Приложение №11 

к Учетной политике
ПОРЯДОК

направления работников в служебные командировки

1. Общие положения

· 1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.08.2000 № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)», Федерального закона от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации», Федерального закона от 21.11.2022 № 443-ФЗ «О внесении изменений в статью 4 части первой, часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», Постановления Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений», Постановления Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», Постановления Правительства Российской Федерации от 28.10.2022 № 1915 «Об отдельных вопросах, связанных с командированием на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области», Постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных и надбавок к суточным при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, а также о размере и порядке возмещения указанным военнослужащим дополнительных расходов при служебных командировках на территории иностранных государств» (далее – Постановление №812) и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.2. Настоящий Порядок определяет порядок организации служебных командировок работников федерального государственного бюджетного учреждения науки Института теоретической и экспериментальной биофизики российской академии наук (далее – ИТЭБ РАН, Работодатель) на территории Российской Федерации и за ее пределами.
1.3. Настоящий Порядок распространяется на работников, состоящих с Работодателем в трудовых отношениях (далее - Работники).
Сотрудник, который работает по гражданско-правовому договору, не может быть направлен в командировку. Трудовое законодательство не распространяется на граждан, работающих по гражданско-правовым договорам (ст. 11 ТК). Поэтому их поездки, связанные с исполнением заключенных договоров, командировками не являются. Это следует из положений статьи 166 Трудового кодекса.

1.4. Настоящий Порядок не распространяется на поездки за границу по персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве.
Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению сотрудника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется руководителем.
1.5. Служебной командировкой является поездка Работника на основании письменного решения Работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
Служебные поездки Работников, постоянная работа которых согласно условиям их трудового договора осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.
1.6. Не допускается направление в служебную командировку следующих категорий Работников ИТЭБ РАН:
- беременных женщин (ч. 1 ст. 259 Трудового кодекса Российской Федерации);
- работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 Трудового кодекса Российской Федерации).
1.7. Направление в служебную командировку следующих категорий Работников ИТЭБ РАН допускается только при определенных условиях:
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, - если имеется их письменное согласие на командировку или такая служебная поездка не запрещена им в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке (ч. 2 ст. 259 Трудового кодекса Российской Федерации). Гарантии, предусмотренные ч. 2 ст. 259 Трудового кодекса Российской Федерации, предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей указанного возраста, отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет (ч. 3 ст. 259, ст. 264 Трудового кодекса Российской Федерации);
- работников-инвалидов - если имеется их письменное согласие на командировку и при условии, что такая служебная поездка не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке (ст. 167 Трудового кодекса Российской Федерации); направление в командировку не противоречит их индивидуальной программе реабилитации или абилитации (ч. 1 ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"); - работников, зарегистрированных в качестве кандидатов в выборный орган, - если командировка не выпадает на период проведения выборов (п. 2 ст. 41 Федерального закона от 12.06.2002 N 67-ФЗ "Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации");
- работников в период действия ученического договора - если служебная командировка непосредственно связана с ученичеством (ч. 3 ст. 203 Трудового кодекса Российской Федерации).
Данные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

2. Срок служебной командировки.

2.1. Срок служебной командировки устанавливается приказом руководителя ИТЭБ РАН на основании служебной записки руководителя подразделения, в котором работает командируемый Работник, исходя из объема, сложности и иных особенностей служебного поручения, возможности его выполнения в пределах установленной Работнику продолжительности рабочего времени с учетом графика работы той организации, куда он командируется.
2.2. Днем выезда в командировку считается дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места постоянной работы командированного, а днем приезда из командировки - дата прибытия указанного транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.
В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда Работника в место постоянной работы.
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием 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.
2.3. Фактический срок пребывания Работника в командировке определяется по проездным документам, представляемым Работником по возвращении из командировки.
В случае проезда Работника на основании письменного решения Работодателя к месту командирования и (или) обратно к месту работы на служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности Работника или в собственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте командирования определяется на основании документов, подтверждающих использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, счета, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут следования транспорта), которые предоставляются в бухгалтерию ИТЭБ РАН.
В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания Работника в командировке Работник подтверждает документами по найму жилого помещения в месте командирования. При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается договором, кассовым чеком или документом, оформленным на бланке строгой отчетности, подтверждающим предоставление гостиничных услуг по месту командирования и содержащим сведения, предусмотренные Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2020г. № 1853 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации». 
При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения фактического срока пребывания в месте командирования Работником представляются служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания Работника в командировке, содержащий подтверждение принимающей Работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) Работника к месту командирования (из места командировки).
Фактическое время пребывания в командировке за пределами территории Российской Федерации определяется:
а) по отметкам пограничных органов в паспорте;

б) при направлении работника в командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).
2.4. В случае производственной необходимости в целях выполнения служебного поручения срок служебной командировки может быть продлен по распоряжению руководителя ИТЭБ РАН.
2.5. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.

При задержке в пути работник обязан представить оправдательный документ транспортной организации (справку о причинах опоздания транспортного средства).

Время задержки в пути без уважительных причин в период командировки не включается, расходы, понесенные Работником в данный период времени, не возмещаются.
2.6. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом Работодателя.
2.7. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем структурного подразделения.

3. Порядок оформления служебных командировок и отчета о служебной командировке
3.1. Направление в служебные командировки сотрудников осуществляются по решению руководителя ИТЭБ РАН на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, инициировавшего выезд.
При наличии приглашения принимающей стороны, оно является приложением к служебной записке. Копия приглашения предоставляется в финансово-экономический отдел.
3.2. Плановые командировки осуществляются на основании плана командировок на текущий год, утвержденного руководителем по согласованию с главным бухгалтером.

Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению руководителя ИТЭБ РАН на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы.
3.3. Служебные командировки оформляются следующими документами:

	№ п/п
	Унифицированные формы первичных учетных документов

	1
	Решение о командировании на территорию Российской Федерации (ф. 0504512)

	2
	Решение о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515)

	3
	Изменение Решения о командировании на территорию Российской Федерации (ф. 0504513)

	4
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504516)

	5
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)


 3.4. Функции по документальному оформлению решений о командировании и изменений решения о командировании возлагаются на подотчетных лиц и руководителей структурных подразделений, в которых работают командируемые сотрудники.
Решение о командировании должно содержать информацию о служебном задании, сроках командировки и пункте назначения, условия проезда и проживания. В Решении о командировании производится расчет командировочных расходов.

3.5. Не позднее 7 (семи) рабочих дней до начала командировки (за исключением срочных командировок) согласовывает смету расходов на командировку в ФЭО. Все необходимые сведения бухгалтер вносит в Решение о командировании.
3.6.  Работник отдела кадров, получивший Решение о командировании, обязан:
- уведомить Работника, относящегося к категориям, указанным в п. 1.8 настоящего Порядка, о праве отказаться от командировки;
- подготовить  приказ о направлении в служебную командировку, передать приказ на подпись руководителю ИТЭБ РАН и после его подписания ознакомить командируемого Работника с приказом;   

3.7. Согласование командировочных расходов  осуществляется:

- с финансово-экономическим отделом в части корректного отнесения сумм по кодам сектора государственного управления и вида расходов;

3.8. Не позднее, чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа о направлении в командировку и утвержденное руководителем Решение о командировании, а также реквизиты счета банковской карты  направляются в бухгалтерию  для перечисления денежных средств на командировочные расходы на банковскую карту командированному сотруднику.
3.9. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании Решения о командировании и приказа о направлении сотрудника в командировку. При направлении в командировки на территории Российской Федерации аванс выдается в рублях.
3.10.  В течение трех рабочих дней (п. 26 Положения, утвержденного постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749) со дня возвращения из служебной командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отъездом, и заполняет Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). В случае, когда к командировке присоединяется отпуску, т.е. отдых начинается сразу после деловой поездки, трехдневный срок начинается с первого рабочего дня после выхода из отпуска.
Все работники, направленные в командировку, после возвращения предоставляют отчет о командировке (далее - Отчет) в произвольном виде, его наличие является обязательным при составлении Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), так как подтверждает целевой характер произведенных расходов. Отчет о командировке должен представлять развернутое описание посещенного мероприятия с указанием достигнутых целей. Отчет подписывается работником, его непосредственным руководителем, а также всеми заинтересованными лицами, согласовавшими командировку, утверждается руководителем Учреждения. 

