизованное лицо.

[bookmark: _Toc338245464]Проезд к месту командировки 
Бронирование авиабилетов и ж/д билетов разрешается только через уполномоченное на это Агентство. 
В случае, если командировка краткая (сроком менее 1 суток), проезд Работника к месту командировки и обратно к месту постоянной работы на автотранспорте или железнодорожном транспорте оплачивается, при этом Работник оформляет Служебное задание, Командировочное удостоверение и Приказ о направлении Работника в командировку. Процедура описана в п.4 настоящей Политики.  Разъяснения, относящиеся к классам авиа- и железнодорожных билетов, даны в Приложении 5. 

[bookmark: _Toc330897499][bookmark: _Toc333948313][bookmark: _Toc333948509][bookmark: _Toc338245465]Использование личного автотранспорта
Допускается использование Работниками личного автотранспорта при направлении в  командировку, в случае, если это является наиболее рациональным и экономически оправданным способом перемещения Работника в пункт назначения и обратно.
Решение об использовании личного автотранспорта при направлении Работника в командировку принимается Функциональным руководителем иотражается в Приказе о направлении Работника в командировку. При этом, Работнику необходимо выбирать наиболее рациональные  маршруты движения до пункта назначения и обратно. Рациональность выбранного маршрута проверяет бухгалтер при проверке Авансового отчета.
[bookmark: _Toc191100036]Сумма компенсации за использование личного автотранспорта в служебных целях рассчитывается как произведение фактического пробега транспортного средства на норму компенсации – 4, 65 руб. за 1 км пробега.
При расчете суммы компенсации за использование личного автотранспорта в служебных целях учитываются только перемещения Работника в пункт назначения и обратно. 
Расходы, возникшие при перемещении Работника на личном автотранспорте в пункте назначения в течение срока командировки, если такие перемещения не предусмотрены служебным заданием, не компенсируются.
В норму компенсации затрат использования личного транспорта (4,65 руб. за 1 км пробега) входят: затраты на бензин, техническое обслуживание автомобиля, амортизация автомобиля. 
Оплата за стоянку личного транспорта, кроме стоянки в аэропортах, в командировке производится отдельно, данные расходы включаются в авансовый отчет отдельной строкой. Расходы на мойку автомобиля Компанией не компенсируются. 
Работник по факту служебных поездок на личном транспорте  на срок командировки заполняет  путевой лист (Приложение 8). По возвращении из командировки Работник должен не позднее 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки представить ответственному бухгалтеру авансовый отчет с приложением оригинала путевого листа, копию ПТС и документов, подтверждающих расходы .

[bookmark: _Toc338245466]Прочие поездки, связанные с командировкой

Работники должны самостоятельно находить самые экономичные способы поездок в аэропорты (если они находятся за чертой населенного пункта), используя аэроэкспрессы, общественный транспорт. Перед тем, как принять решение о том, что следует сделать: воспользоваться общественным транспортом, заказать корпоративный автомобиль (для Работников ЦО), следует учесть продолжительность поездки, ее стоимость и стоимость парковки. 
Огранизация трансфера (автомобиль с водителем) и аренда автомобиля (автомобиль без водителя) в месте командировки возможна  только по согласованию с Функциональным руководителем через корпоративное Агентство. Для заказа таких услуг необходимо указать данную опцию в Служебном задании (Приложение 2). Оплата проводится только   по безналичному расчету.
Трансферы, выполняемые офисными водителями, предоставляются для:
 Работников Компании третьего уровня  ( Приложение 5) и выше независимо от времени прилета/вылета.
Для заказа трансфера (для Работников ЦО), выполняемого офисным водителем, необходимо сделать запрос   Административного менеджеру ЦО (Приложение 9).
Работникам четвертого уровня корпоративный легковой автотранспорт (для проезда в аэропорт) предоставляется при наличии свободных автомашин в распоряжении Административного отдела ЦО только при групповых поездках более 3-х человек. Для проезда до/от аэропорта/вокзала (если они находятся за чертой населенного пункта) Работники категории четвертого уровнея должны пользоваться общественным транспортом, расходы на который возмещаются командированному Работнику при наличии подтверждающих документов.
В случае прибытия/убытия транспортного средства (самолета, поезда) в ночное время после 23:00 часов  до 06:00 утра и при авиа вылетах до 07:00 утра (т.к. регистрация заканчивается за час до вылета рейса), всем категориям Работников может быть выплачена сумма расходов на такси. Для получения указанной суммы Работнику, по возвращении из командировки, необходимо оформить и согласовать у Функционального руководителя служебную записку. Сумма возмещения за использование такси в ночное время выплачивается по фактическим затратам. Документальным подтверждением расходов на оплату услуг такси может являться один из следующих документов: 
кассовый чек;
квитанция в форме бланка строгой отчетности с реквизитами, предусмотренными Постановлением Правительства РФ от 14.02.2009 № 112;
Иной документ, содержащий следующие обязательные реквизиты: дату составления документа, наименование организации-перевозчика, маршрут перевозки, стоимость услуг по перевозке, ФИО и подпись лица, выдавшего документ. 
Все исключения должны утверждаться совместно с Функциональным   руководителем на основании предоставленной Работником служебной записки.
Компенсация парковки, не более двух суток,  в аэропортах и вокзалах осуществляется только для корпоративного транспорта. Компенсация парковки личных автомобилей в аэропортах и вокзалах не производится.
[bookmark: _Toc338245467]Процедура возврата билетов

