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________________ 
ТОО «__________» 
от  «__» _________ 20__года

                                                                                               №_______


ПОЛОЖЕНИЕ О СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВКАХ

СОТРУДНИКОВ ТОО «______________»

Общие положения

Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории Республики Казахстан и за ее пределами работников ТОО «___________» (далее – Товарищество).

Служебной командировкой работника является инициированная исполнительным органом либо иным уполномоченным должностным лицом Товарищества поездка работника Товарищества на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами г. _________ более чем на 100 километров, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Товарищества, в том числе направление работника в другую местность на обучение, повышение квалификации или переподготовку. Для работников Товарищества, место постоянной работы которых организовано вне места нахождения офиса Товарищества, в частности региональных представителей, место постоянной работы которых находится в других городах Республики Казахстан, служебной командировкой является инициированная руководством Товарищества поездка такого работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный более чем на 100 километров от города, в котором находится постоянное место работы регионального представителя. 
Настоящее Положение распространяется на сотрудников Товарищества, именуемых далее в тексте настоящего Положения «Работники».

За командированным работником сохраняются место работы (должность) и заработная плата за все время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Заработная плата за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

Не являются служебными командировками:

· служебные поездки работников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, 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, в частности, поездки работников в населенные пункты, расположенные на расстоянии 100 и менее километров от населенного пункта, в котором находится место постоянной работы и жительства работника;
· 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.

В зависимости от оснований выезда служебные командировки подразделяются на:

· плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами и соответствующими сметами;

· внеплановые – для решения внезапно возникших задач, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.

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

Направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке, осуществляется только с письменного разрешения руководства Товарищества.

Порядок оформления служебных командировок

Предварительное решение о направлении работника в командировку принимается непосредственным руководителем командируемого работника путем оформления и подписания служебного задания на командировку (далее – Служебное задание). Служебное задание утверждается исполнительным органом Товарищества или лицом, уполномоченным на командирование сотрудников. 
Утвержденное надлежащим образом служебное задание передается в кадровую службу Товарищества.

Кадровая служба Товарищества на основании утвержденного служебного задания готовит для издания проект приказа о направлении сотрудника в командировку. 
На основании изданного приказа должностного лица, уполномоченного на командирование сотрудников, работнику, направляемому в служебную командировку, выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с утвержденной формой. Командировочное удостоверение должно быть подписано должностным лицом, уполномоченным на командирование сотрудников.

В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый работник обязан произвести заверенные печатями отметки:

· об убытии в служебную командировку и о возвращении из командировки к месту работы с указанием даты и времени;

· соответствующего должностного лица либо органа принимающей стороны о прибытии на место служебной командировки и убытии из него с указанием даты и времени.

В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отметки о прибытии и убытии с указанием даты и времени проставляются в каждом пункте служебной командировки, в котором работник находился.

Срок и режим командировки

Срок командировки устанавливается приказом должностного лица, уполномоченного на командирование работников Товарищества, исходя из:

· времени, необходимого для выполнения служебного поручения;

· продолжительности проведения образовательного мероприятия согласно приглашению принимающей стороны;

· условий договора, которым предусмотрены обязательства Товарищества по командированию работников.

Срок командировки работника Товарищества не может превышать сорок календарных дней. 
День отъезда в командировку и день возвращения из командировки считаются за два дня.

Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из города ______ или соответственно другого города Республики Казахстан, в котором находится место постоянной работы командированного работника Товарищества, организованное вне места нахождения исполнительного органа Товарищества, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в город ________ или, соответственно, иной город Республики Казахстан, в котором организовано место постоянной работы командированного работника. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.

В день выезда в командировку при отправлении транспортного средства с 00:01 до 13:00  работник может не выходить на работу. При отправлении транспортного средства с 13:01 до 24:00  работник должен выйти на работу к началу рабочего дня, то есть к 9:00, и находится на рабочем месте в течение установленного трудовым распорядком рабочего времени, но при этом работник вправе оставить рабочее место ранее установленного времени окончания рабочего дня в связи с тем, что до времени отправления транспортного средства остается не более трех часов.