В разделе 2 «Отчет о выполненной работе в командировке» сотрудник дает полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован. К отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени учреждения.

Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им как участником мероприятия материалы.
3.11. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с документами, подтверждающими командировочные расходы, сотрудник представляет в бухгалтерию. Подтверждающими командировочные расходы документами являются:

- проездные билеты;

- счета за проживание;
- чеки ККТ;

- товарные чеки;

- квитанции электронных терминалов (слипы);

- ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при загранкомандировках);
3.12. После утверждения Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) производится окончательный расчет с Работником.
3.13. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно Отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), подлежит возвращению сотрудником на лицевой счет Учреждения не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством.
3.14. В случае перерасхода, ранее выданных подотчётных сумм, по возвращении из командировки командируемым работником оформляется Изменение Решения о командировании с кодом корректировки «финансовое». Оформленное и утвержденное руководителем Изменение Решения о командировании и подтверждающие перерасход документы передаются в управление финансов и контроля для перечисления перерасхода денежных средств на командировочные расходы на банковскую карту командированному сотруднику.
3.15. Служебная записка составляется для фиксации сведений, не отраженных в отчете о расходах (ф. 0504520). Она необходима в следующих ситуациях:

- сотрудник побывал в командировке на личном, служебном или арендованном автотранспорте. В записке отражается маршрут поездки с указанием дат и сроков пребывания. В качестве подтверждения прилагаются путевые листы, квитанции заправок и т.д.;

- сотрудник не имеет проездных документов и документов о расходах на проживание (в случае оплаты расходов принимающей стороной). К записке прилагается документ принимающей стороны о сроках пребывания и месте проживания в период командировки;

- сотрудник задержался в поездке и вернулся позже запланированного срока. В записке приводится пояснение причин, например, отсутствие билетов, производственная необходимость, форс-мажорные обстоятельства и т.д.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки
4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка (ст. 167 Трудового кодекса РФ).

Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации (п. 9 постановления Правительства РФ от 13.10.2008 N 749).
В случаях, когда сотрудник командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, оплата за работу в эти дни производится в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
4.2. При направлении Работника в служебные командировки, в том числе при ее продлении, ему гарантируется возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.
4.3. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяются в соответствии с положениями ст.168 Трудового кодекса Российской Федерации Работнику. Возмещению подлежат следующие расходы:
- расходы на проезд;

- расходы по найму жилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

- иные расходы, произведенные Работником с разрешения или ведома Работодателя.
При однодневных командировках расходы по найму жилого помещения и дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные) не выплачиваются, также не подлежат возмещению расходы по найму жилого помещения при предоставлении бесплатного жилого помещения.
4.4. Возмещение расходов, перечисленных в п. 4.3. настоящего Порядка, производится на основании представленных Работником в бухгалтерию документов:
- Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520);
- Изменение Решения о командировании (ф. 0504513) (в случае перерасхода, ранее выданных подотчётных сумм);
- документов, подтверждающих расходы, связанные со служебной командировкой.
4.5. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам осуществляется в следующих размерах:
а) расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, – 12 рублей в сутки;
б) расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;
в) расходов по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:
- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;
- водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;
- воздушным транспортом – в салоне экономического класса. Проездные документы оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, когда указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования работника либо оформление (приобретение) проездных документов на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета к месту командирования работника и (или) обратно.
- автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
4.7. Возмещение расходов в размерах, установленных пунктом 4.5 настоящего Порядка, производится в пределах средств, выделенных из федерального бюджета (субсидии на выполнение государственного задания, субсидии на иные цели, грантов в форме субсидий на служебные командировки либо (в случае использования указанных субсидий в полном объеме) за счет экономии средств, выделенных из федерального бюджета на их содержание.
4.8. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, за счет средств предпринимательской деятельности (договора НИР, гранты РНФ и прочее) осуществляется в следующих размерах:
а) расходов по найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 3000 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, – 12 рублей в сутки;
б) расходов на выплату суточных – в размере 700 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

4.9. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (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, с учетом положений, предусмотренных настоящим Порядком.
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 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 остается в месте командирования, то расходы по найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов возмещаются работнику в размерах, определённых настоящим Порядком.
В случае пересылки работнику, находящемуся в командировке, по его просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет работодатель.
4.10. Расходы по проезду к месту командировки на территории Российской Федерации и обратно к месту постоянной работы и по проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования соответственно к станции, пристани, аэропорту и от станции, пристани, аэропорта, если они находятся за чертой населенного пункта, при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы, а также оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.

4.11. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в порядке и размерах, установленных настоящим Порядком.
4.12. Расходы по бронированию и найму жилого помещения на территории Российской Федерации возмещаются работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) в порядке и размерах, установленных настоящим Порядком.
4.13. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, 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 постоянного жительства.
За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.14. Расходы, не подлежащие возмещению:
- добровольное страхование пассажиров на время перелета и во время проезда железнодорожным транспортом;

- перевозка багажа весом свыше установленных транспортными компаниями предельных норм;

- дополнительные услуги при осуществлении перевозок транспортными компаниями (выбор места, питание и другое);
- расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами или возмещаются в минимальном размере.
4.15. Работникам, находящимся в служебных командировках, в период фактического пребывания на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области, принимающим непосредственное участие в выполнении работ (оказании услуг) по обеспечению жизнедеятельности населения и (или) восстановлению объектов инфраструктуры (в том числе по восстановлению вооружения, военной и специальной техники):

а)  сохраняемая средняя заработная плата, рассчитанная в соответствии с Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы», выплачивается в двойном размере;

б) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются в размере 8480 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;

в) Работодатель вправе выплачивать безотчетные суммы в целях возмещения дополнительных расходов, связанных с такими командировками.
Размер сохраняемой средней заработной платы, указанной в подпункте "а" пункта 4.17 настоящего Порядка, устанавливается письменным решением Работодателя одновременно с решением о направлении Работников в служебные командировки на территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области.
Расходы по найму жилого помещения возмещаются Работникам, принимающих непосредственное участие в выполнении работ (оказании услуг) по обеспечению жизнедеятельности населения и (или) восстановлению объектов инфраструктуры (в том числе по восстановлению вооружения, военной и специальной техники) на территориях, указанных в данном пункте, (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение), по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более 7210 рублей в сутки.
Возмещение расходов по найму жилого помещения при размещении у физических лиц в период пребывания в служебной командировке на территориях, указанных в данном пункте, может подтверждаться распиской или договором оказания услуг, а при отсутствии таких документов - на основании служебной записки и (или) иного документа о фактическом сроке пребывания в месте размещения, содержащего подтверждение принимающей стороны о сроке прибытия в место размещения и убытия из места размещения, оплату стоимости найма жилого помещения, либо в ином порядке, определяемом правовым актом (приказом, распоряжением) Работодателя.

За дни нахождения в пути и вынужденные остановки в пути оплата расходов производить по общим нормам настоящего Порядка.

При нахождении Работника в служебной командировке на территориях, указанных в данной пункте, с иной целью расходы по возмещению дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), по проезду и найму жилого помещения оплачиваются по общим нормам настоящего Порядка.
4.16. При оплате Работнику расходов, связанных со служебной командировкой, в доход, подлежащий налогообложению, не включаются суточные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения  в служебной командировке на территории Российской Федерации, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, курортный сбор, расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения, пересадок, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи.