9.1 Авиабилеты
При отмене командировки или опоздании на рейс, Работнику необходимо связаться с Агентством – служба 24 часа (контактный телефон указан в электронном письме с электронным билетом) , сообщить Агентству или Административному менеджеру (не менее чем за 1 час до вылета) необходимые данные билета и  сдать билет.  Штраф за возврат билета, по решению -Функционального руководителя, может быть осуществлен за счет Работника, опоздавшего на рейс в порядке, предусмотренном действующим законодательством. Работник обязан приложить к Авансовому отчету служебную записку с объяснением причин опоздания, согласованную с  Функциональным руководителем и Главным бухгалтером Компании.
Если  возврат билета  не был проведен по вине Работника (опоздал на рейс, отменилась командировка и Работник не сообщил в Административный отдел, в Агентство), то в этом случае возврат стоимости билета, по решению Функционального руководителя, должен быть осуществлен за счет Работника, опоздавшего на рейс. Работник обязан предоставить в Административный отдел служебную записку с объяснением причин опоздания, согласованную с  Функциональным руководителем и Главным бухгалтером Компании. Работник обязан приложить к Авансовому отчету согласованную служебную записку. 
В случае, если  на момент отмены командировки Работник находится  в аэропорту, необходимо обратиться к представителю авиакомпании, указанной в билете  и сдать билет. Работник, сдавший билет, должен проконтролировать, чтобы представитель  авиакомпании  поставил на билете штамп и свою подпись. Далее сканкопию этого билета с отметкой необходимо предоставить в Агентство для оформления возврата, оригинал прикладывается к Авансовому отчету и сдается ответственному бухгалтеру отдела учета расходов.

9.2 Железнодорожные билеты: 
При отмене командировки Работнику необходимо связаться с Агентством или со Специалистом Административного отдела (не менее чем за 2 часа до отправления поезда), сообщив необходимые данные билета и сдать билет.
Если  возврат билета  не был проведен по вине Работника (опоздал на поезд, отменилась командировка и Работник не сообщил в Административный отдел, в Агентство), то в этом случае возврат стоимости билета, по решению Функционального руководителя, должен быть осуществлен за счет Работника, опоздавшего на поезд. Работник обязан предоставить в Административный отдел служебную записку с объяснением причин опоздания, согласованную с  Функциональным руководителем и Главным бухгалтером Компании. Работник обязан приложить к Авансовому отчету согласованную служебную записку. 

Если  на момент отмены командировки Работник находится на вокзале с уже распечатанным билетом, необходимо обратиться  в кассу вокзала и сдать билет. Работник, сдавший билет, должен проконтролировать, чтобы кассир  поставил на билете отметку  и указал сумму возврата наличными. Возвращенную сумму Работник прикладывает к Авансовому отчету и сдает в кассу Компании. 

9.3 Вынужденный возврат билетов («по вине авиаперевозчика» – отмена/перенос рейса)
При отмене или переносе рейса Работнику необходимо обратиться к представителю авиакомпании, указанной в билете. Работник, должен проконтролировать, чтобы представитель  авиакомпании  поставил штамп «Рейс отменен», «Рейс задержан» и свою подпись. Далее сканкопию этого билет с отметкой необходимо предоставить консультанту по бронированию для оформления возврата, оригинал прикладывается к Авансовому отчету и сдается в бухгалтерию.
В случае если командируемый Работник предоставит билет без необходимых отметок, расходы на приобретение нового билета за наличный расчет компенсироваться не будут.
В целях контроля процесса возврата билетов специалист по организации деловых поездок  Административного отдела ведет персонифицированный учет выданных и возвращенных билетов, ответственный бухгалтер отдела учета расходов сверяет в авансовом отчете командированного Работника данные электронного билета и ж/д билета или посадочного талона. Все несоответствия должны сопровождаться согласованной с Функциональным руководителем служебной запиской от командированного Работника с объяснениями несоответствий.

