[image: ]		Положение о командировках и подотчётных суммах
УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор
Группа компаний Фирма
_______________ /________________/
«____» _______________ 20___ г.



РФ_5.6
Положение о командировках и подотчётных суммах
Нормы расходов, порядок выдачи денег под отчёт и представления отчётности

	Редакция
	1.0

	Дата введения
	08.09.2026

	Владелец документа
	Финансовый директор

	Область применения
	ООО «Компания», ООО «Торговый дом»

	Периодичность пересмотра
	один раз в год либо при существенных изменениях




Содержание
1  Назначение	3
2  Направление в командировку	3
3  Нормы расходов	3
4  Подотчётные суммы	4
5  Представительские расходы	4
Обоснование	4
6  Полномочия на согласование	4
7  Контроль	5
Порядок адаптации документа под свою компанию	5
Лист согласования	5

Если вы правили документ и номера страниц разошлись — выделите всё (Ctrl+A) и нажмите F9.


[bookmark: _Toc239877106]1  Назначение
Положение устанавливает порядок направления работников Группа компаний Фирма в служебные поездки, нормы возмещаемых расходов и правила работы с подотчётными суммами.
	ПРИНЦИП
Компания возмещает разумные расходы, необходимые для выполнения задачи. Нормы существуют не для экономии на людях, а чтобы не обсуждать каждую гостиницу отдельно.
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	ЭТАП
	СРОК
	ДОКУМЕНТ

	Заявка на командировку
	не позднее чем за 5 рабочих дней
	служебная записка с целью и сметой

	Согласование
	2 рабочих дня
	виза руководителя и финансовой службы

	Приказ о направлении
	до выезда
	приказ

	Выдача аванса
	не позднее дня выезда
	заявление на аванс

	Отчёт по возвращении
	3 рабочих дня
	авансовый отчёт с документами



Командировка без утверждённой цели не согласовывается. В заявке указывается, какой результат ожидается и как он будет проверен.
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	СТАТЬЯ
	НОРМА

	Проживание, города-миллионники
	до 8 000 ₽ в сутки

	Проживание, прочие города
	до 5 000 ₽ в сутки

	Суточные по России
	1 500 ₽

	Суточные при загранкомандировке
	по отдельному приказу

	Проезд поездом
	купе; СВ — по согласованию генерального директора

	Проезд самолётом
	эконом-класс; бизнес — при перелёте свыше 5 часов по согласованию

	Такси
	до аэропорта и вокзала, а также при отсутствии транспорта



Расходы сверх норм возмещаются по решению генерального директора при наличии обоснования; при отсутствии обоснования удерживаются из подотчётной суммы.
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— Аванс выдаётся на основании заявления с указанием цели и суммы.
— Новый аванс не выдаётся, пока не закрыт предыдущий.
— Срок отчёта — 3 рабочих дня после возвращения или после наступления срока, на который выданы деньги.
— Неизрасходованный остаток возвращается в кассу или на счёт в тот же срок.
— Расходы без подтверждающих документов не возмещаются.
	ПРАВИЛО ОДНОГО АВАНСА
Запрет на второй аванс до закрытия первого — самое действенное правило этого документа. Оно снимает вопрос о накопленных подотчётных суммах без единого разговора.
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	ЧТО ОТНОСИТСЯ
	ЧТО НЕ ОТНОСИТСЯ

	официальный приём и обслуживание представителей контрагентов
	развлечения, отдых, экскурсии

	транспортное обеспечение к месту мероприятия
	оплата проживания гостей

	буфетное обслуживание во время переговоров
	подарки и сувениры сверх лимита

	услуги переводчика
	членские взносы в клубы



Лимит представительских расходов — не более 1 % выручки за период, но не более утверждённой годовой суммы.
[bookmark: _Toc239877111]Обоснование
— приказ о проведении мероприятия с указанием цели;
— смета расходов, утверждённая до мероприятия;
— отчёт с указанием участников, результата и суммы;
— первичные документы.
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	СУММА
	КТО СОГЛАСУЕТ

	до 30 000 ₽
	руководитель подразделения

	от 30 000 до 150 000 ₽
	финансовый директор

	свыше 150 000 ₽
	генеральный директор
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	ОТЧЁТ
	ПЕРИОДИЧНОСТЬ
	КОМУ

	Незакрытые подотчётные суммы
	еженедельно
	финансовый директор

	Расходы на командировки к плану
	ежемесячно
	руководители ЦФО

	Использование лимита представительских расходов
	ежеквартально
	генеральный директор



Подотчётная сумма, не закрытая свыше 30 дней, удерживается из заработной платы в порядке, установленном законодательством.
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1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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