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1. Назначение Положения

Настоящее Положение регламентирует порядок направления сотрудников в служебные командировки на территории РФ и за ее пределами, а также порядок возмещения расходов сотрудников, связанных со служебной командировкой, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами. 
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	Компания
	ХХХХХХХХХ

	
	

	АД
	Административный департамент Компании;

	
	

	ООК
	Отдел организации командировок – подразделение Компании, входящее в АД и отвечающее за своевременное и корректное оформление командировок по заявкам сотрудников Компании;


	ОКА
	Отдел кадрового администрирования – структурное подразделение Компании, ответственное за оформление Приказа на командировку; 

	
	

	ФЭД
	Финансово-экономический департамент – структурное подразделение Компании, ответственное за своевременное начисление и компенсацию командировочных расходов, и согласование авансовых отчетов;

	
	

	Бюджетодержатель


	Структурное подразделение Компании, обладающее определенным объемом ресурсов Компании (бюджетом);


	
	

	Руководство
	Лицо (лица), на которое официально возложены функции управления отделом, департаментом, Компанией;

	
	

	Заявка
	Заявка на организацию служебной командировки сотрудника;

	
	

	Корпоративный оператор
	Организации, с которыми у Компании заключены договоры на оказание комплекса услуг по организации служебных поездок;
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[bookmark: _Toc400360277][bookmark: _Toc400361391]Настоящее Положение устанавливает порядок направления сотрудников Компании в служебные командировки на территории Российской Федерации и за ее пределами и назначает ответственных лиц за правильное оформление командировочных документов. 
Распространяется на все структурные подразделения Компании. Положение обязательно для исполнения всеми сотрудниками Компании.

3.1. Служебная командировка – поездка сотрудника на основании решения Руководства, оформленного Приказом (распоряжением), на определенный срок для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях вне места постоянной работы. Служебные поездки сотрудников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, служебными командировками не признаются.
В командировки могут быть направлены только сотрудники, состоящие в трудовых отношениях с Компанией. Направление сотрудника в обособленное структурное подразделение Компании, находящееся в другом населенном пункте, также признается командировкой.
Место постоянной работы – место расположения организации (обособленного структурного подразделения Компании), работа в которой обусловлена трудовым договором.
ЦЕЛЬ СЛУЖЕБНОЙ КОМАНДИРОВКИ – это указание на то, для выполнения каких задач или работ происходит отправление сотрудника в командировку. 
Принято указывать следующие цели командировки:
· Sale (Встреча с заказчиками / клиентами); 
· Presale (проведение переговоров, презентация продуктов Компании);
· Исполнение обязательств по контракту;
· Сервисная поддержка;
· Оперативная деятельность;
· Маркетинговые мероприятия;
· Обучение сотрудников;
· Корпоративные мероприятия (рабочие встречи);
· Прочие (требуют дополнительной расшифровки).
Обязательной является информация о наличии заключенного договора с Компанией на оказание услуг: маркетинговое мероприятие, обучение, исполнение обязательств по контракту, сервисная поддержка. 
СРОК КОМАНДИРОВКИ исчисляется в календарных днях. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым сотрудником по возвращении из служебной командировки и другими документами, подтверждающими фактический срок командировки. Таким документом может быть Служебная записка по форме Приложения № 9 к настоящему Положению, но не ограничиваясь ею, составленная командируемым сотрудником до начала командировки в произвольной форме на имя уполномоченного лица Компании и представленная на бумажном носителе сотруднику ООК.
Днем выезда в командировку считается дата отправления транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда – 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. Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.
В случае длительности перелета до места командирования свыше семи часов сотрудник направляется в командировку на один день раньше по решению Руководства, оформленного Приказом (распоряжением) по форме Приложения № 1.
На сотрудников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех объединений, предприятий, учреждений, организаций, в которые они командированы. 
В случае если командированный сотрудник с согласия Руководства во время служебной командировки использует день (дни) для личных целей, в том числе направляется в командировку ранее намеченной даты или задерживается в месте командировки после даты завершения командировки, срок командировки сокращается на указанные дни на основании Служебной записки. Но если дни, используемые сотрудником в личных целях, приходятся на праздничные дни длительностью более трех дней или отпускные дни до/после командировки, то из доходов сотрудника будет удержан НДФЛ от суммы расходов, которые были оплачены Компанией в это время (в частности, проезд). 
Изменение сроков пребывания в командировке оформляется Приказом в произвольной форме, в котором указываются причина продления командировки и новый ее срок. 
Срок командировки может быть продлен на необходимое для выполнения поручения количество дней, но не более 60 дней, не считая времени нахождения в пути. 
АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ (Приложение №2) – документ, подтверждающий расходы, связанные с командировкой. В нем указываются полученные под отчет суммы, фактически произведенные расходы, остаток подотчетных сумм или перерасход. К Авансовому отчету прилагаются подтверждающие документы на расход подотчетных сумм: квитанции, чеки, счета на покупку материалов и др.
КОМАНДИРОВОЧНЫЕ РАСХОДЫ – расходы на проезд, наем жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения или ведома работодателя и предусмотренные настоящим Положением.
Если служебная командировка начинается или заканчивается во внеурочное время, но при этом работник не выполнял служебного поручения – не работал (ехал в поезде/в самолете), то сотруднику в этот (эти) день (дни) оплачиваются только суточные. Проезд к месту работы не является временем работы по графику и не подлежит оплате как оплата за сверхурочную работу или работу в ночное время.
Если служебная командировка начинается или заканчивается в выходные или праздничные дни, но при этом работник не выполнял служебного поручения – не работал (ехал в поезде/в самолете), то все оплаты сотруднику производятся в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. 
 
3.2. Права сотрудников в служебной командировке
При направлении сотрудника в служебную командировку его права и гарантии регламентируются действующим Трудовым Законодательством, а именно: ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка за время нахождения сотрудника в командировке за все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой и предусмотренные настоящим Положением.
Сотрудник имеет право:
· с разрешения Руководства представлять интересы Компании во взаимоотношениях со сторонними организациями по вопросам своей компетенции;
· вести служебную переписку в пределах делегированных ему полномочий;
· подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
· на условия труда, отвечающие требованиям техники безопасности и производственной санитарии; 
· на возмещение следующих видов расходов, связанных со служебной командировкой и предусмотренных настоящим Положением:
· проезд;
· наем жилого помещения;
· суточные (связанные с дополнительными расходами, а также проживанием вне места постоянного жительства);
иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения или ведома Руководства и предусмотренные настоящим Положением. 
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В целях корректной и своевременной организации командировок по России и за пределами РФ вводится процедура оформления командировки.
ПРОЦЕДУРА ОФОРМЛЕНИЯ ВКЛЮЧАЕТ:
· согласование сотрудником командировки с Руководством; 
· отправление Заявки на адрес корпоративной почты ЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧЧ
 (Приложение № 5);
· оформление решения Руководства Приказом (распоряжением) о направлении сотрудника в командировку (Приложение №1);
· бронирование билетов, места проживания в гостинице, оформление визы и заказ трансфера;