[bookmark: _Toc338245468]Бронирование гостиницы

Бронирование гостиниц разрешается только через уполномоченное на это Агентство. 
Лимиты стоимости проживания Административный отдел может обновлять не реже одного раза в год на основании статистических данных.
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· Компания возмещает расходы помимо гостиничных счетов только в случае их обоснованности .
· Лимиты суточных устанавливаются официальным приказом, который должен быть переиздан в случае их изменения. Лимиты суточных могут пересматриваться Отделом по компенсациям и льготам  каждый год. 
· Также возмещаются иные расходы, произведенные Работниками с разрешения или ведома работодателя, связанные с выполнением служебного задания: 
- сборы за превышение норм багажа, связанные с перевозкой оборудования и печатных материалов, необходимых для работы, 
- аренда оборудования и переговорных для деловых встреч, 
 - дополнительные услуги аэропортов. 
· Возмещение следующих сумм уплаченных Работником могут быть разрешены только при командировке за границу: 
- сборы за обмен валюты; 
- сборы за оформление виз; 
- оплата прививок,
· Расходы на минибары, потребление алкогольных напитков, расходы на кинотеатры и гимнастические залы не считаются командировочными расходами и не оплачиваются.
·  Суточные не выплачиваются при командировке менее суток.
[bookmark: _Toc338245470]Отчетные документы по командировочным расходам
Все командировочные расходы должны отражаться в Авансовом отчете, независимо от того были ли они авансированы ранее или нет, и сопровождаться первичными документами.
Дополнительные разъяснения по командировочным расходам отражены в Приложении 1.
К Отчету о командировке по России (Приложение 7 - Авансовому отчету) для всех категорий Работников,  должен быть приложен комплект документов, соответствующим образом оформленный:
· Служебное задание с кратким отчетом о выполнении задания (за исключением Работников ОВА и  сотрудников ДЗБ);
копию Приказа о направлении Работника в командировку;
Командировочное удостоверение с печатью Компании и юридического лица, куда был направлен Работник;
оригиналы проездных документов (в случае, если был совершен авиаперелет на основании электронного билета, необходимо приложить распечатку билета и посадочные талоны);
оригиналы документов, подтверждающие все обоснованные расходы.
Комплект документов, которые прилагаются к отчету о командировке за пределы РФ  (Авансовому отчету),  должен включать для всех категорий Работников:
Служебное задание с кратким отчетом о выполнении задания;
копию Приказа о направлении Работника в командировку 
копию загранпаспорта с отметкой о дате выезда/въезда на территорию РФ и иностранного государства; 
оригинал счета за проживание в гостинице, если гостиница бронировалась не через уполномоченное Агентство (только для Работников 1 уровня и ДЗБ и ОВА по согласованию с Главным бухгалтером);
оригиналы документов, подтверждающих все обоснованные расходы.
Расходы возмещаются только по факту представления оригиналов документов. Ксерокопии документов не принимаются. 
Работники обязаны сохранять проездные документы и по возвращению из командировки представить ответственному бухгалтеру отдела учета расходов, приложив к авансовому отчету. 
Авансовые отчеты должны быть предоставлены ответственному бухгалтеру отдела учета расходов в течение 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки. 
В случае утери билетов/посадочных талонов Командируемый Работник самостоятельно делает запрос в организацию-перевозчика, получает копии билетов или оригинал справки от организации-перевозчика, в течение 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки предоставляет служебную записку на имя Функционального  руководителя с просьбой принять к учету предоставленные документы.
Согласно ч. 3 ст. 137 Трудового кодекса для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, ранее выданного Работнику в подотчет, работодатель вправе принять решение об удержании из заработной платы указанного Работника не позднее одного календарного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса.
Процедура сдачи авансовых отчетов:
Работники ЦО – не позднее 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки должны представить оригинал АО и оригиналы приложений к нему бухгалтеру отдела учета расходов;
Работники регионов - не позднее 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки отсылают сканированнаую копию авансового отчета ответственному региональному бухгалтеру отдела учета расходов для проверки и заверения (далее – региональный бухгалтер). Оригиналы авансового отчета командируемый Работник обязан должным образом оформить (подписать у руководителя) и отправить Курьерской почтой ответственному региональному бухгалтеру не позденее 15 рабочих дней с момента прибытия из командировки. 
При увольнении Работника из Компании все авансы, по которым не были представлены отчеты, удерживаются из причитающихся ему сумм по окончательному расчету. 
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После получения утвержденного авансового отчета бухгалтер отдела учета расходов производит первичную проверку отчета на наличие подписей в документе и присваивает ему номер. Бухгалтер отдела учета расходов проверяет, что предоставлены подтверждающие документы и пояснения, отсутствуют ошибки в расчете, используется правильный обменный курс, отчет утвержден.

В случае, когда  при следовании в  командировку Работник использовал личный автотранспорт, бухгалтер проверяет наличие подтверждающих документов (копию ПТС, путевые листы, другие подтверждающие документы), производит расчет суммы компенсации за использование личного автотранспорта в служебных целях в соответствии с настоящей Политикой. 
В течение 7 рабочих рабочих дней на основании надлежащим образом оформленных документов сумма компенсации перечисляется ответственным Работником Департамента бухгалтерского, налогового учета и отчетности  на расчетный счет Работника, сдавшего авансовый отчет. 

При наличии всех необходимых документов и утверждений, убедившись в обоснованности расходов, бухгалтер отдела учета расходов  проводит расходы в соответствии с отчетом в учете.

