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6.  ПРИЛОЖЕНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ЦЕЛЬ  ПРОЦЕДУРЫ

Настоящая «Процедура организации деловых поездок/командировок сотрудников ТОО «111» разработана в соответствии с требованиями законодательства Республики Казахстан, а также для удовлетворения бизнес задач Компании.

Цель данной Процедуры – определить порядок и процесс организации командировок/деловых поездок сотрудников ТОО «111» и обеспечить его выполнение.

Процедура должна гарантировать:

· расходы по организации командировок и во время командировок сотрудников Компании – разумные и обоснованные;

· условия проезда и проживания сотрудников Компании в период командировки приемлемы для надлежащего выполнения бизнес задач;

· возмещение расходов по организации командировок происходит справедливо в отношении всех сотрудников Компании;

· «Процедура организации деловых поездок сотрудников ТОО «111» выполняется, сотрудники Компании соблюдают процедуры и инструкции, законодательные нормы РК, имеющие отношение к указанным расходам и данной Процедуре

АДМИНИСТРИРОВАНИЕ

Административный –блок  Компании отвечает за администрирование и надлежащее исполнение настоящей Процедуры. Любые вопросы, касающиеся расходов в рамках  данной Процедуры должны быть адресованы Коммерческому директору Компании до произведения таких расходов.

ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ

Настоящая Процедура распространяется на всех сотрудников Компании. Компания оставляет за собой право изменять или отменять положения данной Процедуры. Компания оставляет за собой право не возмещать расходы на поездки сотрудников и прочие расходы, которые противоречат данной Процедуре.

2. ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛОВЫХ ПОЕЗДОК/КОМАНДИРОВОК.
2.1. 
2.2. Все деловые поездки/служебные командировки совершаются сотрудниками только с согласования  Дирекции Компании, согласно приложению № 1 
2.3. Для оформления командировки на электронный адрес amatrussova@metawerk.kz с копией на электронный адрес nkondratovich@metawerk.kz  высылается  Заявка  на оформление командировки (Приложение 2) и согласованное служебное задание (приложение № 1).
2.4. При заявки на командироку/деловую покздку в странны дальнего зарубежья вместе со всеми документами перечисленными выше отправляется копия паспорта командировачного.
2.5. 
2.6. 
2.7. линейного руководителя сотрудника с согласованием Комерческого Директора  или  ответсвенного лица.
2.8. В случае отсутствия доступа к электронной почте ,заявка подается на бумажнем носителе или любыми месенджерами при условии, что все критерии пункта 2.2 будут соблюдены. при 
2.9. 
2.10. 
2.11. После получения Заявки специалист по кадрам в течение 1 рабочего дня подбирает варианты перелета/проезда сотрудника к месту командирования и согласует их с сотрудником.
2.12.  После утверждения варианта перелета/проезда специалист по кадрам авторизовывает платеж для оплаты билетов, согласно внутреннему положению Компании.высылает Заявку 
2.13. После авторизации платежа специалист по кадрам подготавливает служебную записку и передает вместе в выставленным счетам за билеты передает в бухгалтерию для оплаты.
2.14. Специалист по документационному обеспечению выписывает командировочное удостоверение и передает его Координатору административных проектов для передачи сотруднику. 

2.15. Координатор административных проектов регистрирует сотрудника на мероприятие, бронирует гостиницу, билеты, организует трансфер согласно Заявке на оформление командировки.

2.16. При необходимости получения визы Координатор административных проектов информирует сотрудника о необходимых для получения визы документах, помогает сотруднику в оформлении документов, записывает сотрудника на прием или самостоятельно сдает документы для получения визы в консульство, если правила консульства не требуют личное присутствие сотрудника

2.17. После получения счетов на оплату по гостинице, по б
2.18. илетам Координатор административных проектов заполняет Форму утверждения бюджета, выписывает требования на оплату и передает все документы: Заявку, бюджет, требования на оплату и счета Финансовому контролеру.

2.19. В случае оплаты гостиницы наличными  Координатор административных проектов прикладывает подтверждение бронирования гостиницы с указанием стоимости  и выписывает требование на перечисление данной суммы сотруднику.