· получение проездных документов, суточных, согласие на удержание перерасхода по командировочным расходам из заработной платы (Приложение № 4);
· Отчет о командировке сотрудника (Приложение № 3)
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Перед оформлением Заявки, сотрудник в обязательном порядке в электронном виде должен согласовать командировку и все предварительные расходы: 
· в случае если целью командировки является проведение переговоров, встреча с заказчиками/клиентами, исполнение обязательств по контракту или сервисная 
поддержка – с Ответственным менеджером за проект (Бюджетодержателем проекта);
· в случае если целью командировки является проведение маркетингового 
мероприятия – с Директором по операционному маркетингу Департамента маркетинга;
· в случае если целью командировки является обучение сотрудников или проведение корпоративного мероприятия – с Директором по персоналу и организационному развитию;
· в случае если целью командировки является оперативная деятельность – 
с Директором подразделения.
После отправки Заявки на корпоративную почту ХХХХХХХХХ, необходимо обязательно получить электронное согласование ответственного за командировку Руководителя и/или Бюджетодержателя проекта, указанного в Заявке. Только после этого, Менеджер ООК приступает к работе над Заявкой. 
В случае превышения бюджета подразделения или бюджета проекта на организацию командировок, Руководитель подразделения или Руководитель проекта, ответственный за бюджет, обязан получить согласование у Операционного директора.
Предварительные расходы на командировку необходимо запросить у Менеджера ООК посредством электронной почты.
В случае командировки, организованной и оплаченной приглашающей стороной, сотрудник обязан уведомить Менеджера ООК об оплаченных услугах.
Ответственность за согласование командировки возлагается на командируемого сотрудника.

[bookmark: _Toc520200336]4.2. Оформление Заявки на командировку
Основанием направления сотрудника в командировку является Заявка с указанием целевого назначения поездки, согласованная Директором подразделения или Ответственным менеджером за проект. Форма Заявки в Приложении № 5.
Электронная форма Заявки доступна всем сотрудникам Компании и хранится в общем доступе на сетевом диске.
ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
Заявка является основанием для выпуска Приказа (распоряжения) и начисления командировочных расходов.
Заявка оформляется не позднее, чем за три рабочих дня до планируемой даты выезда сотрудника в командировку на территории РФ и в страны СНГ и не позднее, чем за десять-четырнадцать рабочих дней – за пределы РФ (зависит от сроков оформления виз). 
В случае несоблюдения сроков оформления заявок Компания не несет ответственность за неперечисление требуемых денежных средств сотруднику, а также за несвоевременное оформление командировки. 
Заявка, заполненная ненадлежащим образом (не заполнены все поля и неподтвержденная Руководством), в работу не принимается. 
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Ответственный сотрудник ОКА в течение последующего рабочего дня с момента получения проездных документов от Менеджера ООК на адрес корпоративной почты составляет Приказ (распоряжение) о направлении сотрудника в командировку (Приложение №1).
В случае если проездные документы предоставляет принимающая сторона, то сотрудник в любом случае обязан прислать Заявку для оформления Приказа. 
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[bookmark: _Toc520200338]4.4. Бронирование билетов, проживания в гостинице, оформление визы и заказ трансфера
Менеджер ООК принимает на себя обязанности по организации служебной командировки в части приобретения проездных документов, бронирования гостиницы, организации трансфера и оформления визы и медицинской страховки. 
Следующие услуги:
· бронирование и выписка билета; 
· бронирование номера в гостинице; 
· оформление выездной визы; 
· оформление медицинской страховки;
· заказ трансфера.
выполняются Менеджером ООК через Корпоративного оператора.

4.4.1. Бронирование провозных документов 
Класс авиа- и железнодорожного билета, а также класс гостиницы определяются: 
· уровнем должности командируемого сотрудника в соответствии с 
Приложением № 6 настоящего Положения;
· условиями договора, заключенного с принимающей стороной, в случае участия сотрудника Компании в маркетинговом мероприятии.
Выбор билетов между различными перевозчиками осуществляется с учетом стоимости. При заказе авиабилетов предпочтение отдается компании-перевозчику, предлагающей наиболее низкие цены на данный маршрут. Выбранные билеты согласовываются с командируемым сотрудником на предмет удобства по времени вылета и прилета. 
Также Менеджер ООК учитывает тот факт, что сотрудник должен по возможности выехать в командировку и прибыть на место командирования в один день. Тоже самое касается и возвращения из командировки: сотрудник по возможности должен вернуться из командировки в тот же день, когда закончена его основная работа по месту командирования. 
Если отъезд сотрудника к месту командирования ночным поездом/самолетом мотивирован не производственной необходимостью, а личным желанием, то сотрудник должен написать соответствующую Служебную Записку (Приложение № 9). В этом случае, суточные за день отъезда не начисляются, а командировка начинается с дня фактического начала работ (дня приезда к месту командирования). 
Если железнодорожная поездка является разумной альтернативой авиаперелету и при длительности поездки не превышающей двенадцать часов, сотрудникам рекомендуется пользоваться железнодорожным видом транспорта.
Если авиаперелет по стоимости значительно ниже проезда на железнодорожном транспорте даже при длительности поездки от четырех часов и меньше, то сотрудникам рекомендуется авиаперелет.
Если отсутствует возможность бронирования для сотрудника авиа-, ж/д билетов или гостиницы соответствующего класса в требуемые даты и командированный не может изменить даты командировки, выбор другого класса проездных документов и гостиницы Менеджер ООК согласовывает с Административным директором Компании.  