В случае возникновения замечаний/недоработок бухгалтер отдела учета расходов письменно уведомляет о необходимости внесения исправления сотрудника, сдавшего авансовый отчет. Все замечания командированный Работник обязан устранить в течение 5 рабочих дней.

Каждый Работник Компании отвечает за невыполнение требований, изложенных в настоящей Политике. Функциональным руководителям подразделений следует проверять расходы с точки зрения целесообразности и оправданности суммы до их утверждения. 
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· Генеральный директор – для Вице-президентов, для Работников, подчиняющиеся Генеральному директору и для Работников, командируемых за пределы РФ;
· Вице-президенты соответствующего функционального направления – для   Директоров/Руководителей  Департаментов ЦО;  
· Директоры/Руководители соответствующих Департаментов ЦО – для  Работников соответствующего функционального направления;
· Региональные Директоры/Руководители – для  региональных Работников соответствующего функционального направления;
· Дивизионный Директор по согласованию с Функциональными руководителями ЦО (на основании распоряжения Функциональных руководителей) – для Работников региональных офисов и магазинов.
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Перечень командировочных расходов и подтверждающих их документов.docx
[bookmark: _Toc261260250][bookmark: _Toc261277309]Приложение 1

1. Перечень командировочных расходов и подтверждающих их документов

1.1. [bookmark: _Toc261260251][bookmark: _Toc261277310]Основные требования 

· [bookmark: _Toc261260252][bookmark: _Toc261277311]Командировочные расходы должны быть обоснованными и документально подтвержденными. Обоснованность командировочных расходов заключается в   их экономической оправданности, обеспечиваемой Функциональным руководителем. Документально подтвержденными командировочными расходами признаются затраты, подтвержденные документами, оформленными в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо документами, оформленными в соответствии с обычаями делового оборота, применяемыми в иностранном государстве (при зарубежных командировках). Ответственным за обеспечение документального подтверждения командировочных расходов является командированный работник Компании. 

· [bookmark: _Toc261260253][bookmark: _Toc261277312]В случае утраты каких-либо документов, подтверждающих произведенные за время командировки расходы, сотрудник должен предъявить дубликаты этих документов, заверенные организациями, обеспечившими услуги (например, дубликат использованного во время командировки авиабилета, дубликат счета из гостиницы и т.п.). На дубликатах использованных проездных билетов должна стоять отметка компании-перевозчика о том, что билет был использован.  

· [bookmark: _Toc261260254][bookmark: _Toc261277313]При невозможности предоставления дубликатов отсутствующих подтверждающих документов работник обязан провести оформление и утверждение данных расходов  служебной запиской, утвержденной Функциональным руководителем. Расходы, не подтвержденные оправдательными документами, подлежат включению в доход работника и обложению НДФЛ в общеустановленном порядке. 

· При непредставлении работником документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, возмещение указанных расходов производится по нормам (лимитам), установленным настоящей Политики,  на основании Служебной записки, составленной и подписанной командированным работником, с изложением причин непредставления подтверждающих документов. Служебная записка должна быть завизирована Функциональным руководителем. В случае возмещения командированному работнику документально не подтвержденных расходов по найму жилого помещения, сумма такого возмещения подлежит включению в  налогооблагаемую базу сотрудника по НДФЛ в размере, превышающем 700 руб. за каждый день нахождения в командировке на территории РФ, в размере, превышающем 2500 руб. за день нахождения в командировке за пределами Российской Федерации.

1.2. [bookmark: _Toc261260255][bookmark: _Toc261277314]Перечень командировочных расходов

· [bookmark: _Toc261260256][bookmark: _Toc261277315]Расходы на проезд работника к месту командировки и обратно к месту постоянной работы включают:

· стоимость проездного документа;

· стоимость услуг по бронированию билетов;

· оплату постельных принадлежностей в поездах;

· стоимость проезда до места отправления в командировку (аэропорт, вокзал) транспортом общего пользования;

· страховые взносы по обязательному личному страхованию, включаемые в стоимость билета. Страховые взносы по добровольному личному страхованию командировочными расходами не признаются;

· оплату багажа.

В случае если командированный сотрудник перевозит служебные документы, материалы, оборудование, и общий вес перевозимого багажа превышает установленную перевозчиком норму провоза багажа, то оплата за дополнительный вес компенсируется Компанией при условии предъявления сотрудником подтверждающих документов. При этом дополнительный вес не должен превышать веса служебных документов.

· Расходы на проезд городским транспортом в месте командировки     осуществляются работником за счет суточных. 

       		Не признаются командировочными и не компенсируются расходы:  

· на обслуживание в барах и ресторанах;

· на обслуживание в номере;

· за пользование рекреационно-оздоровительными объектами;

· на оплату услуг носильщика, расходы по упаковке багажа, химчистки и прочие личные затраты.

Расходы по найму жилого помещения при командировках на территории РФ  и за рубежом, кроме случаев оплаты по безналичному расчету, возмещаются в размере фактической оплаты на проживание. В случае превышения норматива, установленного для каждой уровня работников, необходима служебная записка с объяснением причин превышения, согласованная Функциональным руководителем и утвержденная Держателем бюджета.