В день возвращения из командировки при прибытии транспортного средства с 00:01 до 08:00 работник должен выйти на работу не позднее 14:00, а при прибытии с 08:01 до 14:00 – работник должен появиться на работе в течение трех часов после прибытия.

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.

Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и выбытия работника заверяются той печатью, которой пользуется в своей хозяйственной деятельности предприятие для засвидетельствования подписи соответствующего должностного лица, на которое приказом (распоряжением) руководителя предприятия возложена обязанность осуществления регистрации лиц, выбывающих в командировку и прибывающих из нее. 
Если работник командирован на несколько предприятий либо в несколько населенных пунктов, отметки о дне прибытия и дне выбытия проставляются на каждом предприятии или в каждом пункте.

Командировочное удостоверение является одним из документов, подтверждающих командировочные расходы. В случае непредставления работником командировочного удостоверения с отметками об убытии, прибытии в место командирования, возвращении из места командирования, заверенными соответствующими печатями, Товарищество оставляет за собой право не компенсировать работнику командировочные расходы.

На работника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего времени и правила распорядка предприятия (учреждения, организации), в которое он командирован. За выходные или праздничные дни, приходящиеся на время командировки, дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются, за исключением случаев, когда мероприятия, на которые работник командирован, проходили в дни, являвшиесявыходными либо праздничными днями в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, или в случае, если по объективной необходимости день убытия в командировку или день возвращения из командировки выпадает на выходной или праздничный день, работнику после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха на основании заранее поданного работником и завизированного руководством Товарищества заявления. Дополнительная оплата за работу в выходные и праздничные дни в течение командировки вместо предоставления другого дня отдыха возможна только с предварительного согласия руководстваТоварищества.

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.

Временная нетрудоспособность работника в период командировки

В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах должностное лицо Товарищества, 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 либо частных медицинских учреждений, имеющих лицензию на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

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, но не свыше сорока дней.

Командировочные расходы

Работнику, направленному в командировку как внутри Республики Казахстан, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы:

· суточные;

· фактически произведенные, обоснованные и документально подтвержденные целевые расходы:

· по найму жилого помещения (номера классом выше чем «эконом» оплачиваются только с разрешения руководства Товарищества);

· на проезд до места назначения и обратно (расходы на оплату проезда ж/д транспортом в вагонах «люкс», СВ, которые приравниваются к классу «люкс», воздушным транспортом в салонах бизнес-класса оплачиваются только с разрешения руководства компании);

· сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;

· за проезд на транспорте во время нахождения в командировке (транспортные расходы) при наличии проездных документов (билетов, талонов, чеков) или иных документов, подтверждающих оплату работником стоимости такого проезда; 
· на проезд в аэропорт (из аэропорта) в местах отправления, назначения или пересадок (в случае раннего (до 9:00) убытия или позднего (после 22:00) прибытия (убытия) транспортного средства;

· на служебные телефонные переговоры посредством стационарных телефонных аппаратов. 
Командировочные расходы (суточные и расходы на горюче-смазочные материалы) выплачиваются в размере согласно Приложению к настоящему Положению о нормах командировочных расходов на служебные командировки сотрудников ТОО «__________».

Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику возмещаются только по специальному решению руководства. Расходы в связи с возвращением командированным работником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения руководителя предприятия только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отзыв из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

Расходы на питание, стоимость которого выделена в счете на оплату стоимости проживания в гостинице или в проездном документе, оплачиваются за счет суточных.

Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры производится в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании работника. Производственный характер телефонных переговоров должен быть подтвержден распечаткой, в которой служебные номера телефонов должны быть отмечены и подписаны лицом, принявшим решение о командировании работника.
Особенности командировок за пределы Республики Казахстан

При командировании работников за пределы Республики Казахстан Товарищество обеспечивает работника денежными средствами в национальной валюте Республики Казахстан.

