УТВЕРЖДЕНО

приказом ООО «ХХХ»

от 16 декабря 2021 г. № ____

Положение
о служебных командировках работников
ООО «ХХХ»
1. Общие положения о служебных командировках
1.1. Положение о служебных командировках (далее - Положение) является локальным нормативным актом ООО «ХХХ», разработанным и принятым в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации (ст. ст. 8, 164 - 168 ТК РФ, Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки").
1.2. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории РФ и за ее пределами работников ООО «ХХХ» (далее - Общество). 

1.3. Служебной командировкой работника является инициированная генеральным директором либо иным уполномоченным должностным лицом поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами города Ха или местонахождения обособленного подразделения, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Общества.

1.4. Настоящее Положение распространяется на представителей руководства, иных административных работников, работников вспомогательных и функциональных структурных подразделений, а также на всех иных работников, состоящих с Обществом в трудовых отношениях, именуемых далее в тексте настоящего Положения "Работники". 

1.5. За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути, а также возмещаются расходы, связанные со служебной командировкой.
1.6. Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 

1.7. Основными задачами служебных командировок являются:

· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Общества;

· оказание организационно-методической и практической помощи в организации процесса обучения новым методам работы, работе с новым оборудованием и пр.;

· проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

Не являются служебными командировками: 

· служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы или работу в пути, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;

· поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, в каждом конкретном случае решается руководителем, инициировавшим поездку;

· выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);

· поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

1.8. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) допускается только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения производственного процесса.

В случае командирования руководящего состава, должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку обязано назначить лицо временно исполняющего его обязанности с возложением на временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника, включая права, предоставленные командированному работнику на основании доверенности. 

1.9. Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

1.10. Положение вступает в силу с момента его утверждения генеральным директором и действует до его отмены приказом генерального директора или до введения нового Положения о служебных командировках.

1.11. Внесение изменений в действующее Положение производится приказом генерального директора. Изменения вступают в силу с момента подписания соответствующего приказа.

2. Порядок оформления служебных командировок
2.1. Основанием для направления работника в служебную командировку является служебная записка руководителя структурного подразделения, в котором работает конкретный работник, согласованная с генеральным директором Общества.

В служебной записке должны быть указаны сведения о месте и сроках служебной командировки, о цели и основании направления работника (работников) в служебную командировку, название организации, в которую командируются работники, предложения по кандидатурам командируемых работников с указанием их должностей (профессий), а также структурных подразделений, в которых они работают.

Служебная записка, согласованная генеральным директором, передаётся в отдел кадров не позднее, чем за два рабочих дня до начала командировки.

2.2. На основании полученной служебной записки отдел кадров оформляет приказ (распоряжение) о направлении работника (работников) в командировку (форма приказа Приложение №2). Цель командировки командируемому работнику указывается непосредственно в приказе (распоряжении) о направлении работника в командировку. 

Не позднее, чем за один день до выезда в служебную командировку специалист отдела кадров передает приказ секретарю-референту, для подписания генеральным директором и работником. Секретарь-референт знакомит командируемого работника с приказом (распоряжением) о направлении в командировку под подпись.

2.3. Заявление (бланк заявления – Приложение №4) о выдаче денежных средств под отчёт (аванса)  с визой генерального директора Общества или должностного лица, уполномоченного на направление работников в командировку, передается в бухгалтерию не позднее, чем за один рабочий день до отъезда работника в служебную командировку.
Денежный аванс на командировочные расходы выдается работнику из кассы Общества или перечисляется на его банковскую зарплатную карту (пожелание относительно получения аванса на командировочные расходы на банковскую зарплатную карту работник выражает в письменном виде в заявлении на выдачу аванса). Выдача денежного аванса на командировочные расходы или перечисление его на банковскую зарплатную карту работника производится не позднее дня выезда работника в служебную командировку.

2.4. Выдача денежного аванса на командировочные расходы производится при наличии приказа (распоряжения) о направлении работника (работников) в командировку и заявления работника на выдачу денежных средств.

2.5. Выдача денежных средств под отчет на командировочные расходы производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

3. Срок и режим командировки
3.1. Срок командировки устанавливается приказом генерального директора либо иным распорядительным актом должностного лица, уполномоченного на командирование работников Общества исходя из: 
· ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения;
· продолжительности проведения образовательного мероприятии согласно приглашению принимающей стороны;
· условий договора, которым предусмотрено обязательства Общества по командированию работников.

Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из г. Х (или места нахождения обособленного подразделения), а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в г. Х (или место нахождения обособленного подразделения). При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже – следующие сутки.

При следовании в командировку на самолете день отъезда определяется с учетом трехчасового временного промежутка до вылета самолета, в течение которого сотрудник должен прибыть в аэропорт.

Вопрос о явке на работу в день выезда в командировку и в день приезда решается по договоренности с руководителем структурного подразделения. 

День выезда в командировку считается первым днем командировки, а день прибытия, соответственно, последним днем командировки, независимо от того, являлся ли работник в эти дни по месту работы.
Оплата за день отъезда (приезда) производится как за день командировки, из расчета среднего заработка.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

Если работник командирован в несколько организаций либо в несколько населенных пунктов, эта информация отражается в приказе на командировку.

3.2. Срок командировки работника Общества не может превышать 30 дней. 

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из командировки. В случае проезда работника к месту командирования и обратно на личном транспорте или на транспорте работодателя фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке (форма приведена в Приложении №1), которая представляется работником по возвращении из командировки работодателю одновременно с документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания в командировке работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице срок пребывания необходимо подтвердить договором об оказании гостиничных услуг по месту командирования, содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утв. Постановлением Правительства РФ от 09.10.2015 № 1085.

На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на которое он командирован.

В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Если работник отбывает в командировку, либо прибывает из командировки в выходной день, оплата этого дня производится по среднему заработку с предоставлением после возвращения из командировки другого дня отдыха по просьбе работника.

За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

3.3. Изменение сроков или отмена служебной командировки работника (работников) оформляется приказом (распоряжением) генерального директора Общества.

Основанием для издания приказа (распоряжения) является служебная записка непосредственного руководителя командированного работника о необходимости изменения срока или отмены командировки, согласованная с генеральным директором Общества или уполномоченным должностным лицом и другие документы в зависимости от причины изменения срока или отмены командировки.

Работника, направленного в командировку, необходимо уведомить об отмене или о продлении срока командировки, направив ему соответствующий приказ при помощи корпоративной электронной почты, факсимильной связи или другим доступным способом. С оригиналом приказа работника нужно ознакомить после его возвращения из служебной командировки.

4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки
4.1. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо Общества, принявшее решение о его командировании.

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

4.2. Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки. 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.
5. Особенности командировок за пределы РФ
5.1. При командировании за пределы РФ, Общество обеспечивает работника денежными средствами в национальной валюте страны пребывания работника или в свободно конвертированной валюте.


Приобретение валютных средств в уполномоченном банке и бухгалтерский учет иностранной валюты осуществляются согласно требованиям действующего законодательства РФ.


5.2. Для целей определения размера суточных в иностранной валюте при направлении работника в командировку на территории государств СНГ, для въезда и выезда из которых пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения Государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).


5.3. Фактическое время пребывания в командировке за пределами РФ определяется:

· в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

· в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны, которая принимает, в удостоверении о командировке.

Если работник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.


5.4. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или работником не получены авансовые средства на командировку, их выплата работнику осуществляется в рублях РФ по официальному обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета. 


5.5. В случае отсутствия у работника подтверждающих документов об обмене валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, осуществляется исходя официального обменного валютного курса, установленного ЦБ РФ на день утверждения авансового отчета.

6. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой
6.1. Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы:

6.1.1. расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);
6.1.2. фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы: 

· по найму жилого помещения; 

· на проезд до места назначения и обратно;

· оплату страхового взноса на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте;

· оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах    постельных принадлежностей;

· сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы; 

· расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок;     

· расходы на проезд транспортом общего пользования (в том числе такси) к станции (вокзалу), пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного пункта. Возмещение производится в сумме фактических расходов;

· расходы на проезд городским транспортом (автобусом, троллейбусом, трамваем, метро) в черте города (населенного пункта) от места проживания до места расположения организации, куда командирован работник при предъявлении билетов и иных документов, подтверждающих проезд;

· расходы на провоз багажа; 

· расходы на служебные телефонные переговоры принимаются в размерах, согласованных с генеральным директором); 

· расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз; 

· расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту,

· представительские расходы при предоставлении документов по каждому случаю отдельно;

· в исключительных случаях при невозможности представления документов на затраты, произведенные за время командировки, фактические расходы могут быть приняты к оплате по акту, подписанному командированным, руководителем структурного подразделения и генеральным директором Общества.

