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Раздел I. Общие положения
1.1. Положение регламентирует основания и порядок направления работников Общества в служебные командировки на территории Российской Федерации и за ее пределами, источники финансирования служебных командировок, а также порядок компенсации расходов, связанных со служебной командировкой. 
1.2. Настоящее Положение разработано на основе ст.ст. 166 - 169 ТК РФ, а также иных действующих нормативных актов, содержащих нормы трудового права. 

1.3. Служебной командировкой признается поездка работника по распоряжению Генерального директора Общества на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места нахождения Общества. 
1.4. Служебная командировка является одним из способов реализации задач деятельности Общества 
1.5. Настоящее положение распространяется на всех работников Общества, а также на работников его филиалов и представительств. 

Раздел II. Общие правила отправления работников в командировку 
1. Лица, направляемые в командировку

1.1. В командировку может быть направлен только штатный работник Общества, с которым заключен трудовой договор. Поездка в другую местность работника, с которым заключен гражданско-правовой договор (например, договор подряда или поручения), командировкой не считается.

1.2. Не могут быть направлены в командировку:

а) беременные женщины;

б) работники младше 18 лет (за исключением творческих работников средств массовой информации, театров и т.п., а также профессиональных спортсменов).

1.3. Допускается направление в командировку с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им медицинскими рекомендациями (ст. 259 ТК РФ) следующих категорий лиц:

а) женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;

б) работники, имеющие детей-инвалидов или инвалидов с детства до достижения ими возраста 18 лет, (ст.259 ТК РФ); 

в) работники-отцы, воспитывающие детей без матери, (ст.264 ТК РФ); 

г) работники-опекуны (попечители) несовершеннолетних детей (ст.264 ТК РФ). 

Эти работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от служебной командировки.

2. Время нахождение работника в служебной командировке

2.1.Фактическое время пребывания в месте командировки по Российской Федерации или в пределах СНГ определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне приезда в место командировки и дне отъезда из места командировки. Если работник командирован в разные населенные пункты, отметки о дне отъезда и приезда делаются в каждом населенном пункте. 
2.2. По командировкам за пределы Российской Федерации и СНГ фактическое время пребывания определяется по отметкам в загранпаспорте о дате пересечения границы. 

2.3. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места нахождения Общества, а днем приезда – день прибытия указанного транспортного средства в место нахождения Общества. 

2.4. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 0 часов и позднее – последующие сутки. Аналогично определяется день приезда работника в место нахождения Общества (день возвращения). 

2.5. Продление пребывания в служебной командировке сверх предусмотренного служебной поездкой срока без надлежащего оформления является прогулом и влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания вплоть до увольнения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

3. Условия труда при нахождении в командировке 

3.1.На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха организации, в которую он командирован.

3.2. Если период командировки включает выходные и праздничные дни, то другие дни отдыха по возвращении работника из командировки ему не предоставляются.

3.3. Если работник специально был командирован для работы в выходные и праздничные дни, то за работу в эти дни ему должна быть начислена доплата.

3.4. Работа в праздничные и выходные дни оплачивается в двойном размере.

3.5. В случае выполнения работником трудовых функций в период направления его в командировку в выходные дни по собственной инициативе, такая работа не подлежит оплате. Работнику также не предоставляются другие дни отдыха взамен дней отдыха, не использованных работником во время командировки.
3.6. В случае выезда в командировку в выходной день, по возвращении из командировки работнику на основе его заявления предоставляется другой день отдыха. При этом в приказе о направлении в командировку должно быть оговорено, что работник должен выехать в выходной день в связи со служебной (производственной) необходимостью.

3.7. При направлении в командировку за работником сохраняется место работы (должности) и средний заработок, а также ему гарантируется возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. 
3.8. Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по договоренности с руководством Общества.

3.9. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства.

3.10. Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства должны быть удостоверены в установленном законодательством порядке.

3.11. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

4. Совмещение командировок и частных поездок 

4.1. Совмещение командировки и частной поездки допускается только в исключительных случаях при наличии письменного разрешения Генерального директора Общества. Разрешение выдается на основании личного запроса работника. 

