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1. Общие положения

Настоящее Положение определяет основные принципы согласования, оформления, а также устанавливает лимиты расходования средств при совершении деловых поездок и поездок, вызванных производственной необходимостью.
2. Уровни сотрудников (грейды)

Уровни сотрудников (грейды) установлены в Приложении к Политике о закупках.
3. Командировки

Командировка - поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы, оформленная Приказом на направление сотрудника в командировку и другими соответствующими документами и согласованная в установленном порядке.

3.1. Порядок согласования

В Банке устанавливается следующий порядок согласования отъезда в командировку.
	Отбывающие в командировку
	Согласующие

	Сотрудники региональных дирекций
	Региональный директор

	Сотрудники управляющих компаний
	Функциональный руководитель в соответствии с организационной структурой

	Региональные директора
	Административный руководитель

	Функциональные руководители управляющих компаний
	Члены Правления, курирующие функциональное направление


Нахождение сотрудника в командировке в выходные дни, возможно при выполнении одного из  условий:

1) сотрудник должен находиться в командировке как в пятницу предшествующей выходным дням недели, так и в понедельник следующей недели, 

                                                                либо

2) сотрудник имеет производственную необходимость работать в выходные дни

Для нахождения сотрудника в командировке в выходные/праздничные дни, в командировке продолжительностью свыше одной недели, необходимо согласование Члена Розничного Правления /Члена Правления, курирующего функциональное направление. 

3.2. Порядок выделения средств/компенсации расходов

При отправлении в командировку сотрудник может:

1) Получить средства под отчет в соответствии с предварительным расчетом до момента отъезда в командировку. 

2) Оплатить расходы на командировку собственными средствами и получить возмещение по возвращению из командировки с помощью авансового отчета.
3) Получить дополнительные средства под отчет при наличии ранее выданных средств в подотчет - только для лиц, у которых согласно трудовому договору работа носит разъездной характер. * 
4) Порядок получения средств под отчет и порядок оформления авансовых отчетов регулируется отдельными нормативными актами Банка. Авансовые отчеты по командировочным расходам должны быть согласованы в установленном порядке в течение 3-х рабочих дней после возвращения из командировки. 

В случае, если сотрудник не предоставил авансовый отчет в указанные сроки, подразделение бухгалтерского учета и отчетности удерживает расходы по командировке из зарплаты сотрудника. Командировочные расходы возмещаются при дальнейшем предоставлении сотрудником авансового отчета. 


В случае если расходы по командировкам свыше установленных лимитов превышают лимиты не более чем на 10%, то разрешается не удерживать разницу из заработной платы сотрудника.
* Сотрудник не позднее 30 рабочих дней по истечении срока, на который выданы дополнительные средства под отчет, или со дня возвращения из поездки должен предъявить в бухгалтерию Банка отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.
3.3. Командировочные расходы, подлежащие возмещению Банком

Осуществляя деловые поездки, сотрудники Банка могут рассчитывать на возмещение следующих видов расходов:

· Суточные;
· Проезд к месту назначения и обратно (включая услуги такси, с учетом ограничений в соответствии с настоящим Положением);
· Проживание;
· Услуги связи.
Все расходы к возмещению должны быть подтверждены первичными документами (счетами и кассовыми чеками). При отсутствии подтверждающих документов расход к учету не принимается, а, следовательно, не может быть возмещен, либо будет удержан из заработной платы в случае оплаты расхода из подотчетных средств.Превышение утвержденных лимитов расходов компенсируется из зарплаты сотрудников:

1. полностью в сумме превышения лимита,

2. Частично, если расход, подпадает под программу «софинансирования».

Программа «софинансирования» дает сотрудникам альтернативу в выборе поставщика/класса услуг.   Банк компенсирует часть расходов, сверх установленного лимита согласно следующей таблице:

	 
	G1
	G2
	G3
	G4

	Доля расхода сверх установленного лимита,  компенсируемая Банком 
	80%
	60%
	0%
	0%


Расходы, по которым возможно компенсировать часть затрат сверх лимита:

1. Авиабилеты

2. Железнодорожные билеты

3. Оплата проживания 

Данное Положение устанавливает классы обслуживания и стоимость авиабилетов, железнодорожных билетов, проживания, оплату которых Банк обязуется возместить. Сотрудники с грейдами G1, G2, G3 в праве выбрать для себя авиа- или железнодорожные билеты, а также гостиницу с более высоким классом обслуживания, более высокой стоимостью при условии возмещения разницы в оплате в рамках системы «софинансировании» соответственно своему грейду. При этом сотрудники с грейдом G4 не могут потребовать улучшения условий проезда, перелета или проживания за собственный счёт.
Суточные 

Суточные оплачиваются по следующим  ставкам:

	Уровень (грейд) сотрудника
	Страна
	Валюта
	Суточные

	G1 – G4
	Россия и страны СНГ, кроме Москвы
	RUR
	400 – во время проживания в гостинице, если завтрак выделен в гостиничном счете,

 600 – во всех остальных случаях.*

	G1 – G4
	Москва
	RUR
	700

	G1 – G4
	Остальные страны
	RUR
	по курсу иностранной валюты к рублю, действующему на дату выплаты суточных, но не более 2500 руб./день
(согласно Постановлению Правительства РФ от 26.12.2005 №812)


Банк возмещает расходы в командировке на трансфер при отъезде/приезде в сумме не более 400 рублей за одну поездку (максимум 800 рублей за командировку). Данные расходы, должны быть подтверждены первичными документами (чеками, квитанциями и т.д.). В случае невозможности подтвердить расходы на трансфер первичными документами, Банк увеличивает размер суточных на 400 рублей за день отъезда и день приезда, т.е. на 800 рублей за одну командировку. Для увеличения суточных необходимо согласование непосредственного руководителя.
Важно: В случае увеличения сумм суточных на трансфер, все остальные расходы на трансфер, даже при наличии подтверждающих документов, не возмещаются. 
В случае если расходы по командировке (транспортные и питание) оплачивает Банк, то суточные не выплачиваются.
*  Суточные рассчитываются подневно. Например, если 2 дня сотрудник проводит в гостинице с завтраком и 3 дня в гостинице без завтрака, то суточные за 5 дней рассчитываются следующим образом: 2*400+3*600 = 2 600 р.
Авиабилеты 

Банк оплачивает перелеты эконом-классом, за исключением случаев описанных в таблице ниже:

	 
	G1
	G2
	G3
	G4

	Перелет, длительностью менее 5 часов
	эконом
	эконом
	эконом
	эконом

	Перелет, длительностью более 5 часов
	бизнес
	бизнес
	бизнес
	бизнес      

	Перелет с представителями клиента
	не ниже чем у представителя клиентов
	эконом

	Тариф перелета**
	наиболее выгодный в заданный интервал времени

	Перелет без пересадки, если экономия на тарифе более***
	по желанию
	5 000 руб.
	2 000 руб.
	2 000 руб.

	Перелет нескольких сотрудников разных грейдов (в составе  группы более одного сотрудника меньшего грейда)
	одним классом  с сотрудниками соответствующего грейда при «софинансировании» соответственно своему грейду

	Перелет нескольких сотрудников разных грейдов (в составе группы не более одного сотрудника меньшего грейда)****
	одним классом  на усмотрение сотрудника с более высоким грейдом


** При выборе рейса необходимо руководствоваться экономической выгодой, т.е.  выбрать рейс с минимальным тарифом  в заданном диапазоне вылета. Заданный диапазон вылета  - это желаемое время вылета увеличенное на +/- 2 часа.   Если при выборе авиабилетов предпочтения по выбору аэропорта (вылета/прилета) и авиакомпании приводят к удорожанию тарифа, то перелет  возможен  на условиях «софинансирования». При этом разницу между выбранным тарифом и наиболее выгодным тарифом на данном направлении в заданном диапазоне вылета сотрудник компенсирует из собственных средств, согласно установленным пропорциям.

*** При выборе между прямыми и пересадочными рейсами пересадочный рейс выбирается, если только разница в пересадке не более 4 часов и пересадочный рейс дешевле прямого более, чем на 2 000 руб., для сотрудников грейда G3 и G4, на 5 000 руб. для сотрудников грейдов G2 и G1. Сотрудники с грейдами G1, G2 или G3 имеют право между прямым и пересадочным рейсом выбрать прямой на условии «софинансирования»  разницы билетов по цене.

**** Если сотрудник с грейдами G1, G2 или G3 выбрал перелет дороже перелета с наиболее выгодным тарифом, разница в цене компенсируется  на условиях «софинансирования».  

Железнодорожные билеты 

Банк оплачивает проезд по железной дороге в вагонах типа «купе». Сотрудники с грейдами G1, G2, G3 могут передвигаться по железной дороге в вагонах повышенной комфортности (напр., СВ) при условии возмещения разницы в оплате из собственных средств. 
При выборе поезда необходимо руководствоваться экономической выгодой, т.е.  выбрать билет с минимальным тарифом  в заданном диапазоне отправления поездка. Заданный диапазон отправления поезда  - желаемое время отбытия с вокзала  +/- 2 часа. 
Личный транспорт сотрудника

Банк компенсирует расходы на ГСМ сотруднику, отправившемуся в командировку на собственном транспорте. Сумма расходов на ГСМ, подлежащая к возмещению, определяется следующим образом:

ГСМ к возмещению = (2КМ*Расход*Цена)*1,1, где

2КМ – расстояние от Банка (пункта отправления) до места назначения командируемого умноженное на 2;

Расход – расход ГСМ на 1 километр;

Цена – цена бензина;

1,1  - повышающий коэффициент.