Фактическое время пребывания в командировке за пределами Республики Казахстан 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. 
В случае отсутствия отметок в соответствии с вышеприведенными подпунктами абзаца второго раздела 6 настоящего Положения суточные расходы командированному работнику не возмещаются.

Порядок представления отчета о командировке

В течение пяти календарных дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию Товарищества авансовый отчет об израсходованных им суммах.

К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

· командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также с отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

· документы, подтверждающие произведенные расходы, в частности:
· счета-фактуры, акты выполненных работ за гостиничные услуги, фискальные чеки, подтверждающие оплату наличными денежными средствами за оказанные гостиничные услуги;

· проездной билет железнодорожного транспорта и фискальный чек, подтверждающий оплату стоимости билета железнодорожного транспорта; 
· авиабилеты в оригинале или электронные авиабилеты в распечатанном виде с посадочными талонами, а также в случае приобретения авиабилетов за наличный расчет – фискальный чек, подтверждающий оплату стоимости авиабилета. 
Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансовому отчету, подлежит возврату работником в кассу Товарищества не позднее пяти календарныхдней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения работником остатка средств в установленный выше срок, соответствующая сумма удерживается из заработной платы работника в соответствии с действующим трудовым законодательством Республики Казахстан.

Не позднее десяти рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки работник обязан подготовить и представить должностному лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован, за исключением случаев направления работника в командировку продолжительностью один день. 
Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени Товарищества.

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

Единственный участник ТОО «____________» ____________________________

                                                                                                                (подпись)
                                                          Приложение

к Положению о служебных командировках 

сотрудников ТОО «________» от «___»_______20__года
НОРМЫ КОМАНДИРОВОЧНЫХ РАСХОДОВ НА СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ СОТРУДНИКОВ ТОО «_________»

1. Установить следующие нормы командировочных расходов в части суточных в следующих размерах:

г.__________

· руководящий персонал______ тенге

· другая категория сотрудников______ тенге

г.__________

· руководящий персонал______ тенге

· другая категория сотрудников______ тенге

Размер суточных при командировках в населенные пункты Республики Казахстан, относящиеся в соответствии с Законом Республики Казахстан от 8 декабря 1993 года № 2572-XII «Об административно-территориальном устройстве Республики Казахстан» (далее – Закон) к городам районного значения, составляет 8 000 тенге в день (пп. 4) ст. 155 Кодекса Республики Казахстан от 10 декабря 2008 года № 99-IV «О налогах и других обязательных платежах в бюджет (Налоговый кодекс)»).
Размер суточных при командировках в населенные пункты Республики Казахстан, не относящиеся, в соответствии с Законом, к городам республиканского, областного и районного значения, составляет 4 600 тенге в день (п. 9 Правил о служебных командировках в пределах Республики Казахстан работников государственных учреждений, содержащихся за счет средств государственного бюджета, а также депутатов Парламента Республики Казахстан, утвержденных постановлением Правительства Республики Казахстан от 22 сентября 2000 года № 1428).
Подлежат оплате суточные в размере 4 600 тенге при поездке в командировку на один день в населенные пункты, удаленные от места постоянной работы работника на 100 и более километров, в случае возвращения работника из командировки в день его отъезда в командировку. 

Не выплачиваются суточные при поездке работников по служебным делам на один день (утром выезд, вечером того же дня возвращение) в населенные пункты, удаленные от места постоянной работы менее чем на 100 километров. 

В определенных случаях, влекущих увеличение расходов работника в связи с его нахождением в командировке, размер суточных может быть увеличен по усмотрению должностного лица, принявшего решение о командировке. 

2. Компенсация за использованные в командировках горюче-смазочные материалы производится при подтверждении начальником регионального отдела или региональным менеджером целесообразности километража из расчета 15 л/100 км.
Единственный участник ТОО «____________» __________________________

                                                                                               (подпись)