4.2. Независимо от обстоятельств дела, расходы, связанные с частной поездной работника, возмещению не подлежат. 

4.3. Работник обязуется вести отдельный учет расходов, связанных с частной поездной. Учет ведется в порядке, позволяющем отделить расходы по частной поездке работника от расходов, связанных со служебной командировкой. 

4.4. В случае невозможности отделения расходов связанных с частной поездкой работника от расходов связанных со служебной командировкой, Общество вправе отказать работнику в компенсации командировочных расходов. 

Раздел III. Принятие решения о командировании и документальное оформление командировок 
1. Принятие решение о командировке 
1.1. Основанием для направления в командировку является соответствующий приказ, утвержденный Генеральным директором Общества и выданное на его основание командировочное удостоверение (в случае если служебная поездка проходит на территории РФ или СНГ) и служебное задание.

Основанием для направления в служебную командировку за пределы РФ и СНГ является только Приказ, утвержденный Генеральным директором Общества, и служебное задание. 
1.2. Информация о направлении работника в командировку должна быть доведена руководителем отдела или непосредственно самим работником до менеджера по персоналу путем написания e-mail с копией секретариату, бухгалтерии и руководителю отдела, в случае, если работник самостоятельно обращается в отдел кадров, с информацией о предстоящей командировке, заблаговременно.
При этом в e-mail указываются предполагаемые даты предстоящей командировки (ФАКТИЧЕСКИЕ даты отъезда и приезда), полное наименование компании, в которую командируется работник, а также конкретные цели поездки.

На основании вышеперечисленных данных менеджер по персоналу готовит проект приказа, командировочное удостоверение и служебное задание и передает все документы на утверждение генеральному директору Общества.

1.3. На однодневные командировки, из которых сотрудник может в тот же день вернуться к постоянному месту работы, также в обязательном порядке оформляется командировочные документы (приказ, командировочное удостоверение, служебное задание).
1.4. После утверждения приказа менеджер по персоналу знакомит с приказом Генерального директора работника, а также главного бухгалтера, передает работнику командировочное удостоверение (для поездок по РФ и странам СНГ) и служебное задание.
До утверждения приказа о командировке генеральным директором Общества ЗАПРЕЩАЕТСЯ бронировать билеты и гостиницы для предполагаемой поездки.

В случае, если работник забронировал заранее, до подписания приказа, гостиницу или билет на транспорт для проезда к месту предполагаемой командировки, или совершил прочие расходы, связанные с подготовкой к командировке, а приказ в итоге не был утвержден генеральным директором Общества, то расходы по возврату билетов и прочие штрафные санкции (например - гостиниц по незаезду) работник возмещает компании самостоятельно в соответствии с нормами законодательства РФ.
1.5. Отъезд в служебную командировку без надлежащего оформления документов по вине работника считается прекращением работы в Обществе без уважительной причины и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания, вплоть до увольнения за прогул в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

1.6. Отмена выезда в служебную командировку оформляется соответствующим приказом Генерального директора Общества.

1.7. До даты направления в командировку работнику должен быть выдан денежный аванс на оплату расходов, предусмотренных настоящим Положением. 
1.8. Для получения аванса сотрудник должен заблаговременно (минимум за три дня до командировки) заполнить бланк сметы командировочных расходов (см.приложение 2 к данному положению) и передать его в бухгалтерию.
На основании заполненной сметы бухгалтерия переводит работнику на счет указанную в смете сумму.

Желательной является заблаговременная оплата проживания и билетов на проезд по безналичному расчету. При этом сотрудник должен заблаговременно предупредить секретариат о предстоящей поездке и попросить заказать проживание и билеты для предстоящей командировки с опцией оплаты по безналичному расчету.