· расходы на такси (оплачиваются в том случае, если необходимость такого проезда связана со служебной командировкой). Возмещение производится в размере фактических расходов. 

В исключительных случаях (например, при отсутствии билетов для проезда транспортом и необходимости срочного выезда в командировку или возвращения из нее) по согласованию с генеральным директором Общества могут быть приобретены проездные билеты более высокой категории.

Размер расходов на бронирование и наем жилого помещения (гостиницы) согласовывается с руководителем структурного подразделения и генеральным директором Общества.

6.2. Основанием для возмещения расходов на проезд являются проездные документы (билет, маршрут/квитанция электронного авиабилета, контрольный купон электронного ж/д билета, посадочный талон или справка авиаперевозчика), а также документы, подтверждающие оплату (квитанции, кассовые чеки, чеки платежного терминала, слипы, подтверждение кредитной организации (где работнику открыт банковский счет) о проведении операции по оплате электронного билета, транспортных карт и т.д. с использованием банковской карты).

В случае утери работником проездного документа расходы возмещаются на основании выданной перевозчиком справки, подтверждающей факт проезда работника в место командирования. Получить у перевозчика такую справку работник должен самостоятельно.

Если авиабилет выписан на иностранном языке, для подтверждения расходов на проезд необходимо перевести на русский язык следующие реквизиты билета: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дату вылета, стоимость билета. Перевод не требуется, если агентство по продаже авиаперевозок выдало справку на русском языке, в которой содержатся эти сведения.  Переводить на русский язык электронный авиабилет не требуется.

В случае изменения сроков служебной командировки, отмены служебной командировки или нетрудоспособности командируемого работника расходы в связи с возвращением билета на поезд, самолет или другое транспортное средство возмещаются командированному работнику на основании распоряжения генерального директора Общества при наличии документа, подтверждающего такие расходы.
Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм производится при необходимости провоза такого багажа в рамках служебного поручения и только при согласовании с генеральным директором Общества.

6.3. Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него в размере фактически понесенных затрат. 
Расходы на бронирование и наем жилого помещения (гостиницы) возмещаются командированному работнику в размерах, подтвержденных соответствующими документами.


Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются так же расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути.

Если документальное подтверждение расходов по найму жилья отсутствует, то расходы работнику не возмещаются.

Документами, подтверждающими расходы на оплату бронирования и проживания в гостинице, являются кассовый чек и счет из гостиницы с указанием времени проживания командированного работника, стоимости проживания в день и за весь период. Также должна стоять отметка о произведенной оплате. Счет должен быть подписан уполномоченными лицами и заверен печатью. 

6.4. Возмещение дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
6.4.1. Суточные выплачиваются за каждый день нахождения работника в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. При этом в случае временной нетрудоспособности работника, удостоверенной в установленном порядке, ему 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 постоянного жительства.

6.4.2. Размер суточных выплат устанавливается отдельным локально-нормативным актом - приказом Общества (согласно подп. 12 п. 1 ст. 264, ст. 168 ТК РФ).

6.4.3. Суточные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются: 

 - за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда;

 - при направлении в командировку в две или более страны – по нормам, установленным для соответствующих стран, со дня пересечения границы соответствующего государства. День возвращения в РФ (пересечения границы) – по нормам последней страны пребывания в командировке;

 - если дата выезда в командировку в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, или дата возвращения из них не совпадает с датами по отметкам в заграничном паспорте или документе, его заменяющем, то суточные расходы за время проезда через территорию РФ возмещаются в соответствии с порядком, предусмотренным для командировок в пределах РФ;

 - если командированный работник, пребывая в пути в страну, с которой не установлен или упрощен пограничный контроль, или возвращаясь из такой страны, имеет транзитную остановку на территории РФ, то возмещение расходов на командировку за период проезда через территорию РФ осуществляется в порядке, предусмотренном для служебных командировок в пределах РФ. В случае отсутствия такой остановки суточные расходы возмещаются за каждый день командировки, включая день выбытия и прибытия, - по нормам, установленным для командировок за границу.