4.4.2. Бронирование проживания в гостинице
Бронирование гостиницы осуществляется исходя из следующих критериев: 
· близости к месту проведения работ, если таковое известно; 
· бюджета, указанного в Приложении № 6 данного Положения.
При обоснованной необходимости бронирования гостиницы, стоимость которой превышает допустимый бюджет (Приложение 6), сотрудник согласовывает это бронирование с Директором подразделения или Бюджетодержателем проекта. 
Также сотруднику может быть предложено бронирование раннего заселения в гостиницу, если:
· со времени приезда в гостиницу до официального заселения ожидание более трех часов;
· существует необходимость подготовки к мероприятию, встрече, которая произойдет в ближайшее время при обязательном согласовании с Ответственным Руководителем и/или Бюджетодержателем проекта;
при перевозке дорогого/габаритного оборудования при обязательном согласовании с Ответственным Руководителем и/или Бюджетодержателем проекта.
Поздний выезд из гостиницы может быть забронирован для сотрудника при вечернем/ночном самолете/поезде в случае, если сотрудник в этот день будет находиться на рабочих встречах/ мероприятии, и нет возможности оставить вещи в багажном отделении отеля при обязательном согласовании Ответственного Руководителя и/или Бюджетодержателем проекта. 
В случае бронирования гостиницы силами принимающей стороны, но за счет средств Компании, оплата за проживание в гостинице осуществляется Компанией по счету, выставленному принимающей стороной. Если выставить счет не представляется возможным, то сотруднику на личный счет его банковской карты перечисляются денежные средства для оплаты гостиницы по месту командирования. 
Если стоимость гостиницы, забронированной принимающей стороной, несущественно отличается от стоимости, которую предлагает Корпоративный оператор, то Менеджер ООК обязан забронировать эту же гостиницу у Корпоративного оператора, а сотрудник обязан использовать бронь Корпоративного оператора, а не бронь принимающей стороны. 
Если стоимость гостиницы в РФ или за границей, предлагаемой Корпоративным оператором, существенно выше стоимости, предлагаемой локальным представителем, то сотрудник имеет право самостоятельно забронировать и оплатить проживание через представителя, получив согласие Менеджера ООК. 
В свою очередь, командированный сотрудник в течение трех дней после возвращения из командировки обязан предоставить Менеджеру ООК:
· Акт, Счет-фактуру при оформлении командировки в РФ или Квитанцию гостиницы за проживание при оформлении командировки в СНГ или за рубеж, которая должна содержать в обязательном порядке информацию: 
· Ф.И.О. гостя; 
· Даты проживания.
· Чек ККМ, который должен содержать следующую информацию:
· Наименование гостиницы/отеля;
· ИНН гостиницы/отеля;
· Сумма оплаты;
· Признак фискального режима, обозначаемый буквой «Ф» или ФП, или ФБ.
· Слип – документ, подтверждающий проведение по банковской карте операций. Если оплата была произведена с личного счета банковской карты сотрудника, то к фискальному чеку предоставляется слип.
При отсутствии любого из вышеперечисленных документов и обязательных реквизитов в них, а также невозможности их прочтения, расходы на проживание не могут быть возмещены командированному сотруднику.  
В случае бронирования проездных документов и проживания в гостинице представителям заказчика, партнеров и субподрядчиков Компании, обязательно наличие электронного согласования Бюджетодержателя проекта. 
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4.4.3. Заказ трансфера 
Для поездки в аэропорт и из аэропорта Москвы, сотрудники могут воспользоваться услугами Аэроэкспресса, стоимость проезда на Аэроэкспрессе возмещается Компанией при наличии соответствующего чека или квитанции.
Для поездки в аэропорт и из аэропорта в городах Санкт-Петербург, Самара, Нижний Новгород, Томск и Новосибирск, сотрудники обособленных подразделений Компании могут воспользоваться услугами такси, указав данный пункт в Заявке на командировку.
Также сотрудники могут заказать такси самостоятельно, стоимость такси возмещается Компанией в размере стоимости проезда на Аэроэкспрессе в г. Москве и при наличии соответствующего чека или квитанции.
Сотрудники Компании, включая сотрудников обособленных подразделений, могут воспользоваться услугами такси по Москве в следующих случаях:
· ранний или поздний отъезд / приезд (когда общественный транспорт не работает);
· отъезд/приезд в командировку с необходимым для работы габаритным или тяжелым материалом, или оборудованием при наличии электронного подтверждения Руководителя департамента, командируемого;
· при проживании командированного в Московской области с/на ж/д вокзалы и Аэропорты за исключением направлений аэропортов вылета или прилета;
· отъезд в (из) командировку(и) в выходные и праздничные дни. 
Чтобы в указанных выше случаях воспользоваться услугами такси на территории Москвы и МО, необходимо обязательно указать время и адрес подачи такси в Заявке в поле «Заказ такси». Менеджер ООК закажет такси у Корпоративного оператора и произведет оплату данных расходов по безналичному расчету. 
В остальных случаях и при отсутствии Заявки, сотрудник заказывает и оплачивает такси из собственных средств, не подлежащих компенсации.
По месту командирования сотрудники могут воспользоваться услугами такси в следующих случаях:
· аэропорт/вокзал – гостиница – аэропорт/вокзал; 
· гостиница – место работы с необходимым для работы габаритным или тяжелым материалом, или оборудованием при наличии электронного подтверждения Руководителя департамента, командируемого;
· к месту проведения официальной встречи с заказчиком, партнером, мероприятия в случае если целью командировки является Sale или Presale (согласно 
Приложению № 5).
В случаях оперативного заказа такси и при условии разницы во времени часовых поясов, большей, чем три часа, сотрудник в командировках, целью которых является Sale или Presale, имеет право самостоятельно заказать такси у Корпоративного оператора Компании. 
Для сотрудников обособленных подразделений Компании в случае их командирования в Москву условия пользования такси по Москве приведены выше.
Во всех случаях самостоятельного заказа такси, предусмотренных данным Положением, сотрудник обязан предоставить Менеджеру ООК квитанцию на оплату пользования легковым такси для компенсации произведенных расходов. Во всех остальных случаях расходы на трансфер не компенсируются. 
Квитанция должна включать в себя следующие обязательные реквизиты:
· наименование, серия и номер квитанции на оплату пользования легковым такси;
· наименование фрахтовщика (указываются наименование, адрес, номер телефона и ИНН фрахтовщика);
· дата выдачи квитанции на оплату пользования легковым такси;
· стоимость пользования легковым такси;
· фамилия, имя, отчество и подпись лица, уполномоченного на проведение расчетов.

4.4.4. Аренда автомобиля без водителя
При необходимости сотрудник может взять в аренду автомобиль без водителя, при условии обязательного электронного согласования с Операционным Директором Компании. 
Менеджер ООК заказывает аренду автомобиля у Корпоративного оператора и производит оплату данных расходов по безналичному расчету.
При наличии электронного согласования с Операционным Директором Компании сотрудники могут заказать и оплатить аренду автомобиля самостоятельно. Стоимость аренды возмещается Компанией при наличии соответствующих документов, подтверждающих факт оказания услуги аренды: чек, квитанция и иные документы, подтверждающие оплату услуг по предоставлению автомобиля в аренду. 
Расходы на топливо для заправки арендованного автомобиля возмещаются на основании служебной записки произвольной формы с указанием на необходимость заправки арендованной машины исходя из расстояния проезда между точками, где использовался данный автомобиль, а также чеков АЗС на заправку топлива.