2.20. Координатор административных проектов также выписывает требование на начисление суточных сотруднику. 

2.21. После подписи Финансового контролера Координатор административных проектов передает требования на оплату и счета в бухгалтерию и контролирует факт проплаты.

2.22. Координатор административных проектов не менее чем за 2 рабочих  дня передает сотруднику билеты, бронь гостиницы, информирует сотрудника об организации трансфера, командировочное удостоверение, а также предоставляет другую необходимую сотруднику информацию (визовая поддержка и т.д.), за исключением внеплановых срочных командировок.

2.23. По возвращении из командировки сотрудник предоставляет Координатору административных проектов отчетные документы (билеты, командировочное удостоверение, документы, подтверждающие расходы по оплате гостиницы и т.д.): сотрудники  в г. Алматы – в течении 3 рабочих дней, региональные сотрудники – в течение10 рабочих дней.

2.24. Координатор административных проектов сдает все документы по командировке сотрудника в бухгалтерию: по сотрудникам г. Алматы - не позднее 5 рабочих дней с момента окончания командировки,  по региональным сотрудникам – не позднее 13 рабочих дней.

2.25. Фактический срок пребывания в командировке определяется по отметкам в командировочном удостоверении о дне прибытия и дне выбытия из командировки. Если Сотрудник командирован в разные населенные пункты, отметки о дне выбытия и прибытия делаются в каждом населенном пункте.

2.26. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной работы, а днем приезда – день прибытия указанного транспорта в место постоянной работы.

2.27. При отправлении транспорта до 24.00 часов включительно днем выезда считаются текущие сутки, а с 0.00 часов и позднее – последующие сутки.

3.  ТИПЫ УСЛУГ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОВЫХ ПОЕЗДОК И ПОКРЫТИЕ РАСХОДОВ СОТРУДНИКОВ

3.1. Целесообразность выезда в командировку, срок и бюджет командировки определяется линейным руководителем Сотрудника. В случае служебной необходимости срок командировки может быть продлен дополнением к приказу.

3.2. Сотрудникам, направляемым в командировки, оплачиваются:

1) суточные за календарные дни нахождения в командировке, в том числе за время в пути в соответствии с законодательством и нормами, установленными в Республике Казахстан

2) расходы,  произведенные     при   оформлении въездной   визы   (стоимость  визы,  консульских  услуг,  обязательное медицинское страхование)

3) фактически   произведенные   расходы   на   проезд   к   месту командировки и обратно, включая оплату расходов за бронь

4) фактически  произведенные  расходы  на  наем жилого помещения, включая оплату расходов за бронь

5) расходы, связанные с телефонными переговорами и прочими услугами связи, провоз и хранение багажа и тому подобные расходы, если их предусматривает характер командировки и при наличии подтверждающих документов

3.3. При командировках в такую местность, откуда сотрудник имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Если командированный сотрудник по окончании рабочего дня по своему желанию остается в месте командировки, то при предъявлении документов о найме жилого помещения расходы по найму ему возвращаются.

3.4. При возвращении Сотрудника из командировки в место постоянной работы до окончания рабочего дня вопрос времени явки на работу в этот день решается по договоренности с линейным руководителем.

3.5. С точки зрения временных и материальных затрат командировка является дорогостоящим мероприятием, поэтому не допускаются командировки по вопросам, которые могут быть решены без выезда на места. 

3.6. Не допускается выезд в командировку без утвержденного линейным руководителем служебного задания (письмо по электронной почте).

3.7. После возвращения из командировки сотрудник обязан предоставить краткий отчет по командировке с указанием последующих действий относительно вопросов, с которыми была связана командировка.