Не подлежат обложению страховыми взносами суточные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения  в служебной командировке на территории Российской Федерации, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, курортный сбор, расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения, пересадок, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи.
Не облагаются НДФЛ и страховыми взносами суточные в размере 8480 руб. и безотчетные суммы в пределах 700 руб. за каждый день командировки в ДНР, ЛНР, Херсонскую и Запорожскую области с целью, указанно в абзаце 1 данного пункта. Компенсация проезда, проживания и других расходов не облагается НДФЛ и страховыми взносами, только если Работник представил подтверждающие документы.
С суточных, выплаченных сверх установленных норм, удерживается НДФЛ и начисляются страховые взносы.

Если дата начала (окончания) служебной командировки в приказе руководителя о командировании Работника не совпадает с датой отправления транспортного средства, указанного в проездном документе (датой прибытия командированного Работника в место постоянной работы), то оплата Работодателем проезда Работника к месту командирования (обратно к месту работы) не является компенсацией его расходов, связанной со служебной командировкой. С таких расходов удерживается НДФЛ и начисляются страховые взносы.

Основанием являются ст.210, п.1 ст.217, пп.1 п.1 ст.420, п.2 ст.422 НК РФ, п.11 ст.14 Закона от 21.11.2022 № 443-ФЗ.
В случае, когда сразу после окончания служебной командировки Работнику предоставляется отпуск, который он проводит в месте командирования (не зависимо от продолжительности отпуска), имеет место получения Работником экономической выгоды (ст.41 НК РФ), в виде оплаты Работодателем проезда от места проведения свободного от работы времени до места работы. В этом случае оплата Работодателем за Работника обратного билета со сроком приезда позднее окончания срока командировки, обозначенного в приказе о командировании, в соответствии со ст.211 НК РФ, признается доходом Работника, полученным в натуральной форме. Стоимость указанного билета подлежит обложению НДФЛ в полном объеме. Если же Работник остается в месте командирования, используя выходные и нерабочие праздничные дни, оплата Работодателем проезда от места проведения свободного от работы времени до места работы не приведет к возникновению у работника экономической выгоды.
5. Порядок оформления, гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки за пределы территории Российской Федерации.
5.1. Служебные командировки за пределы территории Российской Федерации оформляются следующие документы:
- Решение о командировании на территории иностранного государства (ф.0504515);
- Изменение Решения о командировании на территории иностранного государства (ф.0504516);
- Приказ о направлении в служебную командировку;
- Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520).
5.2. В соответствии со ст.168 Трудового кодекса Российской Федерации Работнику возмещаются следующие расходы:

- расходы на проезд;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

- иные расходы, произведенные Работником с разрешения или ведома Работодателя.
При направлении Работника в служебную командировку на территорию иностранного государства дополнительно возмещаются:

а) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

б) обязательные консульские и аэродромные сборы;

в) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

г) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

д) иные обязательные платежи и сборы.

Возмещение иных расходов, связанных с командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах установленном настоящим Порядком.
5.3. При направлении в служебную командировку на территорию иностранного государства Работодатель обеспечивает Работника денежными средствами в рублях по официальному обменному курсу Центральным банком Российской Федерации к иностранным валютам стран пребывания, установленному на дату выдачи подотчетных сумм (дату перечисления аванса) (п. 10 положения, утв. постановлением Правительства от 13.10.2008 № 749, п.10 ст.272 НК РФ).
5.4. Выплата Работнику суточных при направлении в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации осуществляется в порядке и размерах, которые предусмотрены п.п.4.3, 4.9 настоящего Порядка, с учетом особенностей, предусмотренных п.5.7 настоящего Порядка.
Размеры суточных, выплачиваемых Работникам при направлении в служебную командировку на территории иностранных государств, размеры надбавок Работникам к суточным в период пребывания в служебных командировках на территориях иностранных государств утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от  26.12.2005 № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений» (далее – Постановление № 812).
5.5. За время нахождения в пути Работника, направляемого в служебную командировку за пределы территории Российской Федерации, суточные выплачиваются:
а) при проезде по территории Российской Федерации – в порядке и размерах, определённых п.п.4.5, 4.9, 4.10 настоящего Порядка для служебных командировок в пределах территории Российской Федерации;
б) при проезде по территории иностранного государства – в порядке и размерах, определенных пунктом 5.4 настоящего Порядка для служебных командировок на территории иностранных государств.
5.6. При следовании работника с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях по обменному курсу к иностранной валюте, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые суточные выплачиваются в рублях.
Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте.
При направлении работника в командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за день пересечения границы между государствами выплачиваются в рублях по обменному курсу к иностранной валюте по нормам, установленным для государства, в которое направляется работник.
5.7. При направлении работника в командировку на территории государств – участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяются по проездным документам (билетам).
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.
Время задержки в пути без уважительных причин в период командировки не включается, расходы, понесенные Работником в данный период времени, не возмещаются.
5.8. Работнику, выехавшему в командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные в рублях по обменному курсу к иностранной валюте выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой в порядке, предусмотренном п.5.5 настоящего Порядка (п.20 Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 № 749). 
В случае если работник, направленный в служебную командировку на территорию иностранного государства в период служебной командировки обеспечивается иностранной валютой на личные расходы за счет принимающей стороны, направляющая сторона выплату суточных в рублях по обменному курсу к иностранной валюте не производит. Если принимающая сторона не выплачивает указанному работнику иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет ему за свой счет питание, направляющая сторона выплачивает ему суточные в рублях по обменному курсу к иностранной валюте в размере 30 процентов суточных (включая надбавки), установленных настоящим порядком.

При направлении за счет средств федерального бюджета на территорию иностранного государства делегаций учащихся (студентов) направляющая сторона выплачивает суточные в рублях по обменному курсу к иностранной валюте в размере 15 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой в порядке, предусмотренном п.5.4 настоящего Порядка, при условии, что члены указанных делегаций обеспечиваются питанием за счет направляющей или принимающей стороны и не получают иностранную валюту на личные расходы от принимающей стороны.
5.9. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в командировки на территории иностранных государств, подтвержденные соответствующими документами, возмещаются в порядке и размерах, которые предусмотрены п.4.3 настоящего Порядка.
Предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств установлены Постановлением Правительства РФ от 22.08.2020 № 1267. 
5.10. Расходы по проезду при направлении работника в служебную командировку на территории иностранных государств возмещаются ему в порядке, предусмотренном п.4.11 настоящего Положения при направлении в командировку в пределах территории Российской Федерации.
5.11. Возмещение иных расходов, связанных со служебными командировками, осуществляется при представлении документов, подтверждающих эти расходы, в порядке и размерах, которые предусмотрены п.4.3 настоящего Положения.

5.12. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, возмещаются расходы, предусмотренные п.4.14

5.13. Работник по возвращении из служебной командировки обязан в течение трех рабочих дней осуществить действия, предусмотренные п.п.3.10, 3.11 настоящего Порядка.