4.4.5. Оформление визы и медицинской страховки
При необходимости оформления выездной визы, сотрудник направляет информацию Менеджеру ООК не позднее чем за десять – четырнадцать рабочих дней до предполагаемой даты командировки (зависит от сроков оформления визы). Менеджер ООК в течение одного рабочего дня с момента получения Заявки направляет посредством электронной почты сотруднику перечень необходимой информации и документов для оформления визы. 
Не позднее последующего рабочего дня после получения перечня, командируемый сотрудник обязан предоставить Менеджеру ООК всю информацию и документы, необходимые для оформления визы. 
В случае непредоставления сотрудником соответствующих документов для оформления визы в надлежащий срок, Менеджер ООК не несет ответственности за сроки получения визы. 
В случаях, когда получение визы предполагает обязательное прохождение личного собеседования в посольстве (США, Великобритания и т.д.), Менеджер ООК несет ответственность исключительно за подготовку комплекта документов со стороны Компании и запись сотрудника на ближайшую дату собеседования в посольстве. Ответственность за предоставляемую личную информацию и результат собеседования несет сотрудник Компании. 

4.4.6. Утеря, кража проездных документов, паспорта или опоздание на рейс
В случае утраты или кражи проездных документов, сотрудник в обязательном порядке должен уведомить Менеджера ООК, который продублирует выпуск проездных документов или выпишет новые. В любом случае, сотрудник имеет право сесть в поезд или зарегистрироваться на рейс, предъявив паспорт, данные которого использовались при бронировании соответствующих проездных документов. 
При потере или краже ваучера гостиницы, сотрудник имеет право заселиться в гостиницу после предъявления паспорта, данные которого использовались при бронировании номера в данной гостинице.
В случае утраты или кражи паспорта во время командировки: 
· за пределами РФ – сотрудник должен незамедлительно обратиться в Консульство РФ и получить соответствующую справку. По данной справке сотрудник имеет право вылететь обратно в РФ;
· на территории РФ – сотрудник должен незамедлительно обратиться в Полицию для получения соответствующей справки. По данной справке сотрудник имеет право перемещаться по территории РФ до своего места жительства.
Не зависимо от того, получил ли сотрудник справку или нет, заселение в гостинице будет производиться на усмотрение руководства гостиницы. Руководство гостиницы имеет право отказать в заселении. В случае отказа, необходимо незамедлительно связаться с Менеджером Корпоративного оператора, контакты которого указываются в подтверждении бронирования, для оперативного решения данной проблемы.
В случае опоздания на поезд: сотрудник должен самостоятельно обратиться в кассу на вокзале и заполнить форму претензии. 
· при возврате проездных документов менее чем за два часа до отправления и в течение двенадцать часов после отправления поезда и отказе от поездки, возмещается частичная стоимость билета; 
· если сотрудник отказывается от электронного билета за один час до отправления поезда из начальной точки следования поезда, необходимо обраться к Менеджеру ООК, ответственному за оформление возврата проездных документов. 
В случае опоздания на самолет: сотрудник не имеет права самостоятельно покупать авиабилет без уведомления Менеджера ООК в рабочее время. В нерабочее время сотруднику необходимо связаться с Менеджером Корпоративного оператора, контакты которого указываются в подтверждении бронирования. При неявке на рейс в большинстве случаев билет возврату не подлежит, все будет зависеть от тарифа, по которому оформлен каждый конкретный билет. 
В случае экстренного изменения дат командировки или экстренной отмены командировки при уже приобретенных билетах: сотруднику категорически запрещено самостоятельно менять или сдавать билеты. В этих случаях необходимо обязательно связаться с Менеджером ООК по средствам электронной почты или мобильной связи. Если связь с Менеджером ООК не доступна, то необходимо связаться с Менеджером Корпоративного оператора, контакты которого указываются в подтверждении бронирования.
В случае если командировка отменяется или переносится на другие даты, то сотрудник обязан сообщить обо всех изменениях на корпоративную почту BusinessTrip@ptsecurity.com. В случае, если сотрудник вовремя не сообщил информацию на BusinessTrip, то расходы на оформление новых проездных документов не подлежат компенсации. 
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4.5.1. Суточные и командировочные расходы
За каждый день командировки сотрудникам выплачиваются суточные по нормам, установленным Руководством Компании (Приложение № 6). Выплата суточных является компенсацией стоимости питания и оплаты проезда на общественном транспорте за период нахождения в командировке и не требует подтверждения первичными документами. 
Никакие документы по увеличению суммы суточных (на питание и проезд) к оплате не принимаются. 
Суточные и командировочные авансовые расходы должны быть перечислены не позднее дня начала служебной командировки на личный счет сотрудника, открытый в рамках зарплатного проекта Компании. В случае продления срока командировки, на основании Приказа Компании, суточные и расходы на проживание перечисляются дополнительно. 
Суточные начисляются в срок при условии подачи Заявки согласно данному Положению, т.е. не менее чем за три дня до командировки. В остальных случаях Сотрудники ФЭД не несут ответственность за своевременное начисление суточных и начисляют их в течение трех дней после подачи Заявки. 
Суточные за все дни служебной командировки за пределами РФ выплачиваются в размере, установленном в Приложении № 6 настоящего Положения, в том числе за дни следования в командировку по территории РФ.
Если сотрудник выехал в командировку за пределы РФ и вернулся в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 % от установленного размера. 
Командированный сотрудник в течение трех дней после возвращения из служебной командировки за пределами РФ предоставляет Менеджеру ООК копии листов заграничного паспорта (лицевая страница, листы, имеющие отметки пограничных служб о пересечении границ, связанных с данной командировкой), в случае, если во время командировки сотрудник пересек границы несколько государств 
Если сотрудник выехал в командировку в пределах РФ и вернулся в тот же день, то суточные не выплачиваются. При однодневной командировке сотруднику выплачивается дополнительная выплата в размере 1 500 руб. Выплата данной суммы производится в день выплаты заработной платы (10 числа месяца, следующего за месяцем командировки).
4.5.2. Представительские расходы
Представительские расходы разрешаются в командировках, целью которых является Sale и Presale: проведение переговоров о сотрудничестве и укрепление имеющихся деловых отношений, для поддержания международных связей, обмена опытом с существующими и потенциальными клиентами и партнерами, в том числе для последующего заключения контрактов, договоров, соглашений.
К представительским расходам во время командировки относятся: 
· оплата питания (завтрак, обед, ужин) представителей существующих и потенциальных клиентов и партнеров Компании, а также расходы на должностных лиц и сотрудников Компании при проведении переговоров в интересах Компании;
· буфетное обслуживание во время переговоров, заседаний, семинаров и иных представительских мероприятий.
Иные расходы, приравниваемые к представительским расходам: 
· билет на участие в конференции с платным входом с целью осуществления знакомств с представителями потенциальных покупателей и заказчиков;
· совместное посещение культурно-зрелищных мероприятий с представителем 
(-лями) приглашенной стороны. 
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Все расходы (за исключением суточных) должны быть подтверждены оформленными надлежащим образом документами. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, сотруднику не компенсируются.
После возвращения из командировки не позднее трех рабочих дней, сотрудник Московского офиса передает Менеджеру ООК заполненный Отчет с подтверждающими документами (Приложение № 3) и Анкету командированного (Приложение № 8). Региональные сотрудники и сотрудники ОП в течение трех дней должны предоставить Менеджеру ООК сканы всех документов с последующей отправкой оригиналов курьерской почтой.
В случае, если сотрудник по возвращении из одной командировки в течении последующих трех рабочих дней отправляется в следующую, он имеет право передать Отчет после возвращения из последней командировки не позднее трех рабочих дней, предварительно уведомив Менеджера ООК. 
Менеджер ООК проверяет целесообразность и размер расходования средств командированным сотрудником соответственно настоящему Положению. Нормы расходов на транспорт, проживание и предельные нормы суточных приведены в Приложении № 6 настоящего Положения.
В случае непредоставления Отчета и документов, подтверждающих расходы, в вышеуказанный срок, Менеджер ООК составляет отчет самостоятельно на основании имеющихся документов. Остальные расходы, произведенные сотрудником в период командировки, не подтвержденные документами и не согласованные с Менеджером ООК, компенсации не подлежат. 
В случае непредставления посадочных талонов для подтверждения расходов на авиаперелет командированным сотрудником менеджер ООК запрашивает у Корпоративного оператора справку, содержащую необходимую для подтверждения полета информацию. 

