ДВИЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛА: командировка

ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

НАПРАВЛЕНИЕ СОТРУДНИКА В КОМАНДИРОВКУ
В соответствии с ТК запрещено командировать:

· беременных женщин (ст. 259 ТК РФ);

· работников до 18 лет (исключение здесь составляют лишь актеры, певцы, танцоры, люди иных творческих профессий, а также спортсмены (ст. 268 ТК РФ).

Средний заработок за период командировки, и время нахождения в пути сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации (п. 9 Положения). 

Цель командировки работника определяется руководителем командирующей организации и указывается в служебном задании, которое утверждается работодателем.

1.  Оформить служебное задание (Унифицированная форма № Т-10 а). 
2. Оформить служебную записку руководителя подразделения. Образец служебной записки.
3. Оформить приказ о направлении сотрудника в командировку (Унифицированная форма № Т-9). 
4. Оформить командировочное удостоверение сотрудника. (Унифицированная форма № Т-10). Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается работодателем, вручается работнику и находится у него в течение всего срока командировки.
5. Выдать расходы на командировку. 

Размеры расходов, связанных с командировкой, определяются коллективным договором или локальным нормативным актом. Обычно расходы на командировку формируются за счет трех основных категорий расходов: суточные; расходы на проезд; расходы на проживание (п.11 Положения).

СУТОЧНЫЕ. Размер суточных, выплачиваемых при командировках как по территории РФ, так и за ее пределами, подлежит установлению в соответствии с актами по организации. 

Суточные возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути (п.18 Положения).

При командировках в местность, откуда работник исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем организации с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Если работник по окончании рабочего дня по согласованию с руководителем организации остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, определяемых коллективным договором или локальным нормативным актом.

РАСХОДЫ НА ПРОЕЗД включают расходы по проезду транспортом общего пользования к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта…". (п.12 Положения). Расходы на проезде в такси также возмещаются.
РАСХОДЫ НА ПРОЖИВАНИЕ (наем жилого помещения). По этой статье расходов подлежат возмещению также расходы работника на оплату дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах (за исключением расходов на обслуживание в барах и ресторанах, расходов на обслуживание в номере, расходов за пользование рекреационно-оздоровительными объектами);
Дополнительные расходы

Для работников, выезжающим в командировки за пределы РФ установлен дополнительный перечень возмещаемых расходов: расходы на оформление загранпаспорта, визы и других выездных документов; обязательные консульские и аэропортовые сборы; сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта; расходы на оформление обязательной медицинской страховки; иные обязательные платежи и сборы. (п.23 Положения)

Направление  ДИРЕКТОРА в командировку

1. Оформить приказ о передаче полномочий директора одному из сотрудников организации. Образец оформления приказа. (В приказ необходимо внести пункт о доплате за замещение должности, если в трудовом договоре данная функция не прописана).
2. Подготовить  служебное задание (Унифицированная форма № Т-10а). 
3. Оформить приказ о направлении сотрудника в командировку (Унифицированная форма № Т-9). 
4. Оформить командировочное удостоверение. (Унифицированная форма № Т-10). 
Направление  СОВМЕСТИТЕЛЯ в командировку

ТК РФ не запрещает направлять в служебные командировки совместителей. Кодекс не содержит норм, запрещающих направлять совместителей в командировки, также как и норм, дающих совместителям право отказываться от командировки.

1. Согласовать занятость совместителя на основной работе. (При работе по совместительству работник выполняет работу на условиях трудового договора в свободное от основной работы время (ч. первая ст. 282 ТК РФ). Желательно, чтобы на период командировки совместитель по основному месту работы был в отпуске или вынужденном простое. Лучше получить копию приказа или справку для подтверждения занятости. 
2. Оформить приказ о направлении сотрудника в командировку (Унифицированная форма № Т-9). 
3. Оформить командировочное удостоверение сотрудника. (Унифицированная форма № Т-10). 
Если командировка не состоялась…

Как быть, если денежные средства на командировку уже частично потрачены (выкуплены авиабилеты), работнику выдано на руки командировочное удостоверение, а перед самым его отъездом в этой поездке просто отпала необходимость.
1. Издать приказ об отмене командировки и аннулировании командировочного удостоверения.

2. Получить от сотрудника ранее выданное удостоверение и внести запись об аннулировании в журнал учета.
3. Произвести перерасчет произведенных расходов (сдать билеты и др.)
Если сотрудник заболел во время командировки …

1. Сотруднику следует обратиться в медицинское учреждение по месту пребывания и получить больничный лист.

2. По возвращении из командировки получить от работника больничный лист, подтверждающий временную нетрудоспособность.
3. Возместить все расходы за командировку (суточные, проезд, проживание).
4. Вместо сохранения за работником за это время среднего заработка ему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности.

Как оплатить сотруднику работу в выходные дни в командировке…

1. В соответствии с ТК работнику гарантируется сохранение среднего заработка на время командировки. Однако средний заработок сохраняется лишь за те дни, которые являются рабочими по графику организации, где он постоянно работает.
2. Пункт 8 Инструкции о служебных командировках предусматривает, что на работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени тех организаций, в которые они направлены.
3. Если работник в командировке трудился в те дни, которые являются для него выходными, они оплачиваются ему в соответствии со статьей 153 ТК РФ (не менее чем в двойном размере) либо компенсируются предоставлением дополнительных дней отдыха.
Как оформить продление командировки…

1. Если сотрудник уехал из места командировки в более поздние сроки, чем указано в приказе о направлении в командировку и командировочном удостоверении, то он должен представить документы, объясняющие причину такой задержки (например, справку из аэропорта, подтверждающую задержку вылета самолета). 

2. Если такая справка будет представлена, то за день (дни) задержки ему нужно возместить суточные и расходы по найму жилого помещения (п. 11 и 13 Положения). Указанная справка послужит также оправдательным документом для признания произведенных расходов обоснованными (письмо Минфина России от 16 ноября 2006 г. № 03-03-04/2/244).

Второй способ…
1. В случае, если задержка вылета действительно имела место, а получить подтверждающие документы из аэропорта вам не удалось, издайте, например, приказ о продлении срока командировки (приказ издается в произвольной форме). 

2. Попросите фирму, в которую был направлен сотрудник, поставить в командировочном удостоверении дату выбытия по факту, включая день (дни), когда командированный сотрудник в связи с чрезвычайными обстоятельствами попросту не мог уехать. В таком случае произведенные затраты будут считаться командировочными расходами, не требующими дополнительного подтверждения. 

Как оплатить командировку в праздничные дни…

	Работа в праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере (ст. 153 ТК РФ) 


1. Для командированного сотрудника работой в праздничный день будет считаться работа только в те дни, которые являются праздниками по российскому законодательству. 

2. Если в государстве пребывания какой-то день определен как праздничный и нерабочий, а в нашей стране это обычный рабочий день, то работник не вправе требовать оплаты своего труда в этот день по повышенным ставкам или предоставления ему дополнительного дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса.
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