5.14. После утверждения Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) производится окончательный расчет с Работником.
5.15. Выплата дополнительных средств (возмещение расходов, осуществлённых в иностранной валюте во время служебной командировки на территории иностранного государства) или не полученных авансовых средств на служебную командировку осуществляется в рублях по официальному обменному курсу Центральным банком Российской Федерации к иностранным валютам стран пребывания, установленному на  дату утверждения  Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) (п.10 ст.272 НК РФ).
5.16. В случае предоставления первичных учётных документов, оформленных на иностранных языках, первичные учётные документы построчно переводятся на русский язык в виде справки в произвольной форме за подписью руководителя структурного подразделения, в котором работает сотрудник, осуществивший перевод первичного учётного документа на русский язык.
5.17. При оплате Работнику расходов, связанных со служебной командировкой, в доход, подлежащий налогообложению, не включаются суточные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 2500 рублей за каждый день нахождения  в служебной командировке за пределами территории Российской Федерации, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, курортный сбор, расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения, пересадок, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи, получению заграничного паспорта, на получение виз, а также расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.
Не подлежат обложению страховыми взносами суточные, выплачиваемые в соответствии с законодательством Российской Федерации, но не более 2500 рублей за каждый день нахождения  в служебной командировке за пределами территории Российской Федерации, а также фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, курортный сбор, расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения, пересадок, на провоз багажа, расходы по найму жилого помещения, оплате услуг связи, получению заграничного паспорта, на получение виз, а также расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту (п.1 ст.217, п.2 ст.422 НК РФ).
С суточных, выплаченных сверх установленных норм, удерживается НДФЛ и начисляются страховые взносы. 
Если дата начала (окончания) служебной командировки в приказе руководителя о командировании Работника не совпадает с датой отправления транспортного средства, указанного в проездном документе (датой прибытия командированного Работника в место постоянной работы), то оплата Работодателем проезда Работника к месту командирования (обратно к месту работы) не является компенсацией его расходов, связанной со служебной командировкой. С таких расходов удерживается НДФЛ и начисляются страховые взносы (п.1 ст.420 НК РФ).

В случае, когда сразу после окончания служебной командировки Работнику предоставляется отпуск, который он проводит в месте командирования (не зависимо от продолжительности отпуска), имеет место получения Работником экономической выгоды (ст.41 НК РФ), в виде оплаты Работодателем проезда от места проведения свободного от работы времени до места работы. В этом случае оплата Работодателем за Работника обратного билета со сроком приезда позднее окончания срока командировки, обозначенного в приказе о командировании, в соответствии со ст.211 НК РФ, признается доходом Работника, полученным в натуральной форме. Стоимость указанного билета подлежит обложению НДФЛ в полном объеме. Если же Работник остается в месте командирования, используя выходные и нерабочие праздничные дни, оплата Работодателем проезда от места проведения свободного от работы времени до места работы не приведет к возникновению у работника экономической выгоды.
Доход по сверхнормативным расходов признается на последний день месяца, в котором руководитель ИТЭБ РАН утвердил отчет о расходах подотчетного лица.
6. Отзыв из служебной командировки или отмена служебной командировки

6.1. Чтобы отменить или изменить условия служебной командировки, которая еще не началась, подотчетное лицо и руководитель его структурного подразделения оформляют:

- Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513);

- Изменение Решения о командировании на территории иностранного государства (ф. 0504516).

Изменение Решения о командировании оформляется на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, в котором работает командированный Работник на Руководителя с объяснением причин изменения. Служебная записка является приложением к Изменению Решения о командировании.

После утверждения Изменения Решения о командировании готовится приказ об отмене командировки или изменении ее условий.
6.2. Работник может быть отозван из служебной командировки по распоряжению Руководителя до окончания ее срока в случае производственной необходимости.

Основанием является служебная записка от руководителя структурного подразделения с объяснением причин отзыва, а также указанием даты, с которой необходимо отозвать Работника из служебной командировки. Служебная записка является приложением к Изменению Решения о командировании.
 
6.3. Возмещение расходов отозванному из командировки Работнику производится на основании Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и приложенных к нему подтверждающих документов.

6.4. Если Работнику были перечислены денежные средства на командировочные расходы, но в командировку он не выехал, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене командировки произвести возврат полученных им денежные средства на лицевой счет учреждения.
6.5. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом.
7. Дополнительные сведения

7.1. Указанные в п.п. 3.3, 5.1 настоящего Порядка унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденных приказом Минфина России от 15.06.2020 N 103н «О внесении изменений в приложения N 1 - 5 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» являются приложением к настоящему Порядку (приложение № 1).
Методические рекомендации по заполнению унифицированных форм первичных документов при направлении Работника в служебную командировку описаны в приложении № 2 к настоящему Порядку.

7.2. С 01.01.2024 унифицированные формы первичных учетных документов при направлении Работника в служебную командировку подлежат оформлению в электронном виде. Цифровая копия (скан) документов, подтверждающих командировочные расходы, прикрепляется к электронным унифицированным формам первичных учетных документов. Оригиналы документов, подтверждающих командировочные расходы, передаются в бухгалтерию в течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки. Срок хранения оригиналов документов, подтверждающих командировочные расходы, составляет 5 лет (при условии проведения проверки; при возникновении споров, разногласий сохраняются до принятия решения по делу).
Приложение № 1

к Порядку направления работников ИТЭБ РАН 

в служебные командировки

	___________________20___ОК, в приказ 



И.о. руководителя ИТЭБ РАН
_____________________

_________________________20____
	И.о. руководителя ИТЭБ РАН 

_____________________________________________

(должность)

_____________________________________________

(подразделение)

_____________________________________________

(ФИО)


___________________20____
Служебная записка

Прошу направить в командировку:

	



(фамилия, имя, отчество)


	


(наименование должности)

	


(наименование структурного подразделения)

место назначения:

	


(страна, город, организация)

	


	сроком на
	
	
	календарных дней (с учетом дороги)

	с «
	 
	»
	 
	20
	 
	года
	по
	«
	 
	»
	 
	20
	
	года


	с целью:
	 

	 

	приложение (при наличии)
	

	                                                                  (приглашение, письмо и др.)











_______________________________________








                                подпись 

согласовано:

Руководитель подразделения 
                                                                                                                                       




                      
_______________________________________











подпись

Руководитель проекта




_______________________________________











подпись

Ответственный исполнитель



_______________________________________











подпись

Сотрудник ФЭО                                                                
_______________________________________











подпись

В связи с привлечением к работе в выходной (нерабочий праздничный) день:
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4. O0s3aTeabcTBa

4.1. IIpuHATEIE PACXOJbI 0 KOMAHIHPOBKE (II0 KOMIIEHCAIIHOHHBIM pacxoaam)

- Tiotgaiess 5 CymMma daxrryeckux - CyMMa NPUHATBIX
g = pacxoos = Pacxoos
g £, g
L <
= | Hamwme- 5 | E Hena B BAJIOTE 2 2
Ne | £ g g[8 s |Bpybmax 3 B py6ax
wn | & | Hovamue aTa ara | *ZTETOPHA % = enu- | (pybue: ‘§ 8 (pybue-
& | pacxona nanve- | X B mpoesna/ | = E| § P o1 o |2 | P B
= nata | HoMep BBle3fa/ | mpuesna/ g 5|2 | Hamy BOM il S BOM
= HOBaHHe npoxk- | & BARIO va| & BaJIOTE
S 3ae3na | Bblena = 9KBH- cyM 2 9KBH-
BaHUSA E. ThI IO &)
BaJICHTE) OKB BaJIEHTE)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 111] 12 13 14 15 16 | 17 18 19
Hroro X % X X X X
B TOM YHCIIE!
% | = x
TI0 KOJIaM BAJIOT]|
X X X
1o crnocoGy obecnedeHus X
X
no komy KOCI'Y
4.2. IIpuHATDHIE JeHEKHbIE 0053aTeIbCTBA
CyMMa NpHHATEIX 06513aTeNBCTB (PACXO/IOB)
Ne Kol OrkIoHEHHE DuHAHCOBBIH
Kon mo BK
wn KOCry no Pemenuio 10 ABaHCOBOMY OTYETY p.5-1p. 4 rox
("0, )
1 2 3 4 3 6 7
Hroro X
B TOM 9HCIIE:! X
1o koxy o BK %
no xoxy KOCT'Y

PykoBomuTens ¢hunancoBo-

3KO! 0ro II

(YTOTHOMOYEHHOE JIHLO)

(momxHOCTS) (momHes) (pacummpposka noammcH)