            В случае вынужденной остановки в пути, работнику так же возмещаются расходы по найму жилого помещения по нормативам, установленным настоящей Политики, при условии предоставления документов, подтверждающих проживание работника  и факт вынужденной задержки (служебная записка, согласованная Функциональным руководителем).    

1.3. [bookmark: _Toc261260279][bookmark: _Toc261277333]Перечень документов, подтверждающих командировочные расходы 

· [bookmark: _Toc261260280][bookmark: _Toc261277334]Расходы на проезд работника к месту командировки и обратно  подтверждаются  следующими документами:  

· авиа - железнодорожными, автобусными билетами, а также билетами иных видов транспорта (речной, морской), используемых работником для проезда к месту командировки и обратно к месту постоянной работы; 

· квитанциями за провоз багажа;

· квитанциями за пользование в поездах постельными принадлежностями. При включении данной услуги в стоимость билета квитанции не предъявляются.          

При использовании электронного перевозочного документа необходимо соблюдать следующие требования по предоставлению подтверждающих проезд документов:

Исходя из структуры электронного билета, включающей:

· электронный билет;

· посадочный талон

наличие электронного полетного купона и маршрут/квитанции являются обязательными.

Маршрут/квитанция оформляется на утвержденном в качестве бланка строгой отчетности пассажирском билете (БСО) и содержит:

· сведения о пассажире;

· дату отправления рейса;

· наименование и (или) коды аэропортов/пунктов отправления и назначения для каждого рейса;

· итоговую стоимость перевозки;

· сборы (если применяются);

· наименование агентства/перевозчика, оформившего билет;

· норму бесплатного провоза багажа (по усмотрению);

· уникальный номер электронного билета.

В случае оформления маршрут/квитанции не на бланке строгой отчетности (БСО), а в произвольной форме, предъявляются: 

· распечатка на бумажном носителе маршрут/квитанции с одновременным представлением посадочного талона, позволяющего идентифицировать проезд работника в командировку (Ф.И.О., маршрут, стоимость билета, дату полета);

·  чек ККТ (контрольно-кассовой техники) или другой документ,  подтверждающий оплату проезда, оформленный на утвержденном бланке строгой отчетности (при условии приобретения проездного документа за наличный расчет).

· [bookmark: _Toc261260281][bookmark: _Toc261277335]Расходы по найму жилого помещения

Расходы на проживание в гостинице при командировке на территории РФ подтверждаются следующими документами:

		При оплате услуг за наличный расчет:

· счетом гостиницы с обязательным выделением НДС отдельной строкой. Счет оформляется на бланке строгой отчетности (БСО), разработанном гостиницей. Бланки должны быть напечатаны типографским способом и содержать сведения о типографии-изготовителе (наименование, ИНН, место нахождения, номер заказа и год его выполнения, тираж), а также приведенные ниже обязательные реквизиты:

· наименование документа, шестизначный номер и серия;

· наименование и организационно-правовая форма (для организации), Ф.И.О. (для индивидуального предпринимателя);

· место нахождения юридического лица;

· ИНН организации (индивидуального предпринимателя);

· вид услуги;

· стоимость услуги в денежном выражении;

· размер оплаты, осуществляемый наличными денежными средствами;

· дата осуществления расчета и составления документа;

· должность, Ф.И.О. лица, ответственного за совершение операции и правильность ее оформления, его личная подпись, печать организации (индивидуального предпринимателя);

· иные реквизиты, которыми вправе дополнить документ организация (индивидуальный предприниматель).

При соблюдении перечисленных выше требований по оформлению БСО счет-фактура не требуется.

Допускается печатание БСО с использованием автоматизированной системы, программное обеспечение которой соответствует контрольно-кассовой технике. Простой компьютер (не имеющий соответствующего программного обеспечения) и печатающее устройство не могут быть использованы для формирования бланка строгой отчетности;

· кассовым чеком  с выделением НДС отдельной строкой (если выданный гостиницей счет не соответствует требованиям БСО или отсутствует). Наличие счета-фактуры в данном случае является обязательным. Счет-фактура  выписывается на Компанию, поэтому работник гостиницы должен располагать информацией о реквизитах Компании, необходимых для правильного заполнения счета-фактуры. 

· Расходы на проживание в гостинице при загранкомандировке подтверждаются счетом гостиницы, оформленным в соответствии с обычаями делового оборота, применяемыми в стране командирования. При сдаче счета гостиницы в качестве оправдательного документа к авансовому (расходному) отчету необходимо выполнить построчный перевод указанного документа на русский язык (перевод может быть выполнен сотрудником Компании, владеющим иностранным языком).