Отчеты и подтверждающие документы, сданные позже вышеуказанного срока без уважительных причин, к рассмотрению не принимаются и расходы не компенсируются.
Помимо Отчета и подтверждающих документов, сотрудник должен заполнить обязательную Анкету командированного и предоставить ее Менеджеру ООК в электронном или бумажном виде. 

4.6.1. Командировочные расходы
Включению в состав командировочных расходов и возмещению сотруднику Компании подлежат следующие фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы:
· сбор аэропорта и отеля;
· обязательные страховые и комиссионные сборы;
· пользование телефоном и интернетом в рабочих целях;
Возмещение расходов на интернет и мобильную связь производятся в случае предоставления:
- квитанции об использовании услуг интернета при подключении в гостинице;
- детализации произведенных телефонных вызовов, предоставленной мобильным оператором связи. 
Компенсации подлежат расходы за совершенные звонки на корпоративный номер Компании, на мобильные номера сотрудников и заказчиков Компании за период нахождения в командировке.
· банковские расходы по покупке валюты, в том числе разница в курсах валют;
При направлении сотрудника в служебную командировку за пределы РФ, Компания перечисляет денежный аванс в российских рублях на личный счет сотрудника, открытый в рамках зарплатного проекта Компании, с которого сотрудник приобретает иностранную валюту.
· провоз багажа;
Компания компенсирует стоимость перевозки багажа, превышающего установленные транспортными предприятиями предельные нормы только в случае перевозки тяжелого и негабаритного груза, необходимого для использования в командировочных целях.
Компания не компенсирует стоимость утраченного во время командировки личного багажа. Ответственность за подобные инциденты несут организации, осуществляющие перевозки.
· наем жилого помещения;
Наем жилого помещения производится силами сотрудника самостоятельно в случае, если не представляется возможным забронировать место проживания через Менеджера ООК.
При этом сотрудник обязан предоставить отчетные документы Менеджеру ООК по возвращению из командировки.
· такси; 
Расходы на такси по месту командирования компенсируются только при предоставлении правильно оформленных квитанций и чеков и только в случаях, предусмотренных данным Положением. Во всех остальных случаях расходы на такси не возмещаются.
· парковка личного автомобиля на стоянке аэропорта при одно-четырехдневной командировке с предоставлением правильно оформленных подтверждающих документов;
· топливо при использовании личного автомобиля при однодневной командировке в место командирования, расположенного вне городов нахождения центрального, обособленных и удаленных офисов Компании, согласно расчетам расхода топлива, в зависимости от пройденного километража и мощности двигателя автомобиля, изложенными в служебной записке командированного сотрудника, при предъявлении копии свидетельства о регистрации ТС, Чека ККМ на покупку топлива на АЗС и Слипа (при совершении операции банковской картой);
· услуги прачечной/хим. чистки в случае командировки сроком более семи календарных дней;
· представительские расходы, подтвержденные Бюджетодержателем – Руководителем подразделения прямого подчинения Генеральному Директору или Руководителем проекта, при предоставлении «Отчета о проведении представительского мероприятия»
 (Приложение № 7 настоящего Положения);
· иные расходы, связанные с выполнением командировочного задания, целесообразность которых подтверждена Руководством.

4.6.2. Подтверждающие документы
В подтверждение произведенных расходов принимаются следующие документы:
· посадочные талоны на каждый участок полета, копии билетов;
· справка, содержащая необходимую для подтверждения полета информацию, выданная авиаперевозчиком или его представителем, а также Корпоративным оператором, в случае утраты сотрудником посадочных талонов;
· счет, счет-фактура (по форме, утвержденной Постановлением Правительства №1137), накладная (по форме ТОРГ-12) с указанием реквизитов поставщика (наименование, юридический адрес, телефон), даты составления, наименования, гостиницы и стоимости проживания, выписанные на имя организации, которая направила сотрудника в командировку;
· товарный чек, содержащий реквизиты предприятия (наименование, юридический адрес, телефон), номер, дату составления, наименование, количество и стоимость приобретенного товара или услуг, должность и подпись лица, выписавшего товарный чек;
· либо чек контрольно-кассовой машины данного обслуживающего предприятия на указанную сумму. На чеке обязательно должен быть отражен признак фискального режима; 
· либо квитанция к приходному кассовому ордеру со ссылкой на данный счет, счет-фактуру, накладную;
· слип, если оплата была произведена корпоративной картой. 