" " 20 #




 оплатить работу «___»___________ 20 ____ в двойном размере;
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2. OTy4eT 0 BBINOIHEHHOM paoTe B KOMAHIUPOBKE

Crpana

HaceneHHslit myHKT

CpoK KOMaHIHPOBKH

Havyaio

OKOHYaHHe

JICHb BbI€3J1a JACHb MpHe3a

TIPOJIODKHTENEHOCTD C y4ETOM AHEH
B IyTH

4

5 6

7

Ienn coryxe6HOH KOMAHAHPOBKH:

Pe3y/ibTaThl BBINO.

i paGoTni:

3. O6ocHOBaHHME PACX00B, OTIMYHBIX OT YCTAHOBJIEHHBLIX HOPMATHBOB

- JlokyMeHT OtkII0HEHHE
=
Tpuun-
EX 5 DaxTHYECKUE pHH = Cymma
= B Pacxozsl 1o Kareropust | oo E COTJIaCOBAHHBIX
=}
g § ] koMaHzup OTK BCEro | B TOM YHCIE CBEPX | mpoesna/ e § pacxoznos
2 2 & 3 ) HOPMATHBa TIPOXKH- g
§' E £ § BaHHs S
g S ] g § g °
slg|a|g|§|% - g
5 -~
g E 5 B py6sx B py6uIsX B py6sX (‘é_’ ] E g S E gl o
2 = = (pybnesom| B |(py6mesom| B |(pyGmeeom| B g|¢e s|E]° |58 § 13
S 9KBH- BATIOTE IKBH- BATIOTE IKBH- BAIIOTE §‘ E = g B & E
@ Q@ =
BAJIEHTE) BaJIeHTE) BAJIEHTE) e E=h 8 = £
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13]14] 151 16 L 18 19
Wroro| x X X X X X ® | x X X
B TOM YHCJIE 10 KOZAM BAJIOT| X X X X X |l % X
X X X X X X X X X
TlonoTueTHoe nHLO i ¥ 20 T
(momxHOCTS) (moyHes) (pacomu¢poBka mommHCH)
PykoBomuTens cTpykTypHOro
MOApa3iCICHAs " " 20 r.
(YNOITHOMOYEHHOE JTHLIO) (momkHOCTS) (nozmHes) (pacimppoBka MOMTHCH)




  предоставить другой день отдыха по заявлению.

     Работник
________________________

подпись
*оригинал предоставить в отдел кадров 
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1.2. OTyer o pacxoax Ha 3aKynKy TOBapoB, paboT, ycayr Majioro oGbema

Kon JIOKYMEHT-OCHOBAHHE Hane- Haxue: Llena &
% | xop HOBaHHE HOBaH#He i 5 Kon | o Cymma Jlomon-
n/;1 i Tosapos, | emummauel oo Cymma | no g TIPHHATBIX |  HHTEIbHAS
pe HARMEHOBAHNG: | ot Homep | AMME pabor, H3Mepe- & BK | & [ pacxonos | undopmauns
POBKH |  konrparenta HOBaHHE yemyr - HHALY g
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Hroro X X X
B TOM 9HCIIE: X
1o xoxy no BK X
X X
no KOCTY X
X
Tpunosenue: JIOKyMEHTOB Ha JMeTax
TlopoTueTHOE MHLIO " " 20 L
(nomKHOCTS) (momHcs) (pacmdpoBka mommHCH)
OTBETCTBEHHBIH HCIIONHUTEND
6yxranTepcKoi cyx6bi ¥ " 20 il
(Z0mKHOCTS) (nozmuce) (pacmmdporka noamucH)
PyKOBOMTENH CTPYKTYPHOTO
Nofipa3fieNieHust L " 20 r.
(YTOTHOMOYEHHOE JIHILIO) (nomxHoCTS) (nozmmHcs) (pacmmuépoBka mommHCH)
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1. ABaHCOBBIii 0TYeT

®Dopwma 0504520 c. 2

CyMMa BBIIAHHOTO aBaHca

ara Bpy6nax | Beamore | <ORPATOTH
Hasnauenne & 124 no OKB
aBaHca 3 4 3 6
1.1. OT4er o pacxoaax nmo KOMaHIHpPOBKe (IIO KOMIICHCAIIHOHHBIM pacxo;laM)
Cymma
THoxyaesr z Cymma akTHyecknx - —
g £ Bacxonos g aCX0I0B
= g % g p
g 2 £ gl B BAIOTE H gl =
= | Hanme- 5 = B <} E| £ g |5
| g HOBaHHE g g ] 8= 3 2| 5 |Bpybux é S | pybmax
wn | & z g & 2B 5 2| 8 | (pybre S % |(pyGne-|
15} pacxona g g = = g Q 5 > koI \g xs(
X nata | HoMep 2 2 S R § 2| 2 BOM | oames S | 2| Bom Ba-
S H ] = g8 = = | oxeu- cymma | 2 SKkBU- | moTe
15 £ = THI 110 S
g g = (RS g Banente) | Gy BaseH-
< g < =
54 s 2 Te)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11] 12 13 14 13 16 117 18 19
X X
Hroro X X X X X
B TOM YHCJIE: X X X
10 KOZIaM BaJIiOT x | = X
o criocoby obecnedeHus X
X
no koxy KOCI'Y
CniocoGe! BeIauH (yaepxanus) .
JICHEXKHBIX CPE/ICTB MOIOTYETHOMY JIALLY
TTpunosxenue: JIOKYMEHTOB Ha JIHCTaX
ToxoTueTroe L0
(BOMmKHOCTB) (mozmHcs) (pacmmdpoBKa MOITHCH)
" " 20 £
o e e
' '
. " '
1 O op cayxHcobl 0 np |
. '
i OTBETCTBEHHOE IO i
& (nomkHOCTS) (moarmucs) (pacmmposka noamucH) i
s U y 20 £ .
I — == |
. .
Mo o e — — — e — — — ]
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(8 pen. Tpukasa Munguuna Poccuu ot 15.06.2020 Ne 103H)

VTBEPXKJIAIO

PykoBomuTens yupekaeHus
(YTOJTHOMOYEHHOE JTULIO)

(aomKHOCTS) (mommHCE) (pacmm¢poBka moamMcH)
" . 20 r
OTtyer Ne
0 pacxoaax moJ0T4YeTHOIO JIHIAa Kompr
®opma no OKVY | 0504520

or" . 20_ Jlara

1o CBoAHOMY

VupexaeHue peectpy
CrpykTypHOe noapaszeneHue

ToxoTyeTHOE THIIO 'YVueTHbI# HOMEp

(armas, WMa, OTIECTBO (MPH HAMHYIHH)
JomxHocTs (cTatyc)
Oco0biit cTaryc (ycnoBus)

Envnuna usmepenus: py6. (C TOYHOCTBIO 10 BTOPOIO AECATMHHOTO 3HAKA) no OKEH 383

JIOKyMEHT-OCHOBaHHe Jlata I IHomep I |

D 1, — — T _— — —— - — — — - — - — — — — - -,

Pacuersl no ABancoBomy oTuery

HaumeHoBanue pacyeTos Ton Kon o BK B py6msx B Bamote L
no OKB
1 2 3 4 5 6
TIpunsTO pacxozos no X 643
ABaHCOBOMY OTHYETY
M3 HHUX:

TIPMHATH 0653aTeNBCTBA
110 MEPepacxoLy X 643
K BO3BpATY MOJy4E€HHOTO
aBaHCa TEKYIIEro rojia

K BO3BPATY MOIy4E€HHOTO
aBaHCa NMPOILTBIX JIET

YBenomaenne o NOCTYNVIEHHH 0TYeTa HA POBEPKY

OTyeT 0 pacxonax MOAOTYETHOTO LA Ne oT 20 I.  TIPHHAT Ha NPOBEPKY

TonoTyerHoe MHLO

(MHMIHMATEL, HAMHIHA OAOTIETHOTO JTHIIA)