3.8. Расходы по проезду к месту назначения и обратно:

1. Авиабилеты

1.1. Политика минимальных тарифов на авиабилеты

Компания устанавливает Политику минимальных тарифов на авиабилеты. Для выполнения данной Политики необходимо:

· Всем сотрудникам обеспечить заблаговременное планирование начала командировки и подачу Заявки

· Минимальным периодом размещения Заявки является:

· 5 рабочих дней до начала командировки в пределах Казахстана 

· 10 рабочих дней до начала командировки в пределах СНГ

· 20 рабочих дней до начала командировки в страны дальнего зарубежья

· Поездки для прохождения тренингов, участия в конференциях должны быть запланированы и организованы заранее, так как перенос дат данных мероприятий практически невозможен

·  Использовать билеты с минимальными тарифами, включая возможные скидки, спецакции авиакомпаний, билеты одной авиакомпании «туда – обратно», билеты с наименьшей стоимостью среди возможных вариантов и т.д.

· Сотрудник должен пересмотреть даты командировки в случае наличия более низких тарифов на перелет до или позже заявленной им даты вылета на 24 часа соответственно, при условии, что такое изменение существенно не повлияет на выполнение задач командировки. Изменение времени вылета/прилета в пределах 1 часа не является существенным критерием для отказа от предложенного альтернативного варианта перелета (за исключением стыковочных и транзитных рейсов)

· Если возвращение из командировки вечером сопряжено с приобретением дорогостоящего билета, в случае реальной экономии средств, сотруднику рекомендуется возвращаться из командировки на следующий день

Координатор административных проектов участвует в процессе планирования командировки сотрудника, в частности – при принятии решения о сроках перелетов и предпочтительных рейсах с целью соблюдения условий минимального тарифа на авиабилеты, контролирует процесс своевременной выписки билета, проводит анализ предложений авиакомпаний и заблаговременно информирует сотрудников Компании о возможных спецакциях авиакомпаний. 

1.2. Класс авиабилета

Все сотрудники Компании при оформлении билетов на авиа перелеты должны соблюдать следующие требования:

· Билеты экономического класса оформляются на рейсы  со временем перелета менее шести часов

· Билеты экономического класса оформляются на транзитные рейсы со временем  перелета между каждым пунктом, исключая время нахождения в транзитном аэропорту менее шести часов

· Билет бизнес класса может быть оформлен при условии перелета в ночное время суток и проведения бизнес переговоров в день прилета, при непосредственном одобрении Руководителя отдела

· Билет бизнес класса разрешен для сотрудника, который совершает перелет совместно с клиентом Компании, если клиент Компании летит бизнес классом. Оформление билета бизнес класса в данном случае должно быть одобрено непосредственно Руководителем отдела. 

· Билет первого класса не разрешен

Все билеты бизнес-класса должны быть предварительно согласованы с Финансовым менеджером Компании.

1.3. Бронирование и оплата авиабилетов

· Бронирование авиабилетов производится Координатором административных проектов после получения Заявки на оформление командировки и согласования с сотрудником варианта перелета/проезда. 

· Агентство должно выставлять счета на безналичную оплату стоимости авиабилетов непосредственно Компании.

· Требование на оплату на основании выставленного Агентством счета оформляется Координатором административных проектов, утверждается у Финансового контролера и передается в бухгалтерию

· Сотрудники Алматинского офиса получают билеты непосредственно у Координатора административных проектов

· Региональные сотрудники получают билеты в кассе Агентства там, где это возможно, или от Координатора административных проектов (пересылка срочной почтой)

· Сотрудник может оплатить билеты на месте наличными только если:

· Оплата по безналичному рассчету невозможна, в этом случае Координатор административных проектов бронирует билет и сообщает стоимость сотруднику. Сотрудник выкупает билет  в регионе и предоставляет подтверждающие документы Координатору административных проектов для дальнейшей компенсации расходов

· Агентство отказало в билетах (письменный отказ)

· Цена на билет «туда-обратно» стоит менее 100 (ста) долларов США 

1.4. Политика возврата и обмена авиабилетов

· Правила возврата авиабилетов на внутренних и международных авиалиниях определяются в соответствии с правилами конкретной авиакомпании. К возврату принимаются только оригиналы авиабилетов.

