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Положение о служебных командировках

….

1.3. Для целей Положения используются следующие основные понятия:
- расходы, связанные с командировкой, - расходы на проезд, в том числе по маршруту: из дома до аэропорта, вокзала и обратно, расходы на такси во время командировки, наем жилого помещения, суточные и иные произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя затраты, относящиеся к служебной командировке;

… 

2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТНИКОВ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ
… 
[bookmark: P42][bookmark: P54]2.3. На основании копии приказа о направлении в командировку, переданной работником отдела кадров в секретариат, офис-менеджер:
- бронирует гостиничные номера для проживания командированных работников;
- заказывает билеты (электронные билеты) для проезда к месту командировки и обратно, организует доставку этих билетов в Общество и выдает их командируемым работникам не позднее, чем за два рабочих дня до дня начала командировки;
Заказ такси осуществляется самостоятельно работником в соответствии с Правилами пользования услугами корпоративного такси для служебных командировок. 
…. 
[bookmark: P60]2.6. По возвращении из командировки работник представляет в бухгалтерию авансовый отчет (унифицированная форма № АО-1, утвержденная Постановлением Госкомстата России от 01.08.2001 № 55) об израсходованных в связи с командировкой суммах.
Авансовый отчет (форма № АО-1) сдается в бухгалтерию с приложением следующих документов:
- документа о найме жилого помещения;
- документов на проезд, страхование и других документов, подтверждающих произведенные работником с разрешения или ведома Работодателя расходы в связи со служебной командировкой;
- документов, подтверждающих служебную необходимость использования такси во время служебной командировки (служебная записка, выдержка из календаря встреч);. 
При использовании услуг корпоративного такси во время командировки через компанию-партнера требуется предоставить отчет службы такси о поездках во время командировки, подтверждающий факт оказания услуг такси.
….

[bookmark: P129]7. РАЗМЕРЫ И ПОРЯДОК ВОЗМЕЩЕНИЯ РАБОТНИКУ РАСХОДОВ,
СВЯЗАННЫХ СО СЛУЖЕБНЫМИ КОМАНДИРОВКАМИ

[bookmark: P132]7.1. При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) работнику возмещаются следующие расходы (ст. 168 ТК РФ):
- расходы на проезд на такси или общественном транспорте из места жительства до аэропорта, вокзала и обратно, а также до гостиницы (или иного жилого помещения), до аэропорта, вокзала и обратно; 
- расходы на наем жилого помещения (кроме случаев направления работника в однодневную служебную командировку, предоставления бесплатного жилого помещения);
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) (кроме случаев, когда работник направлен в однодневную служебную командировку или имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства);
- расходы на такси во время командировки, служебная необходимость которых подтверждена руководителем в соответствии с Правилами пользования услугами корпоративного такси для служебных командировок; 
- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.