KonmuuectBo 10kyMeHTOB| CyMMa 110 IOKyMEHTaMm
B pybIsx B pamore | <04 PATIOTH
Konmuuecto mmctos no OKB
X 643
OTBETCTBEHHOE JULIO
YUpEKACHHUSA (momkHOCTS) (nozymucs) (pacumdposka noammics)

" " 20 &
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2.2. Cnoco0bl BbIIAYH I€HEKHBIX CPEJCTB NOJOTYETHOMY JIHILY

HanMeHoBaHHKe nokasarerns

Kon Bamotsi o OKB

1

2

2.3. OGocHoBanue PacxooB, OTJIHYHBIX OT YCTAHOBJIEHHBIX HOPMATHBOB

Hopmarus TInanupyembie pacxozsl
1ICHa 32 CIMHHILY
s HammeHoBanue pacxoxa oA 1IeHa 32 oL B pyOuIsIX o
wn conepkanie | BAmOTH | conepkanue | BaOTHI & OTKJIOHEHH
o OKB | SRHHALY 1o OKB | B EamoTe (py6eBoM
IKBUBAJICHTE)
1 2 4 S 6 7 8 9 10
[ - — — —— i — — — — — — — — - —
CIIPABOYHO

CyMMma 3aI0JDKEHHOCTH 110 paHee
BBIJIAHHBIM aBAHCAM, BCETO

B TOM YHCJIC:

TI0 OTYETY Ha MPOBEPKe

NPOCPOYeHHAs

(OTBETCTBEHHBIH HCTIOHUTEND
GyXranrepcKo Ciryx6b!

P T st ———————

PykoBomMTeNs CTPYKTYpHOTO
TOJpa3/eeHust

Kon samotei no OKB

Cymma B BamoTe

Cymma B py6isax (py6/1eBOM IKBHBaJIEHTE)

" " 20

(mOmKHOCTB)

b 53

(moammce)

(YTNOTHOMOYEHHOE JTHIIO)

TlonoTueTHoe MHLO

(IOIMKHOCTB)

(moamuce) (pacimgpoeka NOAMHCH)

(OTBETCTBEHHBIH MCIIOIHHTEND)

Tomyuarens Gi0MKETHBIX CPEACTB

(momxHOCTS)

(moamucs) (pacmmposka noamicu)

3. ®unaHCcoBOE 0ObecneYeHne

(pacumpoBka momAcH)

L — — —— — — - — — - — - — — —— —— — — — — ——

A W W . W W - — -

Kon no CeomHomy peectpy :

Cymma
Ipusnak
Kon no BK kon KOCT'Y KoO DHHAHCOBBIH IO,
28 2 rox scero | BTOMUHCIE | L s JIEO
H3MEHEHHE
1 3 4 S 6 7
PyxoBomuTens ¢punaHcoBO-
0ro 1nozpas,
(YTOJTHOMOY€HHOE JIULIO) (mo/mKHOCTS) (mozmuce) (pacmm¢poska noamucH)
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1.1. Ciy:xxebHoe 3a]aHHe HA KOMAHIHPOBAHHE

Conepxanue 3ananus (LeNb)

MecTo M CPOKH KOMAaHIHPOBAHHS

MecTo HazHa4eHus CpoK KOMaHIHpOBaHHs Hopmarus (cyTouHbie)
TPOJIOJTKH- Jlonomnuu-
Ne N Jnata Jata TIPOJIOJIKH- KOI
HaCe/ICHHBIH TETbHOCTh TeNbHOE
n/n cTpaHa OpraHu3aums Havana OKOHYaHHs TENTbHOCTD BaJIOTHI cymMMma
HyHKE (BbI€371a) (npue3na) (HH) CIEIOM Y no OKB YSIORHS
B ITyTH (JIHH)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 Poccus X X X 643
OTBETCTBEHHBIH HCTIONHATEIb
KaJIpoBOro MoJpa: ( ) (moamwcs) (pacumitpoBKa IOAMACH)
& v 20 4
1.2. YcaoBus npoesga
MapmpyTt
OTIPABIIEHHE nara npubbITHE Tpasiax
Ne Kareropust KOPPEKTH-
Bun tpancniopra TepeceueHus
wn (ky1acc) mpoesaa POBKH
CTpaHa TyHKT Jnata TPaHHLIBI CcTpaHa MyHKT Jiata HopMaTHRE
rocyaapcTsa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.3. YciaoBusi npoxxaBanus
Jlara Kareropusi npokuBaHus Tpusnak
TIponomxu-
Ne Hacenenbii Venosus KOl KOppeKTH-
Crpana TeBHOCTh
n/n ITYHKT TpOXUBAHUSA 3ae31a BBIE3/IA (cyTicn) COZIEpXKAHHE | BAMOTHI CyMmMa POBKH
7 no OKB HOpMaTHBa
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11
2. O6ocHoBanHne KOMaH/IMPOBOYHBIX PACX0JA0B
HaumeHoBaHHe BaTIOTHI Kon mo OKB Kypc Banka Poccuun
HaumeHoBanHe BATIOTEI Kon no OKB Kypc banka Poccun
2.1. Pacyer 06s13aTe bCTB 10 KOMAHAHPOBKE
Cymma
Ne Komu- Ilena 3a Kon 6. Crnoco6
x HaumeHnoauue pacxona BAOTHI B DYDY
n/n YECTBO | EIMHHILY 110 OKB B BATIOTE (pybnesom obecrneueHus
9KBUBAJICHTE)
1 2 3 4 5 6 7 8
Hroro pacxonos X X X
B TOM 9HCIIE:
110 KOJIaM BaymoT| 643 X
X
o cnoco6y 643 X
obecrneyeHns
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COI'JTACOBAHO YTBEPXJIAIO
Pykopoaurens PyxoBoautens yupexaeHus
(YTIOJTHOMOYEHHOE JTHII0) (HaUMEHOBAHHE OPTAHH3ALIMH) (YTIOTHOMOYEHHOE JIUILIO)
(IIOIDKHOCTS) (noamnucs) (pacmu¢poBKa MOAITHCH) (I0/DKHOCTB) (moanuce) (pacmudpoBka noAmHUCH)
L i 20 1 " v 20 B

H3zmenenune Ne

Pemenns o KOMaH/IHPOBAHHH HA TEPPHTOPHIO HHOCTPAHHOI'O rocyaapcTea

or" " 20
Vupexaenue

CIpyKTypHOE noapas

PabotHuk (Mof0TYETHOE THLIO)

(chammmms, ¥Ms, OTYECTBO (MPH HATHIHH)
JlomxHOCTS (cTaTyc)

Oco0eiii craryc (ycnosus)
Tun u3MeHeHU#H B
(KOppeKT #,
Enunuua u3mepesus: pyO0. (C TOYHOCTBIO I0 BTOPOTO AECATHYHOTO 3HAKA)

JIOKYMEHT-OCHOBaHHe

Koast
Dopma o OKY ] 0504516
Jlara
no CBOJHOMY peecTpy
YueTHBIH HOMED
no OKEH 382

Jlara I I Homep :

(rnan-rpadMK KOMAHIMPOBOK, HHOM JOKYMEHT)

Pemenue 0 KOMaHIMPOBAHMM Ha TEDPHTOPHIO HHOCTPAHHOTO FOCYAAPCTBA

Jara I

I Howmep l
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2.2. CniocoGbI BRIIAYH I€HEKHBIX CPEACTB NOXOTYETHOMY JIHILY