· Общие правила по возврату билетов:

В случае забронированного (не выписанного) билета, сотрудник обязан:

· Проинформировать Координатора административных проектов об изменении/отмене билета

· Координатор административных проектов обязан проинформировать Агентство об изменении/отмене билета

В случае возврата или обмена уже выписанного билета, сотрудник обязан:

· Проинформировать Координатора административных проектов об изменении/отмене билета

· Вернуть оригинальный билет в Алматинский офис, в случае, если билет был передан ему Координатором административных проектов,  или в кассу, в случае, если он получал данный билет через кассу в регионе

· Координатор административных проектов или сотрудник обменивают билет, если тариф выписанного билета позволяет (как с дополнительной оплатой, так и без) 

· Получить квитанцию для подтверждению расходов по возврату/обмену билета для последующего предоставления в бухгалтерию

· В случае, если обмен билета связан с изменением дат командировки, Координатор административных проектов должен проинформировать об изменении дат Специалиста по документационному обеспечению

2. Железнодорожные билеты

2.1. Политика заказа железнодорожных билетов

При организации командировок сотрудников Компании предпочтение должно отдаваться железнодорожному сообщению, если стоимость железнодорожного билета на те же даты и по тому же маршруту ниже стоимости авиабилета по минимальному тарифу соответственно.

Если расстояние поездки превышает 500 (пятьсот) километров в одну сторону, в целях безопасности вместо служебного транспорта сотрудник должен использовать железнодорожное сообщение. 

Сотрудник Компании должен обеспечить заблаговременное планирование начала командировки и подачу Заявки на организацию командировки. Минимальным периодом размещения Заявки является:

· 5 рабочих дней до начала командировки в пределах Казахстана 

· 10 рабочих дней до начала командировки в пределах СНГ

· 20 рабочих дней до начала командировки в страны дальнего зарубежья

2.2. Класс ж/д билетов

Стандартный класс железнодорожного билета для сотрудников компании:

· одно место в CВ –купе 

· проезд в частных поездах и поездах – отелях не разрешен

2.3. Оплата ж/д билетов

Оформление железнодорожных билетов должно оформляться через железнодорожные кассы или Агентство по следующей схеме:

· В случае возможности оплаты по безналичному расчету Агентство должно выставлять счета на безналичную оплату стоимости билетов непосредственно Компании

· В случае, если оплата по безналичному расчету невозможна, то оплата производится наличными с оформлением всех необходимых документов.

· Требование на оплату оформляется Координатором административных проектов, утверждается Финансовым контролером и передается в бухгалтерию

· Сотрудники Алматинского офиса получают билеты непосредственно у Координатора административных проектов

· Региональные сотрудники получают билеты от Координатора административных проектов (пересылка срочной почтой)

Сотрудник может оплатить билеты на месте наличными только если:

· В случае, если выкуп билета через Алматинский офис невозможна или затруднительна, сотрудник выкупает билет через кассу в регионе и предоставляет подтверждающие документы Координатору административных проектов  для компенсации расходов

· Агентство отказало в билетах (письменный отказ)

· Цена на билет «туда-обратно» стоит менее 100 (ста) долларов США

2.4. Политика возврата ж/д билетов

· Правила возврата железнодорожных билетов определяются в соответствии с правилами конкретного Агентства. 

· К возврату принимаются только оригиналы авиабилетов.

3. Наземный транспорт

3.1. Политика заказа такси-услуг и пользования услугами водителей

· Компания возмещает расходы по оплате услуг такси при проводах-встречах сотрудника в аэропорт/ железнодорожный вокзал, а также при перемещении в месте командировании, при условии отсутствия общественного транспорта.

· Для осуществления контроля расходов Компани за оказанные услуги такси, заказ транспортных услуг в Компании производится централизованно и координируется офис-менеджером.

· Все заявки на транспортировку/ перевозку гостей, сотрудников Компании по г. Алматы передаются Координатором административных проектов офис-менеджеру. 

· Офис-менеджер по согласованию с Координатором административных проектов заказывает трансфер «аэропорт – гостиница – аэропорт» для сотрудников в месте назначения при деловых поездках. 

· Для пользования услугами водителей в г. Алматы предусмотрен «График задействованности водителей», в котором  сотрудник самостоятельно отмечает необходимость задействованности  водителей.