4.6.3. Не подлежат компенсации 
Компанией не возмещаются расходы сотруднику за следующие услуги:
· обслуживание в барах и ресторанах (за исключением случаев, указанных в пункте 4.5);
· обслуживание в номере; 
· телефонные переговоры личного характера;
· расходы за пользование рекреационно-оздоровительными объектами;
· расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, и выделена отдельной строкой в счете, оплачиваются командированным сотрудником за счет суточных;
· командировочные расходы, связанные с задержкой в командировке без уважительных причин. За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
Уважительной причиной являются форс-мажорные обстоятельства, задержка рейса, болезнь командированного сотрудника. При этом командированный сотрудник должен документально подтвердить причину задержки (например, справка из аэропорта, РЖД о причинах задержки рейса и с указанием фактического времени прибытия рейса);  
· расходы на командировку (авиабилеты, проживание в гостинице, аренда автомобиля), связанные с организацией командировок самостоятельно через иные туристические компании, не оплачиваются и не компенсируются.
Возмещение расходов, связанных с командировками, во всех случаях, производятся в порядке, размерах и сроках, определяемых настоящим Положением, и осуществляется при представлении надлежаще оформленных документов, подтверждающих эти расходы.
Возврат неиспользованных сумм аванса на командировочные расходы производятся путем удержания из сумм, подлежащих выплате сотруднику в качестве оплаты труда. Основанием для проведения удержаний ответственным по начислению заработной платы Сотрудником ФЭД является согласие сотрудника (Приложение № 4). При этом удержания не должны превышать размер, установленный законодательством РФ. 
Денежные средства в части сумм перерасхода по авансовому отчету перечисляются на личный счет сотрудника, открытый в рамках зарплатного проекта Компании. 
Возмещение перерасхода по авансовому отчету командированного сотрудника за пределы РФ осуществляется в рублях по официальному обменному курсу Банка России к иностранной валюте страны пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета. 
Новый денежный аванс выдается сотрудникам только после расчета по предыдущему полученному авансу на командировочные расходы.
Обязательными условиями принятия Отчетов для зарубежных командировок являются:
· копия загранпаспорта с соответствующими отметками о пересечении границы;
· копия сертификата (приглашения) при направлении в командировку на обучение (повышение квалификации, участие в семинарах и конференциях);
· все подтверждающие документы должны иметь построчный перевод на русский язык на отдельном листе, который выполняется командируемым сотрудником.
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[bookmark: _Toc400360287][bookmark: _Toc400361401][bookmark: _Toc520200342]5.1. Ответственность сотрудника
Сотрудник несет ответственность:
· за правильность и своевременность оформления Заявок на командировку; 
· за добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и в пределах, определённых действующим Трудовым Законодательством РФ;
· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим Административным, Уголовным и Гражданским Законодательствами РФ;
· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим Трудовым и Гражданским Законодательствами РФ;
· за достоверность подготавливаемых отчетных данных, сведений и других материалов, и документов по порученному направлению работ, выполняемых в командировке; 
· за соблюдение требований по сохранению сведений ограниченного распространения;
· за соблюдение трудовой дисциплины, пожарной безопасности и техники безопасности; 
· за своевременное предоставление Отчета и подтверждающих документов по командировке;
· за правильность и полноту использования предоставленных прав.

[bookmark: _Toc400360288][bookmark: _Toc400361402][bookmark: _Toc520200343]5.2. Ответственность Менеджера ООК
Менеджер ООК несет ответственность:
· за организацию проездных документов, бронирование гостиницы и дополнительных услуг, указанных в Заявке;
· за проверку соответствия, предоставляемых сотрудником отчетных документов после окончания командировки;
· за своевременную передачу отчетных документов в ФЭД при условии своевременного предоставления последних сотрудником.
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Сотрудник ОКА несет ответственность:
· за своевременное и правильное оформление Приказа для сотрудника;
· за корректное заполнение поля «Юридическое лицо» в Заявке.  
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Сотрудник ФЭД несет ответственность:
· за начисление суточных и перечисление денежных средств сотруднику на командировочные расходы в течение трех рабочих дней;
· за согласование Отчета в течение трех рабочих дней после предоставления отчетных документов по возвращению сотрудника из командировки; 
· за возмещение сотруднику расходов при наличии документов, оформленных должным образом в течение трех рабочих дней.
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Контроль исполнения настоящего Положения возлагается на Административного директора.
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Настоящее Положение утверждается Приказом Генерального директора.
Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по решению Генерального директора.
Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные пункты настоящего Положения вступают в противоречие с действующим законодательством, эти пункты утрачивают силу, и до момента внесения изменений в Положение применяются нормы действующего законодательства.
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К ПОЛОЖЕНИЮ О НАПРАВЛЕНИИ 
СОТРУДНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

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 сотрудника 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):
	

	

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	С Приказом (распоряжением) сотрудник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
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К ПОЛОЖЕНИЮ О НАПРАВЛЕНИИ 
СОТРУДНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ
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К ПОЛОЖЕНИЮ О НАПРАВЛЕНИИ 
СОТРУДНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

Отчет о командировке сотрудника

ФИО ____________________________________________________
Даты поездки _____________________________________________
Место поездки ____________________________________________
Цель поездки _____________________________________________

	№
	Тип услуги
	  Вид оплаты
  (Наличные, Безналичные)
	Наименование документа
	Сумма расхода

	
	
	
	
	по отчету
	принятая к учету

	
	
	
	
	в руб. коп.
	в валюте
	в руб. коп.
	в валюте

	1
	Проезд: Авиа
	
	Посадочный талон + копия паспорта с отметкой о пересечении границы при командировке за рубеж
	 
	 
	 
	 

	2
	Проезд: Ж/д 
	
	квитанция билета или копия электронного билета
	 
	 
	 
	 

	3
	Отель
	
	ваучер
	 
	 
	 
	 

	4
	Такси / Аэроэкспресс
	
	Квитанция
	 
	 
	 
	 

	6
	Командировочные расходы (оплата за телефон, интернет и т.п.)
	
	Квитанция / Чек/Выписка из детализации
	 
	 
	 
	 

	7
	Виза
	
	Копия визы 
	 
	 
	 
	 

	8
	Медицинская Страховка
	
	Копия страховки
	 
	 
	 
	 

	
	Итого:
	
	
	
	



Краткий отчет о выполнении цели/задания_______________________________________________________________________________________________________________________________________________


Сотрудник ________________________________



Менеджер ООК ______________________


Административный Директор _______________________ 
[bookmark: _Ref328730671][bookmark: _Ref328731231][bookmark: _Toc375047905]
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Генеральному директору 
ХХХХХХХХХХХХХХХХ
от _______________________________ 
                                   							(должность)

_______________________________
(Ф.И.О.)

Согласие

Я, ________________________________________________________ настоящим даю свое согласие на удержание суммы остатка неизрасходованных денежных средств, полученных под отчет, в размере _________ руб. ___ копеек из причитающейся мне заработной платы.



 «___» __________ 201__г.                                                    ____________________________
(подпись)

	

	«Удержание из заработной платы разрешаю»

	_________________________ Ф.И.О.
(подпись)
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К ПОЛОЖЕНИЮ О НАПРАВЛЕНИИ 
СОТРУДНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ




ЗАЯВКА
на организацию служебной командировки сотрудника
	Фамилия, имя, отчество сотрудника, направляющегося в командировку
	

	Подразделение
	

	Юридическое название Компании, в которой числится сотрудник
	ХХХХХХХ
|_| ХХХХХХХХХ

	Город, из которого командируется сотрудник
	

	Место командировки 
(страна, город)
	

	Даты командировки
(дата отъезда и дата возвращения)
	

	Код проекта 
	

	Юридическое название компании (куда командируется)
	

	Цель командировки:
(выбор – двойное нажатие левой кнопки мыши)
	|_| Sale (Встреча с заказчиками / клиентами)
|_| Presale (проведение переговоров, презентация продуктов компании)
|_| Исполнение обязательств по контракту
[bookmark: Kontrollkästchen1]|_| Сервисная поддержка
|_| Оперативная деятельность
|_| Маркетинговые мероприятия
|_| Обучение сотрудников
|_| Корпоративные мероприятия
|_| Прочие (расшифровать в комментариях)

	Цель командировки* указать номер договора, по которому сотрудник исполняет обязательство Компании во время командировки. 
	