Если принимающая сторона обеспечивает командированного работника дополнительными средствами в виде компенсации суточных расходов или оплачивает его питание, то Общество выплату суточных расходов не производит. 

6.4.4. При командировках в такую местность, откуда командированный работник может ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о том, может ли работник ежедневно возвращаться из места служебной командировки к месту своего постоянного жительства, в каждом конкретном случае решается генеральным директором Общества или иным должностным лицом, уполномоченным на направление работников в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости предоставления работнику условий для отдыха. Решение о том, что работнику нецелесообразно ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства может приниматься, в частности, в следующих случаях: стоимость проезда превышает стоимость проживания в месте командировки, ежедневные поездки туда и обратно не позволяют соблюсти нормальный режим отдыха командированного работника и т. д.

6.5. Возмещение иных расходов, произведенных работником с разрешения работодателя.
6.5.1. Расходы, произведенные командированным работником с разрешения работодателя, должны быть документально подтвержденными и экономически обоснованными.

6.5.2. Расходы на оплату телефонных переговоров по служебным вопросам (междугородние переговоры с телефона гостиницы (наемного жилого помещения), с мобильного телефона на телефонные номера непосредственного руководителя) возмещаются при представлении работником подтверждающих документов в размере фактических затрат.

6.6. Все другие расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. 

7. Порядок представления отчета о командировке
7.1. По возвращении из служебной командировки работник обязан в течение трех рабочих дней представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах, документы (в оригинале), подтверждающие размер расходов, и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы.
7.2. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

– документы, подтверждающие расходы по оплате проезда, включая проезд в аэропорт, на пристань или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз и регистрацию багажа;

– документы, подтверждающие расходы по оплате проезда к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) (при использовании данного вида транспорта) (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.);

– документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

– документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;

– иные документы, подтверждающие произведенные расходы, осуществление которых согласовано с непосредственным руководителем командированного работника и одобрено генеральным директором Общества или иным должностным лицом, уполномоченным на направление работников в командировку.

7.3. В случае оплаты командированным за счет собственных средств нижеуказанных расходов на проезд и оформлению документов к авансовому отчету так же прилагаются:

· документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились им лично;

· документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились Обществом;

· документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке (о выполнении служебного задания) прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени Общества.

Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

7.4. В случае отсутствия у работника документов, подтверждающих произведенные расходы, в связи с их утратой или порчей на основании заявления работника, согласованного с лицом, уполномоченным на это Работодателем, и представленных работником объяснений Работодатель в исключительных случаях может возместить работнику произведенные расходы.

7.5. Если по возвращении из одной командировки работник сразу направляется в следующую, без нахождения на рабочем месте, отчитаться можно по обеим командировкам одновременно, при этом трехдневный срок для отчета не нарушается.

Если между командировками работник хотя бы один день находится на рабочем месте, ему необходимо отчитаться по командировке, из которой он вернулся накануне.
7.6. Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возврату работником в кассу в валюте той страны, в которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма удерживается из заработной платы работника с его письменного согласия, в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ.

7.7. Бухгалтерия проверяет авансовый отчет в течение пяти рабочих дней после его представления работником.

7.8. При нарушении срока представления авансового отчета, установленного в пункте 7.1. настоящего Положения, а также в случае, когда подотчетное лицо не может погасить задолженность по подотчетной сумме в части, не подтвержденной первичными документами, допускается удержание данных сумм из заработной платы работника (в соответствие со статьёй 137 ТК РФ) с учетом ограничения предельных размеров удержаний, установленных трудовым законодательством (не более 20 процентов каждой выплаты в соответствие со статьёй 138 ТК РФ).

7.9. Для осуществления погашения задолженности по подотчётным денежным средствам путём удержания из заработной платы работник пишет заявление по образцу (Приложение 5).

7.10. В течение месяца со дня истечения срока, установленного для возврата подотчетных средств, издаётся приказ об удержании непогашенной задолженности по подотчётным денежным средствам за счёт заработной платы работника, не подтвердившего расходы и не вернувшего подотчётные денежные средства. 