· [bookmark: _Toc261260284][bookmark: _Toc261277337]Расходы на оформление и выдачу виз, паспортов, ваучеров, приглашений, медицинских страховок и иных аналогичных документов (для зарубежных командировок) подтверждаются:

· договором с Агентством, обеспечивающим оформление указанных выше документов;

· актом об оказании услуг между Агентством и Компанией;

· счетом на оплату услуг;

· платежным поручением на перечисление денежных средств Агентству;

· документами, составленными в соответствии с обычаями делового оборота, применяемыми в иностранном государстве.   

· [bookmark: _Toc261260285][bookmark: _Toc261277338]Расходы на обмен наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту (для зарубежных командировок) подтверждаются:

· справками банка;

· документами, оформленными в соответствии с обычаями делового оборота, применяемыми в иностранном государстве.

· [bookmark: _Toc261260286][bookmark: _Toc261277339]Консульские, аэродромные сборы, сборы за право въезда, прохода, транзита    автомобильного и иного транспорта, иные аналогичные платежи и сборы.

 В качестве оправдательных документов предъявляются:

· [bookmark: _Toc261260287][bookmark: _Toc261277340]квитанции разных сборов, оформленные на бланках строгой отчетности с реквизитами, установленными Постановлением Правительства РФ от 14.02.2009 № 112, или федеральными органами исполнительной власти.

НДС в указанных бланках строгой отчетности выделяется отдельной строкой (счет-фактура не требуется);  

· кассовые чеки (при отсутствии или ненадлежащем оформлении бланков строгой отчетности) с выделением НДС отдельной строкой; счет-фактура в данном случае выписывается на Компанию; 

· документы, оформленные в соответствии с обычаями делового оборота, применяемыми в иностранном государстве.

[bookmark: %D0%9B%D0%B8%D1%87%D0%BD%D1%8B%D0%B5_%D0]
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Приложение 3

Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1


		

		

		Код



		

		Форма по ОКУД

		0301022



		

		по ОКПО

		





(наименование организации)


		

		Номер документа

		Дата составления



		ПРИКАЗ

		

		





(распоряжение)
о направлении работника в командировку


Направить в командировку:


		

		Табельный номер



		

		





(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)


(должность (специальность, профессия))


(место назначения (страна, город, организация))


		сроком на

		

		календарных дней





		с

		“

		

		”

		

		20

		

		г.  по “

		

		”

		

		20

		

		г.





		с целью

		



		

		





		Командировка за счет средств

		



		

		(указать источник финансирования)



		





		Основание (документ, номер, дата):

		



		(служебное задание, другое основание (указать))





		Руководитель организации

		

		

		

		

		



		

		(должность)

		

		(личная подпись)

		

		(расшифровка подписи)





		С приказом (распоряжением) работник ознакомлен

		

		“

		

		”

		

		20

		

		г.



		

		(личная подпись)
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Приложение 4

ЗАЯВКА НА ОРГАНИЗАЦИЮ СЛУЖЕБНОЙ ПОЕЗДКИ

ГРУППОВОЕ ЗАСЕЛЕНИЕ


		Контактное лицо (Авторизованное) лицо

		



		Телефон 

		



		e-mail:

		



		ДАТА подачи заявки

		



		МВЗ: 

		





ГОСТИНИЦА:
ДА    MACROBUTTON CheckIt (
НЕТ    MACROBUTTON CheckIt (

		Дата Въезда

		Дата Выезда

		Гостиница

		Город/Страна

		Номер

		Форма Оплаты



		

		

		

		

		

		Безнал.







Данные сотрудников, для которых делаем запрос:

		ФИО 

		Должность


Структурное подразделение

		SAP Номер

		Табельный номер

		Паспортные данные  


 (№ паспорта):

		Дата 


рождения

		Уровень сотрудника
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Приложение 5

ЛИМИТЫ


РАСХОДЫ ПО НАЙМУ ЖИЛЬЯ ДЕЙСТВИТЕЛЬНЫ ДЛЯ КОМАНДИРОВОК 


НА ТЕРРИТОРИИ РФ, СНГ  И ЗА РУБЕЖОМ


		Уровень должности

		Должность

		Расходы по найму жилья (в сутки)

		Приобретение


проездного билета



		

		

		

		Ж/д транспорт

		Воздушный транспорт



		1 уровень

		

		Москва, Санкт-Петербург –  7000 руб.


Екатеринбург, Воронеж, Н.Новгород, Казань, Новосибирск, Красноярск, Самара, Уфа, Владивосток, Иркутск, Якутск, Сыктывкар, Ухта, Мурманск, Нерюнгри , Улан-Уде, Чита, Хабаровск, Владивосток, Южно-Сахалинск  - 6000 руб.


Другие города –  5000 руб.


За рубежом –  250 долл. США 




		в вагоне с 2-мест.купе категории «СВ»




		По билету эконом-класса/ 






		2 уровень

		

		Москва, Санкт-Петербург –  6000 руб.


Екатеринбург, Воронеж, Н.Новгород, Казань, Новосибирск, Красноярск, Самара, Уфа, Владивосток, Иркутск, Якутск, Сыктывкар, Ухта, Мурманск, Нерюнгри , Улан-Уде, Чита, Хабаровск, Владивосток, Южно-Сахалинск  - 5000 руб.