	Ответственный руководитель  
(с кем согласована командировка)
	

	Авиа или ж/д билеты 
(дата, время и номер рейса, если известно)
	|_| авиа
	туда: 

	
	|_| ж/д
	обратно: 

	Такси (указать маршрут, время и адрес подачи автомобиля и класс (комфорт/универсал)
	

	Гостиница (если известно расположение или название)
	

	
Сроки проживания

	С «_» ____________ по «_» ____________

	
	|_| ранний заезд
|_| поздний выезд 
(Указать обоснование)

	Прочее**
	


С порядком предоставления отчетных документов и расчета в течение трех дней по возвращению из служебной командировки ознакомлен(а) ________________.                              «_____» _____________ 20___ г.                       
Согласовано с    ________________________________________.
                                                      ФИО руководителя
*Если цель связана с маркетинговым мероприятием, то сотрудник дополнительно указывает организатора мероприятия, наименование мероприятия, сроки его проведения, соответствующие данным, указанным в заключенном договоре Компании с организатором мероприятия. Если участие в мероприятии проходит без заключения договора (без оплаты), то данный факт также указывается в заявке и подтверждается соответствующим приглашением/иным документом.
**В графе Прочее может быть указана дополнительная необходимая информация, в том числе: необходимость выделения временного рабочего места и/или подготовки рабочего компьютера при направлении регионального сотрудника в офис в Москве.
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К ПОЛОЖЕНИЮ О НАПРАВЛЕНИИ 
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Нормы расходов на транспорт, проживание и предельные нормы суточных

СУТОЧНЫЕ

	Территориальное деление
	Категория сотрудников
	Сумма

	РФ
	Все сотрудники

	1500 р./сутки

	СНГ
	
	1700 р./сутки

	Зарубежные командировки
	
	50$/сутки в рублях по курсу ЦБ на день выплаты суточных

	Командировки для целей участия в корпоративных мероприятиях и рабочих встречах, организуемых для сотрудников компании
	
	Размер суточных определяется в соответствующем Приказе по организации корпоративного мероприятия/рабочей встречи



ТРАНСПОРТ

	Вид транспорта
	Класс
	Категория сотрудников
	Оплата
	Примечание

	Авиа
	Эконом
	Все сотрудники
	Оплата за безналичный расчет.
	Необходимо обязательно прислать Заявку Менеджеру ООК.

	
	Бизнес
	Генеральный директор
	
	

	Ж/д
	Купе
	Все сотрудники
	
	

	
	Сидячий вагон, в т. ч. на высоко-скоростных поездах
	Все сотрудники, 
если железнодорожная поездка по длительности не превышает четырех часов.
	
	

	
	СВ, Бизнес класс, класс люкс, VIP класс
	Генеральный директор

	
	

	Аэроэкспресс
	
	Все сотрудники
	Предоставление правильно оформленных подтверждаю-щих документов.

	Парковка в аэропорту
	
	Все сотрудники.
Парковка личного автомобиля на стоянке аэропорта при одно-четырехдневной командировке, но не более 600 руб./ сутки.
	

	Такси
	Москва
	В аэропорт/вокзал и обратно в след. случаях:
· ранний или поздний отъезд / приезд (когда общественный транспорт не работает);
· отъезд в командировку с необходимым для работы габаритным или тяжелым материалом, или оборудованием при наличии электронного подтверждения руководителя департамента, командируемого;
· при проживании в Московской области за исключением направлений аэропортов вылета или прилета;
· отъезд/приезд в (из) командировку(и) в выходные и праздничные дни. 
	Оплата за безналич-ный расчет.

	Необходимо в Заявке заполнить поле «Такси». 

	
	По месту командиро-вания
	· аэропорт/вокзал – гостиница – аэропорт/вокзал; 
· гостиница – место работы с необходимым для работы габаритным или тяжелым материалом, или оборудованием при наличии электронного подтверждения Руководителя департамента, командируемого;
· к месту проведения официальной встречи с заказчиком, партнером, мероприятия в случае если целью командировки является Sale или Presale.
	В случаях оперативного заказа такси и при условии разницы во времени, большей, чем три часа, сотрудник в командировках, целью которых является Sale или Presale, имеет право самостоятельно заказать такси у Корпоративного оператора Компании. 


	
	Санкт-Петербург, Новосибирск, Томск, Самара, Нижний Новгород (для сотрудников обособленных подразделений)
	· В аэропорт и обратно.
	Стоимость такси возмещается Компанией в размере стоимости проезда на Аэроэкспрессе в Москве и при наличии соответствующего чека или квитанции.



ПРОЖИВАНИЕ

	Территориальное деление
	Категория номера
	Категория сотрудников
	Оплата
	Примечание

	Россия
СНГ
	Стандартный одноместный номер
	Все сотрудники 
	Оплата по безналич-ному расчету
	Приложение (цены по Регионам)

	
	Стандартный улучшенный номер
	Менеджеры отдела по работе с ключевыми клиентами и отдела продаж
	
	

	
	Номера от типа «стандарт» до типа «люкс»
	Генеральный директор, директора и заместители Генерального директора
	
	

	Зарубежные командировки
	Стандартный одноместный номер
	Все сотрудники
	
	

	
	Стандартный улучшенный номер
	Менеджеры отдела по работе с ключевыми клиентами и отдела продаж, 
директора и заместители Генерального директора
	
	

	
	Номера от типа «стандарт» до типа «люкс»
	Генеральный директор 
	
	




	ГОСТИНИЦЫ

	
	
	

	РЕГИОН
	Категория

	
	Одноместный стандартный
	Одноместный улучшенный
	Полулюкс

	
	Sngl
	Sngl
	Suite

	Центральный федеральный округ
	до 5000 руб.
	до 5500 руб.
	до 5500-6500 руб.

	Южный округ
	до 4000 руб.
	до 4500 руб.
	до 5000-5500 руб.

	Приволжский округ
	до 4500 руб.
	до 5000 руб.
	до 5500-6000 руб.

	Уральский округ
	до 4000 руб.
	до 5000 руб.
	до 6000 руб.

	Сибирский округ
	до 4500 руб.
	до 5000 руб.
	до 5500 руб.

	Северо-западный округ
	до 4500 руб.
	до 5500 руб.
	до 6000 руб.

	Дальневосточный округ
	до 4000 руб.
	до 4500 руб.
	до 5000-5500 руб.

	Страны СНГ
	до 6500 руб.
	до 7000 руб.
	до 8000 руб.

	Иран
	до 6000 руб.
	до 7000 руб.
	до 8000 руб.