Согласовано:

Заместитель генерального директора ______________/_______________
Главный бухгалтер (или фин.директор, 

или любой другой главный финансист) _______________/______________
Начальник отдела кадров _______________/_________________
Приложение №1

Генеральному директору 

ООО «ХХХ»

ФИО
от ________________________

                                                                                                                                    должность      
                                ____________________________________
                                                                                                                                     ФИО
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Сообщаю, что я отправился в командировку дата, время  из место отправления в место прибытия, используя собственный транспорт (или транспорт работодателя):

	Наименование 
	

	Марка
	

	Регистрационный номер
	


Вернулся обратно дата, время .

Таким образом, продолжительность поездки составила кол-во календарных дней.

Дата                                                                                               Подпись, расшифровка

Приложение №2

	
	
	
	
	Унифицированная форма № Т-9

	
	
	
	
	Утверждена постановлением Госкомстата
России от 05.01.2004 г. № 1

	ООО «ХХХ»
	
	Код

	
	Форма по ОКУД  
	0301022

	
	 по ОКПО  
	02431448

	наименование организации
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Номер
	Дата составления 

	
	
	
	ПРИКАЗ
	
	
	

	
	
	
	(распоряжение)
	
	
	

	
	
	
	о направлении работника в командировку
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Направить в командировку:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Табельный номер

	 
	
	

	
	фамилия, имя, отчество
	

	

	

	

	структурное подразделение

	

	

	должность (специальность, профессия)

	

	

	место назначения (страна, город, организация)

	сроком на 

	

	
	
	
	
	
	
	

	с целью 

	

	
	
	
	
	
	
	

	Командировка за счёт средств предприятия.

	

	Основание (документ, номер, дата):
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	служебное задание, другое основание, указать

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	Руководитель организации:
	генеральный директор
	
	 
	
	ФИО

	
	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	
	

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	 
	 
	«      »__
	__________ 20      г.

	
	
	
	личная подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3









           
   Генеральному директору 






               ООО «ХХХ»

                                                                                                                                  _ ФИО 

от _________________________

____________________________

(должность)

____________________________

____________________________

(Ф.И.О.)

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

О КОМАНДИРОВАНИИ РАБОТНИКА

   Прошу командировать ________________________________________________________

                                                                            (должность, подразделение)

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

в ___________________________________________________________________________

(место назначения: страна, город, организация)

с целью ______________________________________________________________________

(указать цель командировки)

Сроком на ____________________________________________________________________

Прошу выделить аванс на командировочные расходы:

1. Проживание в гостинице: количество звезд 

☼ (одна звезда)   ☼☼ (две звезды)   ☼☼☼ (три звезды)   ☼☼☼☼ (четыре звезды)  ☼☼☼☼☼ (пять звезд)

2. Проезд:

Ж/д билеты: плацкарт, купе, СВ

Авиабилеты: эконом, бизнес

3. Суточные

Дата                                                                   _________________  (Ф.И.О. командируемого)

Приложение № 4

Выдать денежные  средства  в  размере 
____________  рублей  под предстоящие расходы
Генеральный директор    _________  ФИО  









   Генеральному директору 






    ООО «ХХХ»

_ ФИО
                                                                                        от _______________________________

должность

_______________________________

ФИО полностью                                                                                                                                                                                                              

Заявление

Прошу выдать  мне  под отчет денежные средства в размере _______________(_____________________________________________________________)

сумма прописью
_____________________________________________________________________________

(цель затрат- на что будут израсходованы денежные средства)

_____________________________________________________________________________

на срок до ___________________________________________________________________.

Денежные средства прошу_____________________________________________________






выдать наличными/перевести на зарплатную карту.

__________________
________________________
________________________

                (дата)



      (подпись)
 


(Фамилия, Инициалы)

Cогласовано: 
Задолженности по подотчетным суммам не числится.
Ст. бухгалтер    _____________ ___________________
Приложение № 5

   Генеральному директору

 






    ООО «ХХХ»

 ФИО
                                                                                        от _______________________________

должность

_______________________________

ФИО полностью                                                                                                                                                                                                              

Заявление

Прошу удержать из моей заработной платы задолженность по выданным под отчет денежным средствам в размере 

_______________(_____________________________________________________________)

сумма прописью

__________________
________________________
________________________

                (дата)



      (подпись)
 

(Фамилия, Инициалы)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с Положением о служебных командировках работников
ООО «ХХХ»

	ФИО работника полностью
	Дата ознакомления
	Подпись 
работника
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