2. Отчет о командировке 

2.1. Не позднее 3-х дней после возвращения из командировки работник представляет в бухгалтерию все документы, подтверждающие произведенные им во время командировки расходы (билеты на все виды транспорта, которыми пользовался работник, квитанции за пользование постельным бельем в поезде, счета, чеки из гостиниц, кафе, с выставок и т. д. На всех документах должны быть печати, даты, подписи должностных лиц.).
Кроме прочих к документам о заграничной командировке должна быть приложена ксерокопия загранпаспорта, в том числе его страниц, подтверждающих даты пересечения границы.
Также работникам стоит обратить внимание на тот факт, что в случае использования ими электронных проездных документов (электронных билетов) для проезда к месту командировки и обратно, такие билеты ТАКЖЕ ПОДЛЕЖАТ ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ сдаче в бухгалтерию, как и ВСЕ ПОСАДОЧНЫЕ ТАЛОНЫ.

В случае утери или непредоставления по какой-либо причине указанных проездных документов работник восстанавливает бланки билетов или заменяющие их документы, подтверждающие факт проезда, самостоятельно. В случае непредоставления подтверждающих факт проезда документов (билетов, посадочных талонов, справок о подтверждении проезда работника от компаний-перевозчиков) работник ПОЛНОСТЬЮ возмещает стоимость билета компании (путем удержания из заработной платы в соответствии с законодательством РФ).
2.3. На основании переданных в бухгалтерию документов формируется авансовый отчет, который далее утверждается Генеральным директором Общества. 

2.4. Датой осуществления расходов по командировке признается дата утверждения авансового отчета.
2.5. Кроме того, не позднее 3-х дней после командировки работник обязан вместе с прочими документами отчетности по командировке предоставить в бухгалтерию развернутый отчет о состоявшейся командировке в печатной форме за подписью работника на русском языке (см.приложение 3 к данному приложению с примером заполнения).
Тот же отчет в электронном виде работник обязан сохранить на сервере компании по адресу: \
Для этого необходимо зайти по ссылке на сервере \\ ( выбрать сегмент, к которому принадлежит той или иной клиент / партнер ( в соответствующем сегменте выбрать папку CUSTOMER ( в данной папке выбрать папку соответствующего клиента (если такой папки нет - создать ее) ( открыть подпапку VISIT REPORTS и по форме написать необходимый отчет.
Без предоставления отчетов по требуемой форме командировочные расходы компенсироваться не будут.

2.6. В случае, если в ходе командировки выявляется необходимость изменения сроков командировки (например, командировка заканчивается раньше или позже запланированной в приказе даты в силу тех или иных причин – например, реальная дата пересечения границы расходится с установленной в приказе и т.д.), то сотрудник обязан в течение одного дня, после выявления данного отклонения, сообщить об этом менеджера по персоналу и бухгалтерию.

При задержке в месте назначения или в пути по объективным причинам к отчетным документам по командировке работник должен дополнительно приложить документ, подтверждающий причину задержки. В качестве указанного документа могут выступать в том числе справка авиаперевозчика или аэропорта о причинах задержки вылета самолета из-за плохих метеорологических условий, аналогичная справка железнодорожной компании, служебная записка л причинах задержки.
Раздел IV. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой

Командированному работнику возмещают следующие расходы:

· расходы по найму жилого помещения;

· расходы по проезду к месту командировки и обратно;

· суточные;

· представительские расходы;

· другие расходы, предусмотренные настоящим Положением. 
1. Расходы по найму жилого помещения 

1.1. Расходы по найму жилого помещения в месте командировки возмещаются командированному работнику со дня его прибытия и по день выезда при предъявлении подтверждающих документов в следующих размерах:
· при проживании в пределах территории РФ- не более 3 000 рублей в сутки

· при проживании за пределами РФ- не ограничено.  

1.2. Проживания в период нахождения в командировке на территории РФ с превышением нормы расходов на проживание, установленных п. 1.1. настоящей статьи, допускается только в исключительных случаях и только при наличии предварительного согласия Генерального директора Общества на такое  проживание. 

1.3. Не подлежат возмещению следующие связанные с проживанием расходы:

· Расходы по обслуживанию работника в баре, ресторане или номере и расходов на пользование рекреационно-оздоровительными объектами (например, бассейном, сауной, тренажерным залом и т.д.). 