	Страны Европы
	до 100 евро* 
	до 140 евро*
	до 250 евро* 

	Страны Африки
	до 80 евро*
	до 100 евро*
	до 150 евро*

	ОАЭ
	до 100 евро*
	до 120 евро*
	до 200 евро*

	Индия
	до 80 Евро* 
	до 100 евро*
	до 150 евро*

	Корея
	до 100 $*
	до 130 $*
	до 300 $*

	США
	до 100 $*
	до 150 $* 
	до 300 $* 

	Великобритания
	до 100 GBP*
	до 120 GBP*
	до 250 GBP*


*Стоимость на проживание в гостиницах, выраженная в иностранной валюте, определяется по курсу Банка России +3% на момент бронирования; 
** Расходы на проживание командированного сотрудника могут быть увеличены на стоимость предъявленного комиссионного вознаграждения агента.

Выше установленные нормы расходов на проезд и проживание в РФ могут быть увеличены если командировка связана с участием командированного сотрудника в мероприятиях в форме семинаров, выставок, форумов при обязательном согласовании с Директором по развитию бизнеса в России.  
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ОТЧЕТ 
о проведении представительского мероприятия (официального приема)
с «___» _____________ 20__года по «___» _______________ 20__года


В соответствии с распоряжением № ___ от «___» __________________ 20__г. проведено представительское мероприятие (официальный прием) с _______________________________________________________________________

Место проведения мероприятия (официального приема) 

Цель проведения мероприятия (официального приема) 

Участники:
от принимающей стороны:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

от приглашенной стороны:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Согласно утвержденной программе, в рамках представительского мероприятия (официального приема) проведены следующие мероприятия:
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

В рамках культурных (досуговых) мероприятий для приглашенной стороны организовано:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Результаты представительского мероприятия (официального приема) 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
Общая сумма расходов на проведение представительского мероприятия (официального приема) составила _____________ рублей (___________________________)
сумма прописью                                                                                                
Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ________ листах.

Подпись отчетного лица
________________/ _______________/ _________________________________ 
 (должность)               ( подпись)                                        (Ф.И.О.)               



ОТЧЕТ 
от «____» ______________ 201 __ г.
о произведенных расходах

В целях ________________________________________________________________
_______________________________________________________________
(наименование мероприятия, реквизиты распорядительного документа)

были приобретены и осуществлены следующие расходы:

	п/п
	Наименование расходов
	Код проекта
	Сумма, предусмотренная сметой (руб.)
	Фактическая 
сумму расходов (руб.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Авансовый отчет с подтверждающими документами прилагается на ______ листах.

Подпись отчетного лица

________________/ _______________/ _________________________________ 
 (должность)               ( подпись)                                        (Ф.И.О.)               
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Анкета 
для командируемых сотрудников для определения степени удовлетворенности перелетом и проживанием

1. Все ли Ваши пожелания были учтены? Укажите те пожелания, которые не были учтены. __________________________________________________________________________________
1. Вся ли необходимая информация и документы для командировки была предоставлена Вам вовремя? __________________________________________________________________________
1. Дайте общую оценку работы служб компании по оформлению и подготовке Вашей командировки по 5 бальной шкале. В случае, если эта оценка ниже 4 – обязательно указывать, что конкретно не понравилось. _______________________________________________________
__________________________________________________________________________________
	Перелет
	Комментарий

	Авиакомпания
	
	

	Вылет по расписанию
	1     2     3     4     5 
	

	Качество питания на борту
	1     2     3     4     5
	

	Выдача багажа (скорость)
	1     2     3     4     5
	

	

	Проживание
	Комментарий

	Название гостиницы/город
	
	

	Категория номера
	
	

	Удобство добираться из/в аэропорт
	1     2     3     4     5
	

	Близость общественного транспорта
	1     2     3     4     5
	

	Наличие доп. услуг в отеле/ Wi-Fi, Интернет
	1     2     3     4     5
	

	Чистота отеля/номера
	1     2     3     4     5
	

	Комфорт в номере
	1     2     3     4     5
	

	Место расположения отеля
	1     2     3     4     5
	

	Обслуживающий персонал
	1     2     3     4     5
	

	Наличие завтраков/ качество питания
	1     2     3     4     5
	



[bookmark: _Toc414012842]


_________________________ 
                                                                                                                            (Ф.И.О.)
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Руководителю отдела кадрового администрирования

	
	
	должность руководителя организации

	
	
	ХХХХХХХХ

	
	
	наименование организации
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	инициалы и фамилия руководителя

	
	
	

	
	
	от
	

	
	
	
	фамилия, инициалы работника


	
	
	

	
	
	должность работника


	
	
	

	
	
	наименование структурного подразделения





Служебная записка


	На основании п. 4.4.1. внутреннего нормативного акта «Положение о направлении сотрудников в командировку», утвержденного и действующего на основании Приказа № ____ от ___________ г., прошу считать днем начала командировки в город ______________ дату «___» __________ 20 ___ года, днем окончания командировки дату «___» __________ 20 ___ года.



	


                                                                                                                   (подпись, ФИО работника)

 «___» ____________ 20 ___ г.
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УТВЕРЖДАЮ

Отчет в сумме руб. коп.

Руководитель

Номер должность

АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ

подпись расшифровка подписи

20.07.2018

Структурное подразделение

Подотчетное лицо Табельный номер

фамилия, инициалы

Профессия (должность) Назначение аванса

Наименование показателя

Предыдущий

аванс

Итого получено

Израсходовано

остаток

перерасход

Приложение документов на листах

Отчет проверен. К утверждению в сумме:

Главный бухгалтер

подпись расшифровка подписи

Бухгалтер

подпись расшифровка подписи

в сумме руб. коп.  по кассовому ордеру № "        " 20        г.

Бухгалтер (кассир) "        " 20        г.

подпись расшифровка подписи

Унифицированная форма № АО-1

Утверждена постановлением Госкомстата России от  01.08.2001 № 55

Код

Форма по ОКУД 0302001

АО "Позитив Текнолоджиз" по ОКПО 83128364

наименование организации



Главный бухгалтер

Дата



Темиркаева А. М., Доверенность 

№ 22 от 09.01.2017 г.

Код



001



Сумма, руб.коп. Бухгалтерская запись

остаток



дебет кредит

перерасход



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

Получен аванс 1. из кассы



26



71.01



1а. в валюте (справочно) RUB



2. по банковским картам



2а. в валюте (справочно) RUB



сумма прописью

Темиркаева А. М.



Остаток внесен



Перерасход выдан
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Расписка. Принят к проверке от авансовый отчет № от

на сумму ,

количество документов на листах.

Бухгалтер "        " 20        г.

подпись расшифровка подписи

Оборотная сторона формы № АО-1

Подотчетное лицо

подпись расшифровка подписи



Номер 

по 

порядку

Документ, 

подтверждающий 

производственные 

расходы

Наименование 

документа 

(расхода)

Сумма расхода

Дебет счета, 

субсчета

по отчету принятая к учету

Дата Номер в руб. коп в валюте в руб. коп в валюте

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Итого
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