Другие города –  4500 руб.


За рубежом –  250 долл. США 


Одноместный СТАНДАРТ




		в вагоне с 2-мест.купе категории «СВ»




		



		3 уровень

		

		Москва, Санкт-Петербург –  4500 руб.


Екатеринбург, Воронеж, Н.Новгород, Казань, Новосибирск, Красноярск, Самара, Уфа, Владивосток, Иркутск, Якутск, Сыктывкар, Ухта, Мурманск, Нерюнгри , Улан-Уде, Чита, Хабаровск, Владивосток, Южно-Сахалинск  – 4500 руб.


Другие города – 4000 руб.


За рубежом – 200 долл. США


Номер предоставляется на общих основаниях1

		в купейном  вагоне  

		



		4 уровень

		

		Москва, Санкт-Петербург –  4000 руб.


Екатеринбург, Воронеж, Н.Новгород, Казань, Новосибирск, Красноярск, Самара, Уфа, Владивосток, Иркутск, Якутск, Сыктывкар, Ухта, Мурманск, Нерюнгри , Улан-Уде, Чита, Хабаровск, Владивосток, Южно-Сахалинск    – 3800 руб.


Другие города – 3500 руб.


За рубежом – 150 долл. США


Номер предоставляется на общих основаниях1

		в купейном  вагоне  

		





В случаях невозможности бронирования отеля или билета по установленной для Работника норме, бронирование по более высокой цене допускается только после дополнительного одобрения непосредственного руководителя и держателя бюджета, возможно электронное согласование, если превышение не более 500 рублей, в остальных случаях необходимо к отчетным документам приложить согласованную с руководителем служебную записку.  


[1]  Общие основания

· двухместный  номер в случае командирования двух сотрудников одного пола

· в остальных случаях – одноместный  номер.
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[bookmark: _Toc333745206]Приложение 6

Суточные

[bookmark: _Toc333745207]По территории РФ

При командировках на территории РФ суточные выплачиваются за каждый день нахождения в командировке в размере 700 руб. (за первый и последний дни командировки суточные также выплачиваются полностью). Если работник (исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы) имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, то суточные не выплачиваются.

[bookmark: _Toc333745208]Однодневная командировка

Если командировка однодневная (длится не более 24 часов), то суточные не выплачиваются.

[bookmark: _Toc333745209]Иностранные государства и страны СНГ

При зарубежных командировках суточные выплачиваются в следующем порядке:

за каждый день нахождения в зарубежной командировке (кроме стран СНГ) –  в размере 2500 руб.;

за каждый день нахождения в  зарубежной командировке в странах СНГ – в размере 1000 руб.;

             При следовании в зарубежную командировку: 

при проезде по территории иностранного государства (кроме стран СНГ) – в размере 2500 руб. за каждый день нахождения в пределах иностранного государства, при проезде по территории страны СНГ - в размере 1000 руб. за каждый день нахождения в пределах страны СНГ;

при следовании с территории РФ на территорию иностранного государства (кроме страны СНГ)  на дату пересечения государственной границы РФ – в размере 2500 руб., при следовании в страну СНГ - в размере 1000 руб.;

при следовании на территорию РФ с территории иностранного государства (включая страны СНГ) на дату пересечения государственной границы РФ – в размере 700 руб.;

при направлении работника в командировку на территории 2 (двух) и более иностранных государств (включая страны СНГ) суточные за день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник. 

Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства (включая страны СНГ) и возвратившемуся на территорию РФ в тот же день, суточные перечисляются на счет (согласно п.3.5) в размере 50 % нормы, установленной настоящим пунктом.  

В случае вынужденной задержки в пути, суточные за время задержки перечисляются по решению Функционального руководителя при предоставлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки (справка о переносе/задержке рейса, служебная записка командируемого сотрудника).

Работнику, приглашенному на корпоративное мероприятие, обучение, конференцию, где организовано питание и трансфер, суточные выплачиваются в размере 50 рублей.
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Лист1

																																																																																																																																Унифицированная форма № АО-1

																																																																																																																																Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																																от  01.08.2001 № 55



																																																																																																												Код

																																																																																																										Форма по ОКУД 		0302001

		ООО «ЭЛЬДОРАДО»																																																																																																								по ОКПО 		99704663

		наименование организации



																																																																																УТВЕРЖДАЮ

																																																																																Отчет в сумме

																																																																																																																руб.																коп.

																																																Номер														Дата																		Руководитель

										АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ																																																																																						должность



																																																																																подпись																				расшифровка подписи

																																																																																«								»																																г.



																																																																																																												Код

		Структурное подразделение

		Подотчетное лицо																																																																																																								Табельный номер 

																						фамилия, инициалы



		Профессия (должность)																																																																Назначение аванса



		Наименование показателя																																														Сумма, руб. коп.																		Бухгалтерская запись

		Предыдущий аванс																										остаток																																						дебет																																кредит

																												перерасход																																						счет, субсчет																сумма, руб. коп.																счет, субсчет																сумма, руб. коп.

