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УТВЕРЖДЕНО
приказом [наименование организации]
№ ______ от «____» __________ 20___ г.
ПОЛОЖЕНИЕ
о служебных командировках
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок направления работников [наименование организации] в служебные командировки, размеры и порядок возмещения расходов.
1.2. Служебная командировка — поездка работника по распоряжению работодателя на определённый срок в другую местность для выполнения служебного задания вне места постоянной работы.
1.3. Поездки в пределах населённого пункта, где расположено место работы, командировками не считаются.
2. Порядок направления
2.1. Основанием для командировки является служебная записка руководителя подразделения.
2.2. Работник направляется в командировку приказом руководителя. В приказе указываются работник, место, срок, цель командировки и порядок возмещения расходов.
2.3. Работник знакомится с приказом под подпись до выезда.
2.4. Согласие работника оформляется письменно в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Республики Казахстан, в том числе для работников, имеющих детей до трёх лет, и работников с инвалидностью.
2.5. Продление или отмена командировки оформляются отдельным приказом.
3. Оплата труда за время командировки
3.1. За работником сохраняются место работы (должность) и заработная плата за рабочие дни по графику, приходящиеся на дни командировки.
3.2. Работа в выходной или праздничный день в командировке оплачивается в повышенном размере либо компенсируется другим днём отдыха по выбору работника.
3.3. [Вариант: день выезда или возвращения, выпавший на выходной, компенсируется днём отдыха.]
4. Суточные
4.1. Суточные выплачиваются за каждый календарный день нахождения в командировке, включая дни в пути и выходные дни.
4.2. Размер суточных:
     — по Республике Казахстан — [сумма] тенге в сутки;
     — за пределами Республики Казахстан — [сумма] тенге (или [сумма] в валюте) в сутки;
     — при однодневной командировке — [сумма] тенге.
4.3. Суммы, превышающие нормы, установленные налоговым законодательством, признаются доходом работника и облагаются индивидуальным подоходным налогом.
5. Проживание и проезд
5.1. Расходы на проживание возмещаются по фактическим затратам на основании документов: счёта, акта, электронного счёта-фактуры, фискального чека.
5.2. Лимит стоимости проживания: [город] — до [сумма] тенге за ночь, прочие города — до [сумма] тенге.
5.3. Проживание бронируется на организацию. Оплата производится по счёту на юридическое лицо; оплата работником за свой счёт допускается как исключение.
5.4. Проезд возмещается по фактическим расходам: [эконом-класс / купе / такси по согласованию].
6. Аванс и отчётность
6.1. Аванс выдаётся не позднее чем за [1] рабочий день до выезда переводом на карту работника или наличными из кассы.
6.2. Авансовый отчёт с подтверждающими документами представляется в бухгалтерию в течение [5] рабочих дней со дня возвращения.
6.3. Неизрасходованный остаток возвращается в тот же срок; перерасход возмещается в течение [5] рабочих дней после утверждения отчёта.
6.4. До закрытия предыдущего авансового отчёта новый аванс не выдаётся.
7. Заключительные положения
7.1. Положение вступает в силу с даты утверждения приказом и действует до его отмены.
7.2. Работники знакомятся с Положением под подпись.
Документ носит рекомендательный характер. Формулировки и суммы приведите в соответствие с практикой вашей организации и действующим законодательством.




