ПРИКАЗ №___

г. Рязань                                                                  «__»_________ 20_ года
Об утверждении положений о командировках 
В целях производственной необходимости приказываю
1. В качестве документов, являющихся основанием для направления работника в служебную командировку, установить:

· Служебное задание по унифицированной форме №Т-10а;

· Командировочное удостоверение по унифицированной форме №Т-10

2. Учет работников, прибывших в организацию, осуществлять  в Журнале учета, по форме, приведенной в Приложение №3 к Приказу Минздравсоцразвития России от 11 сентября 2009 г. N 739н.
3. Учет работников, выбывающих в служебные командировки, осуществлять в  Журнале учета, по форме, приведенной в Приложение №2 к Приказу Минздравсоцразвития России от 11 сентября 2009 г. N 739н
4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещать 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, исходя из следующих размеров:

· 700 рублей за каждый день нахождения в командировке на территории РФ;

· 2500 руб. за каждый день нахождения в заграничной командировке.

5. Работнику возмещать  целевые расходы (по найму жилого помещения, на проезд до места назначения и обратно, сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы, на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа, по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту) на основание документов (в оригинале), подтверждающих размер произведенных расходов.

ПРИКАЗ №___

г. Рязань                                                                  «__»_________ 20__ года
Приказ об утверждении  положений
о порядке выдачи и списания подотчетных сумм
В целях производственной необходимости приказываю:

1. Утвердить следующий список сотрудников ООО "****", имеющих право на получение подотчетных сумм:

	
	Должность
	Ф.И.О.
	Предельные размеры сумм, выдаваемых под отчет (в рублях)
	Срок,  на который выдаются подотчетные суммы (в календарных днях)

	1.
	Директор
	
	100.000
	30

	2.
	Секретарь
	
	10.000
	15

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	


2. Размер подотчетных сумм, выдаваемых указанным выше сотрудникам, в каждом конкретном случае согласовывается с директором по представлению лица, имеющего право получать денежные суммы под отчет, с обоснованием размера испрашиваемых сумм.

3. Наличные денежные средства выдаются под отчет при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу.

4. Авансовый отчет представляется в бухгалтерию не позднее чем через три рабочих дня по истечении срока, на который были выданы подотчетные суммы. В случае получения подотчетным лицом денежных средств на командировку отчет производится не позднее трех рабочих дней после возвращения подотчетного лица из командировки.

5. Запретить передачу выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому.

6. По заявлению работника допускается перечисление подотчетных сумм командировочных расходов на банковскую карту работника, указанную в заявлении.

6. Контроль за исполнением приказа возложить на _____________________________
Лист ознакомления с положением о командировках ООО «***»

Работник ознакомлен с положениями о командировках, утвержденными Приказом   № ____    от  «___»_____20__г.

	
	Ф.И.О.          
	дата        
	подпись  

	1.  
	
	
	

	2.  
	
	
	

	3.  
	
	
	

	4.  
	
	
	


Лист ознакомления с положениями о  порядке выдачи и списания подотчетных сумм ООО «***»
Работник ознакомлен с положениями о   порядке выдачи и списания подотчетных сумм, утвержденными Приказом   № ____    от  «___»_____20__г.

	
	Ф.И.О.          
	дата        
	подпись  

	1.  
	
	
	

	2.  
	
	
	

	3.  
	
	
	

	4.  
	
	
	


ПРИКАЗ

«__»_______  2011                                                                                         г. Рязань


О назначении ответственного лица за ведение журналов выбытия работников в командировки, прибытия и осуществления отметок в командировочных удостоверениях
В соответствии с п. 5 Порядка и форм учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы, утвержденного Приказом Минздравсоцразвития России от 11.09.2009 N 739н

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным за ведение журналов учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации и прибывших в организацию, в которую они командированы, а также за оформление командировочных удостоверений 

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

2. В случае отсутствия _____________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

 (отпуск, болезни, командировка и т.д.) ведение названных в п. 1 журналов и оформление командировочных удостоверений возлагается на 

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

3. Контроль  исполнения приказа возлагаю на 

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

Директор _____________________________________ /________________________/

С приказом ознакомлены:

____________________________________________________ «____»__________2011 г.

(должность, Ф.И.О.)

____________________________________________________ «____»__________2011 г.

(должность, Ф.И.О.)

____________________________________________________ «____»__________2011 г.

(должность, Ф.И.О.)

Приложение № 2
к Приказу Минздравсоцразвития России
от 11.09.2009 № 739н

ЖУРНАЛ
учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации

(наименование организации)

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Дата и номер командировочного удостоверения
	Место командирования

	
	
	
	наименование организации
	пункт назначения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Приказу Минздравсоцразвития России
от 11.09.2009 № 739н

ЖУРНАЛ
учета работников, прибывших в организацию, в которую они командированы

(наименование организации)

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Наименование организации, выдавшей командировочное удостоверение
	Дата прибытия
	Дата выбытия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