· Оплата кабельного телевидения;
· Потребление ассортимента мини-бара;
· Чаевые обслуживающему персоналу. 

2. Расходы по проезду к месту командировки и обратно

2.1. Расходы по проезду к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются командированному работнику в размере: 
· стоимости проезда воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом общего пользования, включая страховые платежи по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте, 
· оплату услуг по предварительной продаже проездных документов, 
· расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями. 

· расходы по проезду транспортом общего пользования к станции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта
· расходы на использование арендованного автомобиля.

2.2. При наличии нескольких видов транспорта, связывающих местонахождения Общества место командировки, расстояние между которыми составляет не более 400 км, Работнику надлежит воспользоваться железнодорожным транспортом. 

2.3. Расходы по проезду командированного работника в мягком вагоне, в каютах, оплачиваемых по I-IX группам тарифных ставок на судах морского флота, а также на воздушном транспорте по билету 1 класса возмещаются в каждом отдельном случае с предварительного разрешения руководителя при предоставлении проездных документов.

2.4. Если железнодорожная станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, то командированному работнику оплачиваются расходы по проезду туда транспортом общего пользования, в т.ч. такси.

2.5. В случае использовании работником в целях командировки личного транспортного средства, возмещение расходов осуществляется в размере 5 руб. за 1 км. пробега.  

2.6. Если работник взял с собой в транспортное средство своих командированных коллег, то ему предоставляется дополнительная компенсация в размере 0, 5 руб. за 1 км. пробега. 
2.7.Работник вправе использовать личное транспортное средство в объеме, не превышающем 300 км пробега в день.

2.8. Использование такси допускается только в особых случаях, а именно:

· при отсутствии другой разумной возможности добраться в пункт назначения  в установленные сроки, 

· при необходимости перевоза громоздкого багажа 

· в других случаях.

3. Суточные 

3.1. Размер суточных при краткосрочных командировках на территории Российской Федерации и за пределами Российской Федерации указан в Приложении № 1 к настоящему Положению.
3.2. Суточные выплачиваются за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. 
3.3. Суточные за время нахождения в пути выплачиваются по тем же нормам, что и за время пребывания в командировке. День приезда и день отъезда при расчете суточных считаются за два дня, даты определяются по проездным документам. 

3.4. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. 
3.5. Если командированный работник по окончании рабочего дня по своему желанию остается в месте командировки, то при представлении документов о найме жилого помещения расходы по найму ему возмещаются в размерах, согласно статье 1 настоящего Раздела. 

3.6. Вопрос о том, может ли работник ежедневно возвращаться из места командировки к месту своего постоянного жительства, в каждом конкретном случае решается Работодателем, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

3.7. В случае направления в служебную командировку за пределы РФ, суточные за время передвижения по территории РФ выплачиваются по нормам, установленным для командировок в пределах РФ.

3.8. День пересечения границы оплачивается по принципу страны въезда. За день пересечения границы РФ при выезде суточные оплачиваются по нормам той страны, куда въезжает работник. При возвращении в Россию день пересечения границы оплачивается по нормам, установленным для России.

3.9. В случае выезда за границу и возврата в Россию в один день суточные оплачиваются в размере 50% от установленной нормы для иностранного государства, в которое был направлен работник.

3.10. При направлении работника в командировку в две и более страны суточные за день пересечения границы выплачиваются по нормам той страны, в которую направляется работник.
3.11. В случае, если сотрудник организации является иностранцем, то при выезде в командировку в страну, гражданином которой он является, размер суточных, выплачиваемых сотруднику, составляет 24 евро в сутки.

В случае командирования сотрудника, являющегося иностранцем, в страну, гражданином которой он является, на обучение, прохождение тренингов и семинаров, размер суточных выплачивается в размерах, установленных в приложении № 1 к настоящему Положению.

4. Представительские расходы 

К представительским относятся расходы на официальный прием и обслуживание представителей других организаций, участвующих в переговорах в целях установления и поддержания взаимного сотрудничества, а также участников, прибывших на заседания / конференции / симпозиумы / семинары и пр.,  независимо от места проведения указанных мероприятий.