		Получен аванс  1. из кассы, дата и номер РКО

		1а. в валюте (справочно)

		2. по банковским картам

		2а. в валюте (справочно)

		3. получены билеты на сумму,

		Итого получено

		Израсходовано

		Остаток

		Перерасход



		Приложение																						документов														на										листах



		Отчет проверен. К утверждению в сумме

																																														сумма прописью

																																																										руб.																												коп.						(																		руб.																		коп.)



		Главный бухгалтер

																								подпись																																расшифровка подписи

		Бухгалтер

																								подпись																																расшифровка подписи



		Остаток внесен																				в сумме																												руб.												коп.										по кассовому

		Перерасход выдан																																																																						ордеру №																										от «						»														20								г.



		Бухгалтер (кассир)																																																																																																«						»														20								г.

																						подпись																										расшифровка подписи



						л и н и я   о т р е з а

		Расписка.												Принят к проверке от																																																																		авансовый отчет №																				от «						»																						г.



														на сумму																																																						руб.												коп.,																												количество документов						на														листах

																								прописью

														Бухгалтер																																																																																				«						»														20								г.

																										подпись																										расшифровка подписи

																																																																																																																																Оборотная сторона формы № АО-1



		Номер						Документ,																																Наименование																						Сумма расхода																																																				Дебет счета,

		по по-						подтверждающий																																документа (расхода)																						по отчету																										принятая к учету																										субсчета

		рядку						производственные расходы

								дата												номер																																										в руб. коп.														в валюте												в руб. коп.														в валюте

		1						2												3																				4																						5														6												7														8												9











																																								Итого

		Подотчетное лицо

																								подпись																																расшифровка подписи

																																				___				____				_



				МВЗ						_____________________________
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Стр.1

				Место для штампа																																																																																												Типовая  межотраслевая форма №  3

								организации																																																																																								Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																от  28.11.97  №  78

						ПУТЕВОЙ ЛИСТ ЛЕГКОВОГО АВТОМОБИЛЯ																																																																																																																																								№

																																																		с								«								»																												2010										г.																				(серия)																																								060

																																																						по										«								»																								2010										г.																														Коды

																																																																																																																																				Форма по ОКУД				0345001

				Организация																																																																																																																																по ОКПО

				Марка автомобиля

				Государственный номерной знак																																																																																																Гаражный номер

				Водитель

				Удостоверение №																																																																																																																						Класс

				Лицензионная карточка																																																стандартная, ограниченная

																																																				(ненужное зачеркнуть)

				Регистрационный №																																																														Серия																																								№

																						Задание водителю																																																																						Автомобиль технически исправен

																																																																																														Показания спидометра,  км

				В распоряжение																														компании

																																		(наименование)																																																												Выезд разрешен

																																																																																														Механик

		(организация)																																																																																																														(подпись)																				(расшифровка подписи)

																																																																																																								Автомобиль в технически

																																																																																																						исправном состоянии принял

				Адрес подачи																																																																																										Водитель

																																																																																																																				(подпись)																				(расшифровка подписи)

																																																																																										Горючее																										марка																												код

				Время выезда из гаража, ч. мин.

																																																																																																										Движение горючего

				Диспетчер-нарядчик

																																										(подпись)																(расшифровка подписи)																																																																																						количество,
л

																																																																																																				Выдано:

				Время возвращения в гараж, ч. мин.																																																																																								по заправочному

				Диспетчер-нарядчик																																																																																								листу №

																																										(подпись)																(расшифровка подписи)																																		Остаток: при выезде

																																																																																																												при возвращении

				Опоздания, ожидания, простои в пути, заезды в гараж																																																																																								Расход: по норме

				и прочие отметки																																																																																																						фактический

																																																																																												Экономия

																																																																																												Перерасход

																																																																																												Автомобиль принял. Показания спидо-

		Автомобиль сдал водитель																																																																																										метра при возвращении в гараж, км

																																								(подпись)																(расшифровка подписи)																																				Механик

																М.П.																																																																																																(подпись)																				(расшифровка подписи)



&L&"Times New Roman,обычный"&7                                                                                      Подготовлено с использованием системы &"Times New Roman,полужирный"КонсультантПлюс



Стр.2

																												Оборотная сторона формы № 3

				Номер по по- рядку		Дата				Место						Время						Пройдено,    км				Подпись лица, пользовавшегося автомобилем

										отправления --> назначения						выезда				возвращения

																ч:м				ч:м

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

																				0:00		0

		Результат работы автомобиля за смену:																Расчет заработной платы:

		всего в наряде, ч.																за километраж, руб. коп.

		пройдено, км																за часы, руб. коп.

																		Итого, руб. коп.

		Расчет произвел

								(должность)						(подпись)				(расшифровка подписи)

				Назначения

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0

				0
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