· Задействованность водителя г. Астана сотрудники самостоятельно согласуют с водителем г. Астана .

3.9. Расходы по найму жилого помещения в месте назначения:

1. Политика бронирования отелей

· Сотрудник Компании должен обеспечить заблаговременное планирование начала командировки и подачу Заявки на организацию командировки. Минимальным периодом размещения Заявки является:

· 5 рабочих дней до начала командировки в пределах Казахстана 

· 10 рабочих дней до начала командировки в пределах СНГ

· 20 рабочих дней до начала командировки в страны дальнего зарубежья 

· После получения заявки Координатор административных проектов выбирает вариант размещения сотрудника в отеле с учетом ценовой политики, уровня отеля, а также наличия специальных указаний со стороны сотрудника (в случае, если выбор отеля связан с проведением мероприятия или размещением сотрудников совместно с клиентами). 

· Компания ожидает, что выбор отеля будет сделан по принципу соотношения «цена – качество» и будет способствовать снижению затрат на деловую поездку.

2. Стандарты проживания в отелях

· Условия проживания сотрудников в период командировки должны быть приемлемы для надлежащего выполнения бизнес задач. Стандартный корпоративный номер в отеле – одноместный номер с телефоном, душем и телевизором.

· Сотрудник вправе выбрать номер выше по категории при условии, что это не повлечет дополнительных расходов Компании. В противном случае требуется разрешение линейного руководителя, высланное по электронной почте на адрес Координатора административных проектов. Перед отправкой разрешения линейный руководитель согласует вопрос с руководителем подразделения и финансовым менеджером. 

· Компания не возмещает расходы за оплату услуг, не включенных в стоимость номера: спутниковое телевидение, услуги сауны, алкогольные напитки и услуги мини-бара, услуги за доставку питания в номер, пр.

· Оплата расходов на найм жилого помещения для сотрудников в месте назначения  должны осуществляться с учетом следующих лимитов:

Отели в городах Республики Казахстан – до 150 $ (включительно) за номер в сутки

Отели в Москве и С.- Петербурге, Россия – до 400 $ (включительно) за номер в сутки

Отели в иных городах России и в СНГ (исключая Казахстан) – до 250 $ (включительно) за номер в сутки

Отели в странах дальнего зарубежья – до 350$ (включительно) за номер в сутки

3. Оплата проживания

· Агентство или отель должны выставлять счета на безналичную оплату стоимости отеля непосредственно Компании.

· Заявка на оплату на основании выставленного Агентством/отелем счета оформляется Координатором административных проектов, утверждается Финансовым контролером  и передается в бухгалтерию

· Координатор административных проектов предоставляет сотрудникам полную информацию по брони отеля 

· Сотрудник может оплатить стоимость отеля  на месте наличными только, если оплата по безналичному рассчету невозможна. 

· В этом случае Координатор административных поектов бронирует отель через Агентство или напрямую и сообщает стоимость сотруднику, выписывает требование на оплату, утверждает у Финансового менеджера и передает в бухгалтерию.

· Бухгалтерия перечисляет на карточку сотрудника необходимую сумму для оплаты отеля.

·  Сотрудник производит оплату отеля и предоставляет подтверждающие документы Координатору административных проектов 

4. Анулирование брони в гостинице

Расчетный час устанавливается каждым отелем самостоятельно. Сутками проживания считаются 24 часа от расчетного часа. В случае позднего прибытия гостя, если это не было оговорено с отелем заранее, отель имеет право отменить бронь. Время отмены брони при позднем прибытии  гостя определяется каждым отелем самостоятельно.

      В случае отмены/изменении  брони сотрудник обязан:

· Проинформировать Координатора административных проектов об отмене/ изменении брони

· Координатор административных проектов обязан проинформировать Агентство/отель об изменении/отмене брони

· В случае, если аннулирование брони связано с изменением дат командировки, Координатор административных проектов должен проинформировать об изменении дат Специалиста по документационному обеспечению

3.10. Страхование выезжающих за рубеж

Компания покрывает расходы по оформлению страховых полисов для сотрудников Компании на время деловых поездок/ командировок в случае, если сотрудники не имеют корпоративного медицинского страхования, предусматривающего полис страхования выезжающих за рубеж.