HaumenoBanue nokasarens

Kon Bamotsl o OKB

1

2

2.3. O6ocHoBanue PacxoaoB, OTJITHYHBIX OT YCTAHOBJ/IEHHBIX HODMATHBOB

Hopmarue Inauupyemsie pacxosl
LieHa 32 €IMHHLLY
| [T — pacxona KOR LieHa 32 XOH 5 Up
wn conepanme | pamost [ coepanme | BamoT 8 p6y e OTKJIOHeKHit
1o OKB | SAHMHHLY o OKB | P Bamote (py6neBoM
IKBHBAJIEHTE)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

P —" L — — — — — — - — — — — — — - ——

CIIPABOYHO

Kon Bamotsr o OKB

Cymma B BasioTe

CymMa B py6isx (py6rieBOM SKBUBa/EHTE)

CyMMma 3aJI0/DKEHHOCTH 110 paHee
BBIIAHHBIM ABAHCAM, BCETO

B TOM YHCJIE:

TI0 OTYETY Ha MPOBEPKE

MPOCpOYeHHas

OTBETCTBEHHBIH HCTIONHUTEb

Gyxramrepckoit cirysiGbl (BOKHOCTB)

v " 20 I

- - —

L e e e e ¥ e A S B B A W A B P B A B A B S B S B S B S B P B P P P 2 A 5 s 5 s 5 s 2 s 5 s

PyKkoBOIMTENB CTPYKTYPHOTO

(mozmuce)

(pacmmcposka noAmmvcH)

S S WA W A WS W W -

MOApa3ieNeHUs ¥ W 20
(YTOJIHOMOYEHHOE JIHIIO) (mOMmKHOCTH) (noamucs) (pacmmposka noamucH)
TonoTueTHOE MHLIO v L 20 E
(OTBETCTBEHHBIM UCIIOJHUTE]IB) (momKHOCTB) (mozmmce) (pacmmposka noanucu)
3. ®unancoBoe obecneyenue
TTomyyarens GIOMKETHBIX CPEACTB Kon no CeoaHomy peectpy :
ITpusnak
Ko, BK Kocry (010} [ i {6
1 110 kox KOC K MHAHCOBBIH IO yMMa wamuans JIEO
1 2 3 4 5 6

PykoBoauTens huHAHCOBO-
3KOHOMHMYECKOTO MOAPa3eIeH s
(YNOTHOMOYEHHOE JTHLI0) (momxHOCTS) (mopmmch) (pacmporka noammcy)

20 4
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1. YcnoBusi KOMaHAHPOBaHHSA

1.1. CayxebHoe 3aJaHHe HA KOMAHIHPOBAHHE

KoncymranrlLmoc

topma 0504515 c. 2

MecTo M CPOKH KOMAHIHPOBAHHS

MecTo HasHaYeHHUs CpOK KOMaHIHPOBAHHSI Hopmatus (CyTouHbIe)
MPOJIOJIKH- JlononHu-
Ne Jara TPOJOJIKH- KOz
wn aHa HALCICHHLI OpraHu3auus AUTE HASATE | o ans TETBHOCTh TOIRHOCTE | o moTst cymMma IeThioe
cTp MYHKT (BBIE31a) C Y4ETOM JHEH ycloBue
(npue3na) (aHH) no OKB
B TYTH (1HH)
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11
1 Poccust X X X 643
OTBETCTBEHHBI HCTIOIHHUTENh
KaJpOBOrO IO, ( B) (mozmmce) (pacmmdpoBka nozmcK)
o . 20 i
1.2. YcaoBus mpoesaga
Mapmpyt
OTIIPABJICHHE nara npUOBITHE Tpustax
Ne B GG Kareropus KOPPEKTH-
/o B S Hepeserering (kymacc) mpoesza POBKH
CTpaHa MyHKT Jara TPaHHULBI CTpaHa MYHKT jara HopMaTHBa
rocyaapcTaa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1.3. YciioBus npoxkuBanus
Hara Kareropus npoxusasus TTpu3Hak
Iponomxku-
Ne Hacenenusiit Venosus KOZL KOPPEKTH-
Crpana TENBHOCTh
n/n IyHKT TPOXXHBAHHUSA 3ae3na BbI€3/1a (cyTxH) CoZiepKaHne BaTIOTHI cymma POBKH
v no OKB HOpMAaTHBa
1 2 3 4 3 6 7 8 9 10 11
2. O6ocHOBaHHE KOMAH/HPOBOYHBIX PACXOI0B
HaumenoBanue BamoTsi Kozn no OKB Kypc Banka Poccun
HaumeHoBaH#e BamOTEI Koz no OKB Kypc Banka Poccun

2.1. Pacuer 06s13aTe/IbCTB 0 KOMAHAHPOBKE

Cymma
Ne Komu- Liena 3a Kon 6.
. HawumeHoBauue pacxoaa BaTIOTH L Crioco6 obecneuenns
wn HECTBO | EMHHILY B BATOTE (py6neBom
no OKB
IKBUBAJICHTE)
1 2 3 4 5 6 T 8
Hroro pacxonos X X X
B TOM YHCIIE:
0 KOJaM BaIOT 643 X X
X
1o crnocoby 643 X
obecnedeHus
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YTBEPXIAIO
PykoBoauTens yapexaeHus
(YTIOTHOMOYEHHOE JIHIIO)

(I0JDKHOCTS) (noamucs) (pacmupoBKa MOAMKCH) (JIO/DKHOCTB) (nozamucs) (pacmmudpoBKa noanMcK)
e 20 " 20
Pemenne Ne
0 KOMaHIHPOBAHHH HA TEPPHTOPHIO HHOCTPAHHOIO rocyaapcrea
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Приложение № 2
к Порядку направления работников ИТЭБ РАН 

в служебные командировки

Методические рекомендации по заполнению унифицированных форм

электронных первичных учетных документов 
Решение о командировании на территории Российской Федерации

(код формы 0504512)

Решение о командировании (ф. 0504512) заполняется Работником (подотчетным лицом) или руководителем структурного подразделения, направляющего Работника в командировку.

В заголовочной части Решения о командировании (ф. 0504512):
· по строке "Особый статус (условия)" отражается информация, которая в соответствии с законодательством Российской Федерации изменяет обычные условия командирования, влияющие на нормативы, по которым осуществляется расчет расходов по командированию в связи с особым статусом Работника при направлении в командировку;
· по строке "Документ-основание" указывается наименование документа, на основании которого Работник (подотчетное лицо) направляется в командировку (например, служебная записка) с указанием даты и номера такого документа.

В таблице "Место и сроки командирования" подраздела 1.1 "Служебное задание на командирование" раздела 1 "Условия командирования" отражаются сроки командирования Работника (подотчетного лица), место назначения командирования, в соответствии с которыми формируется приказ Работодателя о командировании работника (подотчетного лица). Указанная таблица подписывается ответственным лицом отдела кадров простой электронной подписью (далее - простая ЭП).
Информация, указанная в подразделах 1.1 - 1.3 раздела 1 "Условия командирования" и в разделе 2 "Обоснование командировочных расходов", подписывается Работником (подотчетным лицом) или руководителем структурного подразделения, формирующим задание по командировке, простой ЭП.
Планируемые расходы работника (подотчетного лица) рассчитываются на основании нормативов, установленных законодательством Российской Федерации.
Подраздел 2.2 "Обоснование расходов, отличных от установленных нормативов" формируется в случае, если планируемые расходы по командировке отличаются от установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации норматива расхода на командировку и возмещаются при условии, что они произведены с разрешения или ведома Работодателя или уполномоченного им лица.
Справочная информация о суммах задолженности по ранее выданным Работнику денежным средствам под отчет, с указанием общей суммы задолженности, суммы задолженности по которой Работником предоставлены отчеты о расходах подотчетного лица (авансовые отчеты), не утвержденные на дату формирования справочной информации Работодателем или уполномоченным им лицом, в том числе просроченная задолженность подотчетного лица, указывается ответственным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета расчетов с подотчетными лицами. Справочная информация о задолженности подписывается лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета расчетов с подотчетными лицами или иным уполномоченным лицом, простой ЭП.
В разделе 3 "Финансовое обеспечение" отражается информация о финансовом обеспечении Работника (подотчетного лица), направляемого в командировку, в разрезе кодов бюджетной классификации, операций сектора государственного управления (КОСГУ), вида финансового обеспечения (деятельности) (КФО) и финансовых годов в соответствии с которыми принимаются бюджетные и денежные обязательства.
Информация, указанная в разделе 3 "Финансовое обеспечение", подписывается руководителем планово-экономического отдела (уполномоченным лицом) простой ЭП.
Решение о командировании (ф. 0504512) согласовывается руководителем структурного подразделения, направившего Работника в командировку, и подписывается ЭЦП.
Решение о командировании (ф. 0504512) утверждается руководителем и подписывается ЭЦП.

