Направление работника в командировку
Порядок действий
1.   Издать приказ о направлении работника в командировку и служебное задание 
Служебное задание передается работнику или хранится в кадровой службе до возвращения работника из командировки.
Внимание! Согласно Постановлению Правительства РФ от 29.12.2014 г. №1595 с 8 января 2015 г. при направлении работника в командировку служебное задание может не оформляться.
 
2.   Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 5 лет
3.  Ознакомить работника с приказом о направлении в командировку
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
4.  Оформить командировочное удостоверение
Командировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре и подписывается работодателем.
Внимание! Согласно Постановлению Правительства РФ от 29.12.2014 г. №1595  с 8 января 2015 г. при направлении работника в командировку командировочное удостоверение может не оформляться.
 
5.  Получить от работника заявление о выдаче средств на командировочные расходы
Заявление заполняется непосредственно работником. Руководитель организации должен проставить на заявлении резолюцию о командировке (надпись в верхнем левом углу заявления: Согласовано. Подпись. Расшифровка подписи. Число).
6.  Зарегистрировать заявление в журнале регистрации заявлений
7.  Выдать работнику денежные средства на командировочные расходы
На основании заявления о выдаче средств на командировочные расходы заполняется расходный кассовый ордер. После оформления документ подписывается руководителем, главным бухгалтером или уполномоченными лицами. Выдача денег производится при условии полного отчета работника по ранее выданному ему авансу.
8.  Вручить работнику командировочное удостоверение
 Дата выбытия из организации заверяется подписью уполномоченного лица (работника кадровой службы, начальника соответствующего структурного подразделения и т.д.) и печатью организации. По прибытии в место командировки в командировочном удостоверении ставится дата прибытия и заверяется также печатью. В случае если работник в течение командировки перемещается в разные места в рамках выполнения одного задания, то прибытие и выбытие из мест назначения также заверяются подписью уполномоченного лица и печатью. 
 
Внимание! Согласно Постановлению Правительства РФ от 29.12.2014 г. №1595 с 8 января 2015 г. при направлении работника в командировку командировочное удостоверение может не оформляться.
 
9.  Зарегистрировать факт выбытия работника в командировку в журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки из командирующей организации 
10. Проставить в командировочном удостоверении отметку о возвращении в организацию
По возвращении работника в организацию уполномоченное лицо проставляет отметку в командировочном удостоверении о прибытии и заверяет печатью.
Внимание! Согласно Постановлению Правительства РФ от 29.12.2014 г. №1595 с 8 января 2015 г. при направлении работника в командировку командировочное удостоверение может не оформляться.
 
11. Получить от работника отчет о выполнении задания в служебном задании 
По возвращении из командировки работник заполняет графу "Краткий отчет о выполнении задания" и ставит свою подпись. Ниже подписи работника руководитель структурного подразделения пишет заключение о выполнении задания (выполнил ли работник задание), ставит подпись и дату.
Внимание! Согласно Постановлению Правительства РФ от 29.12.2014г. №1595 с 8 января 2015 г. при направлении работника в командировку отчет о выполнении задания может не оформляться.
 
Срок: 3 рабочих дня со дня возвращения работника из командировки.
12. Получить от работника отчет о потраченных средствах
Все командировочные расходы должны быть подтверждены документально (билетами, квитанциями и т.д.). Проверенный бухгалтером авансовый отчет утверждается руководителем организации или уполномоченным на это лицом. Если работником было потрачено меньше, чем получено, то остаток неизрасходованных сумм возвращается в кассу по приходному кассовому ордеру. Если было потрачено больше, то перерасход выдается сотруднику по расходному кассовому ордеру на основании приказа. 
Срок: 3 рабочих дня со дня возвращения работника из командировки.
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
- ст. 259 ТК РФ
- ст. 264 ТК РФ
- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