3.11. Другие расходы

· Расходы на услуги прачечной разрешаются лишь в случае, если командировка длится более 7 дней, и должны сводиться к минимуму. 

· Расходы на сухую чистку одежды не возмещаются.
· Расходы, понесенные сотрудником во время обеда/делового ужина с клиентами или другими сотрудниками, определяются как представительские расходы. 

3.12. Отчёты о Расходах

· Сотрудник должен предоставить Координатору административных проектов документы и авансовый отчет по командировочным расходам (Приложение 2) в течение 3  рабочих дней по прибытии из  командировки. 

· Все расходы, связанные с командировкой, оплачиваются на основании подтверждающих документов. 

· Личные расходы, включенные в гостиничные и прочие счета, должны быть чётко обозначены и удалены из общей суммы. 

· Координатор должен предоставить в бухгалтерию все документы, подтверждающие расходы на командировку, не позднее 5 рабочих дней  с момента окончания командировки.

4.    ГАРАНТИИ СОТРУДНИКАМ ПРИ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОВЫХ ПОЕЗДОК
 За время командировки за работником сохраняются место работы (должность) и заработная плата.

 Направление работников в командировки осуществляется с учетом следующих ограничений:

· Компания не вправе  направлять  в командировку беременных женщин

· Компания не вправе  направлять в командировку без письменного согласия:
1) женщин, имеющих детей в возрасте до семи лет, и других лиц, воспитывающих детей в возрасте до семи лет без матери;

2) работников, осуществляющих уход за больными членами семьи либо воспитывающих детей-инвалидов, если на основании медицинского заключения дети в возрасте до трех лет, дети-инвалиды либо больные члены семьи нуждаются в осуществлении постоянного ухода.

3) работников-инвалидов
 Сотрудник, находящийся в командировке, пользуется выходными днями в соответствии с трудовым распорядком работодателя, к которому он направлен.

 В случае если сотрудник,  находясь в служебной командировке, привлекается к сверхурочным работам или к работам в выходные/праздничные дни, оформление и компенсации производятся в соответствии с Трудовым Кодексом РК.

В случае если выходной/праздничный день  приходится на время пути сотрудника, находящегося в командировке, то сотруднику предоставляется дополнительный день отдыха не позднее первой декады следующего месяца. Оплата в этом случае не производится. 

 В случае временной нетрудоспособности командированного Сотрудника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный Сотрудник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не приступит к выполнению возложенного на него служебного поручения или не вернется к месту постоянной работы, но не свыше 40 календарных дней. Временная нетрудоспособность командированного Сотрудника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянной работы должны быть удостоверены в установленном порядке. За период временной нетрудоспособности командированному Сотруднику выплачивается  на общих основаниях социальное пособие по временной нетрудоспособности. Дни временной нетрудоспособности (для начисления заработной платы) не включаются в срок командировки.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1. Компания несет ответственность перед налоговыми органами за соблюдение налогового законодательства сотрудниками. 

5.2. В связи с этим, сотрудники несут отвественность за соблюдение данной Процедуры и всех её положений. 

5.3. Руководители отделов и Финансовый менеджер являются ответственным за контроль соблюдения сотрудниками Компании данной Процедуры в отношении расходов и их лимитов. 

Приложение № 1

к Процедуре организации деловых поездок сотрудников 
Служебное задание.
Ошибка! Ошибка связи. 

	

	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 2

к Процедуре организации деловых поездок сотрудников
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		АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ                                                                                                                    (по подотчетным суммам)

		ФИО сотрудника

		Даты командировки

		Дата		Сумма расходов		Описание расходов		Подтверждающий документ

		1		январь

		2		февраль

		3		март

		4		апрель

		5		май

		6		июнь

		7		июль

		8		август

		9		сентябрь

		10		октябрь

		11		ноябрь

		12		декабрь

		13

		14
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		17
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