Это расходы на:

· проведение официального приема (завтрака, обеда и т.д.) для указанных лиц; 

· транспортное обеспечение доставки этих лиц к месту проведения представительского мероприятия и (или) заседания руководящего органа и обратно; 

· буфетное обслуживание во время переговоров; 

Представительские расходы в авансовом отчете показываются отдельной строкой и возмещаются только при наличии  подтверждаемых документов. 
К подтверждающим документам относятся: чеки и квитанции на оказанные в ходе переговоров услуги (см.выше перечень), а также акт и краткий отчет о представительских расходах (см.приложение № 4 и 5 к данному положению).

Помимо акта и краткого отчета для возмещения представительских расходов работник создает на сервере компании  и передает печатный вариант в бухгалтерию более развернутого отчета о деятельности, в ходе которой возникли данные расходы  на русском, английском или немецком языке (форма та же, что и в приложении № 3 к данному положению).

Отчеты необходимо сохранять на сервере компании по адресу: \\ 

Для этого необходимо зайти по ссылке \\ ( выбрать сегмент, к которому принадлежит той или иной клиент / партнер ( в соответствующем сегменте выбрать папку CUSTOMER ( в данной папке выбрать папку соответствующего клиента (если такой папки нет - создать ее) ( открыть подпапку VISIT REPORTS и по форме (см.ниже форму с примером заполнения) написать необходимый отчет.

Все вышеперечисленные документы предоставляются в бухгалтерию не позднее 3-х дней после возвращения работника из командировки и возмещаются в сроки в соответствии с нормами Российского законодательства.
5. Другие расходы
5.1. Работнику, направляемому в служебную командировку, также возмещаются следующие расходы:

· расходы по транспортировке и хранению багажа

· расходы по оформлению заграничных паспортов, виз, приглашений и других выездных документов;

· расходы по обмену в банке дорожных чеков на наличную иностранную валюту;

· консульские и аэродромные сборы;

· сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

· парковочные, гаражные, дорожные сборы и сборы аэропорта;

· обязательная медицинская страховка 
· расходы на аренду машины, ГМС
5.2. Данные расходы возмещаются только при предъявлении соответствующих подтверждающих документов.

5.3. Во время служебной командировки в Германию все телефонные переговоры внутри страны пребывания работник должен вести с использованием телефонной карты бюро. Использование мобильной связи должно быть РАЗУМНЫМ (в разумных пределах).
5.4. Работникам рекомендуется вести международные телефонные переговоры на  территории стран, где расположены компании концерна КСБ, в которые командируется тот или иной работник, на средства принимающей стороны с использованием местной телефонии. 

5.5. Вопрос возмещения международных телефонных разговоров решается в каждом конкретной случае исходя из обстоятельств служебной поездки. 
5.6.  Работник, находящийся в командировке, вправе по согласованию с Работодателем, арендовать автомобиль для переезда в другой населенный пункт либо для перемещения в пределах местности, в которую он командирован, в целях выполнения служебного задания. Работнику возмещаются все расходы, связанные с арендой автомобиля (в т.ч. арендная плата, расходы на стоянку, парковку, ГСМ).
5.7. Другие расходы, прямо неуказанные в ст. 1-4 и в п. 5.1. ст.5 настоящего Раздела, возмещению не подлежат. В частности, не подлежат возмещению следующие расходы:
· Личные телефонные переговоры, в том числе международные 

· Административные расходы и административные штрафы 

· Расходы по чистке одежды

· Расходы на туалетные принадлежности, табачные изделия, парикмахерские услуги

· Расходы на газетные и книжные изделия, парикмахерские услуги

· Стоимость приобретаемой одежды, предметов галантереи.
Раздел V. Компенсация командировочных расходов 

1. Порядок компенсации расходов и выплаты суточных 
1.1. Командированному работнику перед отъездом в командировку выдается денежный аванс в пределах Сметы командировочных расходов, рассчитанной по нормативам, согласно настоящему Положению. 
1.2. В течение 3 дней по возвращении из командировки работник передает в бухгалтерию командировочное удостоверение, оформленное в установленном порядке (если оформлялось), и подтверждающие документы на все произведенные расходы (билеты на все виды транспорта, которыми пользовался работник, квитанции за пользование постельным бельем в поезде, счета, чеки из гостиниц, кафе, с выставок и т. д. На всех документах должны быть печати, даты, подписи должностных лиц). 
1.3. Возмещение командировочных расходов происходит в течение 30 рабочих дней с момента представления работником платежных документов, подтверждающих израсходование денежных средств в ходе командировки. 