Изменение Решения о командировании на территории

Российской Федерации

(код формы 0504513)

Изменение Решения о командировании (ф. 0504513) имеет три типа изменений: корректирующий - формируется в связи с изменениями условий командирования (изменение маршрута, срока командирования), финансовый - при изменении итоговой суммы Решения о командировании (ф. 0504512) без изменения условий командирования, аннулирующий - при условии отмены командирования.
Порядок заполнения, подписания и утверждения Изменения Решения о командировании (ф. 0504513) аналогичен порядку заполнения, подписания и утверждения Решения о командировании (ф. 0504512).
Изменение финансового обеспечения в связи с изменением Решения о командировании (ф. 0504512) отражается в графе 6 раздела 3 "Финансовое обеспечение" Изменения Решения о командировании (ф. 0504513).

Решение о командировании на территорию

иностранного государства

(код формы 0504515)

Решение о командировании (ф. 0504515) заполняется Работником (подотчетным лицом) или руководителем структурного подразделения, направляющего работника в командировку.
В заголовочной части Решения о командировании (ф. 0504515):
· по строке "Особый статус (условия)" отражается информация, которая в соответствии с законодательством Российской Федерации изменяет обычные условия командирования, влияющие на нормативы, по которым осуществляется расчет командировочных расходов в связи с особым статусом Работника (подотчетного лица) при направлении в командировку;
· по строке "Документ-основание" указывается наименование документа, на основании которого работник (подотчетное лицо) направляется в командировку (например, служебная записка) с указанием даты и номера такого документа.

В таблице "Место и сроки командирования" подраздела 1.1 "Служебное задание на командирование" раздела 1 "Условия командирования" отражаются сроки командирования Работника (подотчетного лица), место назначения командирования (с указанием населенного пункта и наименования организации, в которую Работник (подотчетное лицо) направляется в командировку). Указанная таблица подписывается ответственным лицом отдела кадров простой ЭП.
Информация, указанная в разделе 1 "Условия командирования" и в разделе 2 "Обоснование командировочных расходов", подписывается Работником (подотчетным лицом) или руководителем структурного подразделения, формирующим задание по командировке, простой ЭП.
Планируемые расходы подотчетного лица рассчитываются на основании нормативов, установленных законодательством Российской Федерации в зависимости от страны, в которую Работник (подотчетное лицо) направляется в командировку.
Подраздел 2.3 "Обоснование расходов, отличных от установленных нормативов" формируется в случае, если планируемые расходы по командировке отличаются от установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации норматива расхода на командировку, предусмотренного для данной страны командирования, и возмещаемых при условии, что они произведены с разрешения или ведома Работодателя или уполномоченного им лица.
Справочная информация о суммах задолженности по ранее выданным Работнику денежным средствам под отчет с указанием общей суммы задолженности, суммы задолженности по которой Работником (подотчетным лицом) предоставлены отчеты о расходах Работника (подотчетного лица) (авансовые отчеты), не утвержденные на дату формирования справочной информации руководителем учреждения или уполномоченным им лицом, в том числе просроченная задолженность подотчетного лица, указывается ответственным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета расчетов с работниками (подотчетными лицами). Справочная информация о задолженности подписывается лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета расчетов с подотчетными лицами, или иным уполномоченным лицом, простой ЭП.
В разделе 3 "Финансовое обеспечение" отражается информация о финансовом обеспечении Работника (подотчетного лица), направляемого в командировку, в разрезе кодов бюджетной классификации, КОСГУ, КФО и финансовых годов в соответствии с которыми принимаются бюджетные и денежные обязательства.
Информация, указанная в разделе 3 "Финансовое обеспечение", подписывается руководителем планово-экономического отдела (уполномоченным лицом) простой ЭП.
Решение о командировании (ф. 0504515) согласовывается руководителем структурного подразделения, направившего Работника в командировку, и подписывается ЭЦП.
Решение о командировании (ф. 0504515) утверждается руководителем и подписывается ЭЦП.

Изменение Решения о командировании на территорию

иностранного государства

(код формы 0504516)

Изменение Решения о командировании (ф. 0504516) имеет три типа изменений: корректирующий - формируется в связи с изменениями условий командирования (изменение срока, маршрута командирования), финансовый - формируется в связи с изменениями размера финансового обеспечения возмещаемых расходов, связанных со служебной командировкой без изменения условий командирования, аннулирующий - формируется в связи с отменой командировки.
Порядок заполнения, подписания и утверждения Изменения Решения о командировании (ф. 0504516) аналогичен порядку заполнения, подписания и утверждения Решения о командировании (ф. 0504515).
Изменение размера финансового обеспечения возмещаемых расходов, связанных со служебной командировкой в связи с изменением Решения о командировании (ф. 0504515), отражается в графе 6 раздела 3 "Финансовое обеспечение" Изменения Решения о командировании (ф. 0504516).

Отчет о расходах подотчетного лица

(код формы 0504520)

Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) (далее - Отчет (ф. 0504520) применяется для учета расчетов с подотчетными лицами на основании соответствующих документов: Решения о командировании (ф. 0504512), Изменения Решения о командировании (ф. 0504513), Решения о командировании (ф. 0504515), Изменения Решения о командировании (ф. 0504516) (далее - решения о командировании), в соответствии с которыми принято решение о выдаче денежных средств подотчетному лицу (аванса) для целей, отраженных в указанных документах.
Информация Отчета (ф. 0504520) заполняется подотчетным лицом на основании Документа-основания, в соответствии с которым принято решение о выдаче денежных средств подотчетному лицу (аванс).
Уведомление о поступлении отчета к проверке формируется на основании представленных подотчетным лицом Документов-оснований, и подписывается подотчетным лицом и ответственным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета расчетов с работниками (подотчетными лицами).
Раздел 2 "Отчет о выполненной работе в командировке" формируется при направлении Работника (подотчетного лица) в командировку, в котором Работник (подотчетное лицо) указывает цель служебной командировки в соответствии с принятым решением о командировании, и результаты выполненной работы.
Раздел 3 "Обоснование расходов, отличных от установленных нормативов" формируется при наличии отклонения расходов, фактически произведенных подотчетным лицом в командировке, от расходов, предусмотренных в соответствующем решении о командировании, с обоснованием подотчетным лицом возникших отклонений расходов.

Информация, отраженная в разделе 2 "Отчет о выполненной работе в командировке" и разделе 3 "Обоснование расходов, отличных от установленных нормативов" Отчета (ф. 0504520), подписывается подотчетным лицом и руководителем структурного подразделения простой ЭП.
В разделе 4 "Обязательства" отражается информация о принятых расходах подотчетного лица, а также информация о корректировке денежных обязательств, ранее принятых в соответствии с решениями о командировании.
В подразделе 4.2 "Принятые денежные обязательства" отражается информация об увеличении (уменьшении) ранее принятых бюджетных (денежных) обязательствах.
Информация, указанная в разделе 4 "Обязательства", подписывается руководителем планово-экономического отдела.
Отчет (ф. 0504520) утверждается руководителем и подписывается ЭЦП.