Проживание 

Банк оплачивает проживание сотрудника в соответствии со следующими правилами. 

	
	G1
	G2
	G3
	G4

	Индивидуальная поездка
	Одноместный номер
	Одноместный номер
	Одноместный номер
	Одноместный номер

	Коллективная поездка
	Одноместный номер
	Одноместный / Двухместный номер*
	Двухместный номер*
	Двухместный номер*


* Только в случае однополого размещения

Выбор гостиницы осуществляется согласно Приложению №1 в порядке убывания приоритета гостиницы (столбец «Приоритетность гостиницы»). Например, при поездке сначала запрашивается информация о наличии номеров в гостинице первого приоритета («Приоритетность гостиницы» – 1). В случае если в данной гостинице отсутствуют свободные номера, запрашивается наличие номеров в гостинице с приоритетностью «2» и т.д.
При невозможности бронирования проживания согласно Приложению №1, выбор гостиницы осуществляется в любой гостинице в соответствии с установленными лимитами на стоимость проживания: 
	 
	G1
	G2
	G3
	G4

	Россия, кроме Москвы 
	8 000
	6 000
	4 000
	2 500


В качестве альтернативы размещения в гостинице рассматривается возможность  оплата жилья в найм в соответствии с установленными лимитами на стоимость проживания.

Если сотрудника с грейдами G1, G2, G3 не устраивают условия проживания (двухместный номер, гостиница, класс номера), возможно улучшение условий с возмещением разницы в оплате из собственных средств. в доле, установленной программой «софинансирования».

Визы

Расходы на получение визы и любые другие расходы, необходимые для обеспечения въезда командируемого/переводящегося сотрудника в страну назначения несет Банк.
Такси

Банк возмещает расходы на трансфер, т.е. при отъезде в командировку сотрудником может быть заказано такси до аэропорта или железнодорожного вокзала и обратно (кроме Москвы).
Банк возмещает расходы в командировке на трансфер. Данные расходы, должны быть подтверждены первичными документами (чеками, квитанциями и т.д.). В случае невозможности подтвердить расходы на трансфер первичными документами, Банк увеличивает размер суточных на 400 рублей за день отъезда и день приезда, т.е. на 800 рублей за одну командировку. Для увеличения суточных необходимо согласование непосредственного руководителя.

Важно: В случае увеличения сумм суточных на трансфер, все остальные расходы на трансфер, даже при наличии подтверждающих документов, не возмещаются. 

Банк не компенсирует сотруднику оплату простоя такси у железнодорожного вокзала/аэропорта, вызванного заранее, по причинам задержки рейсов. Соответственно, вызов такси сотрудник должен осуществлять уже по прибытии/прилету.

Банк не компенсирует расходы на такси, для передвижения сотрудника по населенному пункту – месту командировки. Находясь в командировке транспортные расходы, если это не трансфер, сотрудник осуществляет из собственных средств.

В Москве такси от места проживания/офиса до аэропорта/железнодорожного вокзала и обратно оплачивается только для сотрудников с грейдами G1 и G2.  Сотрудникам грейдов G3 и G4 возмещаются расходы: 

· до аэропорта на аэроэкспрессе (только по тарифу «Стандарт») (в часы работы аэроэкспресса) или на такси в другие часы;

· до железнодорожного вокзала на такси в ночное время (с 01:00 до 06:00). В другие часы до железнодорожного вокзала сотрудники добираются за свой счет.

Услуги связи

Телефонные переговоры. Банк компенсирует расходы  на мобильную связь сотруднику, находящемуся в командировке по звонкам осуществленные только на следующие номера:

1) мобильные корпоративные номера;

2) стационарные номера банка.

Использование стационарных телефонов в местах проживания возможно лишь в случае отсутствия у сотрудника мобильной связи, предоставленной Банком.

Интернет. Банк компенсирует расходы на интернет на время нахождения их в командировке только сотрудникам уровня G1, G2, G3. 

4. Прочие поездки, не являющиеся командировками

Такси

Сотрудник может воспользоваться такси для осуществления поездки в течение рабочего дня при одновременном выполнении следующих условий:

1) Поездка носит деловой характер;

2) Поездка согласована функциональным руководителем (для - управляющих компаний) и региональным директором (для – региональных дирекций)

3) Поездка осуществляется по безналичному расчету с одной из транспортных компаний, с которыми Банк заключил договор.

5. Отклонения от Положения
Любые отклонения от настоящего Положения допускаются только при согласовании с Финансовым директором Банка.
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