1.4. Такой же порядок компенсации расходов применяется и командируемым делегациям. В этом случае все документы оформляются руководителем делегации, назначаемым в каждую командировку отдельно. Смета составляется на всю делегацию в целом и подотчетные средства выдаются руководителю делегации. 

1.5. На руководителя делегации возлагается обязанность выдавать в командировке подотчетные средства членам делегации и принимать от них подтверждающие платежные документы за расходы, понесенные в ходе командировки. Сводный авансовый отчет составляется бухгалтерией на основании переданных в 3-х дневный срок по возвращении делегации платежных документов и передается на утверждение Генеральному директору. 

1.6. В случае командировки в пределах Российской Федерации аванс выдается в рублях. В остальных случаях, валютой выдачи аванса также является рубль.

1.7. По возвращении из командировки сумма неистраченного аванса должна быть принята от работника или работнику возмещается ее перерасход. 
1.8. Вывозимая работником наличными Валюта в размере, превышающем 3000 долларов, подлежит декларированию в порядке, установленном валютным законодательством. 

1.9. Работникам с интенсивным командировочным графиком выплачивается долгосрочный аванс. Он служит для компенсации потенциальных расходов работников в течение отчетного месяца. Сумма максимального долгосрочного аванса составляет 10 000 рублей. По согласованию с Генеральным директором Общества сумма долгосрочного аванса, выдаваемого работнику, может быть увеличена. Выплата долгосрочного аванса осуществляется 1 раз в месяц не позднее 20 числа отчетного месяца на основании предоставленной в бухгалтерию сметы от работника.

2. Источники финансирование служебных командировок 

2.1. Финансирование служебных командировок может осуществляться за счет следующих средств: 

· за счет собственных средств Общества;
· за счет средств принимающей стороны; 

· за счет средств целевых программ, грантообразующих организаций или благотворительной помощи; 

· допускается объединение источников финансирования;
· иные источники. 
Раздел VI. Ответственность за несоблюдение положений внутренних регламентных актов
Работники ООО «КСБ» несут ответственность за несоблюдение положений внутренних регламентных актов компании. 

За несоблюдение положений внутренних регламентных актов компании Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

-
замечание; 

-
выговор; 

-
увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Порядок и условия применения дисциплинарного взыскания регулируются трудовым законодательством РФ.

Приложение 1

1. Суточные 

1.1 Командировки внутри РФ

· 24 часа








700 руб.

1.2 Командировки в зарубежные страны

	Государство
	Времянахождение  [ч]

	
	24 ч
	<24ч мин. 14ч
	<14ч мин. 8ч

	Гос-ва Шенген
	45 Евро
	32 Евро
	10 Евро

	Гос-ва Шенген / обучение
	30 Евро
	21 Евро
	6 Евро

	Украина
	37 USD
	26 USD
	7 USD

	Белоруссия
	40 USD
	28 USD
	8 USD

	Казахстан
	39 USD
	27 USD
	 8 USD

	Армения
	40 USD
	28 USD
	8 USD

	Грузия
	38 USD
	27 USD
	8 USD

	Киргизия
	37 USD
	26 USD
	7 USD

	Таджикистан
	42 USD
	29 USD
	8 USD

	Китай
	50 Евро
	37 Евро
	15 Евро

	США
	45 Евро
	32 Евро
	10 Евро

	Чехия
	37 Евро
	26 Евро
	7 Евро

	Узбекистан
	42 USD
	29 USD
	8 USD

	Прочие страны
	45 Евро
	32 Евро
	10 Евро


Приложение №2
Утверждаю:

____________(_________________)

подпись и ФИО руководителя структурного подразделения

СМЕТА КОМАНДИРОВОЧНЫХ РАСХОДОВ

г.Москва








____________ 200__г.

ФИО сотрудника: __________________________

	Дата командировки
	

	Место назначения (страна, город, организация)
	

	Цель командировки:


	


	ПРЕДПОЛАГАЕМЫЕ РАСХОДЫ:



	Суточные
	

	Проживание в гостинице
	

	А/билеты
	

	
	

	
	

	Итого:
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ: 

	

	

	


Подпись сотрудника:                                                   

Заполняется  бухгалтером ООО
Остаток на платежной карте _____________

(заполняется при наличии у сотрудника 

корпоративной банковской карты)

Итого к выдаче: _____________________

Бухгалтер____________________

Приложение №3
	T28, Moscow/ Москва
Name / ФИО: 

	Besuchsbericht / Visit Report / Отчет по встрече с клиентами /командировке
	

	Thema/Titel / Тема: 


	Project Name / Название проекта.:



	Ort/Place / Место встречи:
Datum/Date / Дата: 
Gesprächsteilnehmer/Participants / Участники: 


	Verteiler/Distribution / Рассылка (кому):



	Anlaß des Gespräches/Purpose of visit / meeting / Цель встречи / командировки: 




	Ergebnis /Result / Результат встречи / командировки
	2. Erledigung von / Action by / Исполнитель
	Termin / Date / Дата исполнения

	
	
	


Приложение № 4.

     


    Утверждаю  .

Генеральный директор ООО
___________________
«__» __________20_____г.

ОТЧЕТ

о произведенных расходах в результате проведения переговоров ООО   с представителями

	__________________________________


наименование организации/органиаций, принимавших участие в переговорах

Для ___________________________________________________________________
указать цель встречи (проведения промежуточных итогов по договору  (указать номер)/ участие в семинаре/обучение и т.д.

в_________________________(указывается место осуществления представительских расходов – пр.ресторан) по адресу: __________________________(город, улица, дом)/___________________(дата)
указать место и дату
была организована официальная встреча с представителями этой фирмы в составе __________________________________человек. Представители со стороны ООО
1. _______________________

2. _______________________

3. _______________________

Представители со стороны: ___________________________________________________

                                                                    наименование организации/органиаций, принимавших участие в переговорах

1. ________________________

2. ________________________

Общая сумма представительских расходов  на эту  встречу  составила _________ рублей ______ копеек, в том числе:

-затраты на официальный прием  составили сумму _________рублей (счет  № ____от «__» ____________ 200_ г.).

-затраты на буфетное обслуживание составили _________рублей (счет  № ____от «__» ____________ 200_ г.).

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Описать результаты, полученные в ходе провдения встречи
Сотрудник : __________________________________
_________________



должность, ФИО







подпись
Приложение № 5.

Утверждаю.

Генеральный директор ООО 
_____________________
«__» ____________ 20__г.

АКТ 
Мы, нижеподписавшиеся, __________________________________________________ 

указываются сотрудники компании (1-3 чел.)
настоящим подтверждаем, что в соответствии с отчетом от «__» __________ 20__ г., утвержденным руководителем организации по случаю пребывания _________________ 

ФИО сотрудника, осуществившего представит. расходы

 в _________________________(указывается место осуществления представительских расходов – пр.ресторан) по адресу: __________________________(город, улица, дом), и проведению переговоров были осуществлены следующие  мероприятия:

1. Буфетное обслуживание                              
________________ рублей 00 копеек
   (в мероприятии приняло участие                
______ человек)

2. Официальный завтрак (обед, фуршет,..)     
_______ рублей

  (в мероприятии приняло участие                  
______ человек).

                                                           ИТОГО 
________________ рублей 00 копеек.

Расходы произведены в пределах установленных норм  расходов и подлежат списанию на расходы по статье «Представительские расходы» в сумме _______________________ рублей 00 копеек.

_____________ _____________

подпись


ФИО

_____________ _____________

подпись


ФИО

_____________ _____________

подпись


ФИО


