Список отчетных документов по командировке:

Необходимо представить в 3-х дневный срок после приезда.
1. Ксерокс загранпаспорта с отметками о пересечении границ РФ (для загранкомандировок).
2. Документы, подтверждающие проезд к месту командировки (ж/д билеты, электронные билеты, посадочные талоны, квитанции о сервисном сборе и др.).
3. Служебная записка на перелет, совершенный не российскими авиакомпаниями (образцы вариантов представлены рядом).
4. Документы, подтверждающие проживание и оплату в гостинице (бронь не подтверждает факт проживания).
5. Документы, подтверждающие другие расходы, предусмотренные сметой (орг.взнос, виза).
6. Копии карт, с которых была оплата (если нет фамилии на чеках), либо выписку со счета. Если оплату совершали не лично, доверенность и служ. записку (образец представлен рядом).
7. Переводы всех документов на иностранном языке (кроме билетов) на русский язык (документооборот в РФ ведется на русском языке).
8. Служебное задание должно быть заполнено полностью (краткий отчет о выполнении задания и заключение о выполнении) и подписано работником и руководителями.


Все документы маленького размера (посад. талон, билеты, квитанции) должны быть прикреплены к листу А4.


Проректору по ЭиФ
Иванову А.В.
Возместить расходы
________________

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
В связи с командировкой (если по программе, то добавлять «в рамках мероприятия № закупки № «название») по приказу № от «__» _____ 20__г. (если приказ вышел после того, как была произведена оплата, то на приказ ссылаться нельзя, просто «в связи с командировкой…») ФИО№2 были куплены билеты/оплачено проживание (орг.взнос, пр.) от его/её имени, но за счет моих средств, с помощью принадлежащей ему/ей пластиковой карты «название» (например, VISA) для должность подразделение ФИО№1.
Прошу возместить расходы на приобретение указанных билетов/расходы на проживание, произведенные ФИО№2 «__» _____ 20__г. на основании выданной мною доверенности в соответствии с их стоимостью, указанной в отчетных документах о командировке (при этом следует обратить внимание: доверенность действительна со следующего дня после ее оформления, т.о., дата доверенности должна быть минимум на день раньше даты оплат)
Страна и город проживания:__________________________________________________________
Срок командирования:_______________________________________________________________
Организация:_______________________________________________________________________
Статья финансирования:_____________________________________________________________
Авансовый отчет о командировке был представлен «__» _____ 20__г., в трехдневный срок по окончании командировки в бухгалтерию.

Командируемый_____________________________________________________________ФИО№1
(подпись)

Согласовано________________________________________________________________ФИО№2
(подпись)

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, ФИО№1, должность подразделение Университета ИТМО,
дата рождения дд.мм.гггг., паспорт серии хххх № хххх, выдан дд.мм.гггг., кем выдан, проживающий по адресу Адрес
доверяю и уполномочиваю ФИО№2, должность подразделение Университета ИТМО,
дата рождения дд.мм.гггг., паспорт серии хххх № хххх, выдан дд.мм.гггг., кем выдан, проживающий по адресу Адрес
приобрести билеты/оплатить проживание (орг.взнос, пр.) за счет моих средств, но от его/её имени, но за счет моих средств, с помощью принадлежащей ему/ей пластиковой карты «название» (например, VISA) в рамках служебной командировки в город, страна, в соответствии с приказом ректора Университета ИТМО № ____ от _________20__г.










Должность, ФИО№1 _____________________________
Дата____________________________________
Подпись_______________________удостоверяю
Офис поддержки сотрудников __________________



! Дата доверенности должна быть минимум на день раньше даты оплаты. Дата выхода приказа должна быть раньше даты доверенности. Т.о., если приказ вышел после того, как была произведена оплата, то ни в доверенности, ни в служебной записке ссылаться на приказ нельзя (т.е., убрать «в соответствии с приказом…» и «по приказу…»).

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/71612332/
Письмо Департамента налоговой и таможенной политики Минфина России от 6 июня 2017 г. N 03-03-06/1/35214
[bookmark: 0]Департамент налоговой и таможенной политики рассмотрел обращение и сообщает следующее.
На основании подпункта 12 пункта 1 статьи 264 Налогового кодекса Российской Федерации (далее - НК РФ) к прочим расходам, связанным с производством и реализацией, относятся расходы на командировки, в частности расходы на проезд работника к месту командировки и обратно к месту постоянной работы.
При этом в силу нормы статьи 252 НК РФ для целей налогообложения прибыли организаций расходами признаются экономически оправданные затраты, подтвержденные документами, оформленными в соответствии с законодательством Российской Федерации, и произведенные для осуществления деятельности, направленной на получение дохода.
Согласно пункту 2 приказа Минтранса России от 08.11.2006 N 134 "Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации" маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажной квитанции (выписка из автоматизированной информационной системы оформления воздушных перевозок) является документом строгой отчетности и применяется для осуществления организациями и индивидуальными предпринимателями наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники.
На основании пункта 84 приказа Минтранса России от 28.06.2007 N 82 "Об утверждении Федеральных авиационных правил "Общие правила воздушных перевозок пассажиров, багажа, грузов и требования к обслуживанию пассажиров, грузоотправителей, грузополучателей" при регистрации на рейс пассажиру выдается посадочный талон, в котором указываются инициалы и фамилия пассажира, номер рейса, дата отправления, время окончания посадки на рейс, номер выхода на посадку и номер посадочного места на борту воздушного судна. При необходимости в посадочном талоне дополнительно может указываться другая информация.
Таким образом, в случае если авиабилет приобретен в бездокументарной форме (электронный билет), для целей налогообложения прибыли организаций документальным подтверждением указанных расходов являются маршрут/квитанция электронного документа (авиабилета) и посадочный талон.
При этом посадочный талон, в том числе электронный посадочный талон, полученный при электронной регистрации на рейс, должен содержать соответствующие реквизиты, подтверждающие факт потребления подотчетным лицом услуги воздушной перевозки. Как правило, данным реквизитом является штамп о досмотре.
При отсутствии штампа о досмотре на распечатанном электронном посадочном талоне налогоплательщику необходимо подтвердить факт потребления подотчетным лицом услуги воздушной перевозки иным способом.


	Заместитель директора Департамента
	                                        А.А. Смирнов



ВАРИАНТ 1
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как российские авиакомпании и авиакомпании других государств – членов Евразийского экономического союза не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования и из места командирования к постоянному месту работы.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.



ВАРИАНТ 2
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как российские авиакомпании и авиакомпании других государств – членов Евразийского экономического союза не осуществляют пассажирские перевозки к месту командирования.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.




ВАРИАНТ 3
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как российские авиакомпании и авиакомпании других государств – членов Евразийского экономического союза не осуществляют пассажирские перевозки из места командирования к постоянному месту работы.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.

ВАРИАНТ 4
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как оформление (приобретение) проездных документов на рейс (рейсы) российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета к месту командирования и из места командирования к постоянному месту работы.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.



ВАРИАНТ 5
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как оформление (приобретение) проездных документов на рейс (рейсы) российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета к месту командирования.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.



ВАРИАНТ 6
Проректору по Э и Ф
А.В. Иванову
Служебная записка

Прошу возместить расходы на проезд воздушным транспортом рейсом авиакомпании государства, не входящего в Евразийский экономический союз, в рамках служебной командировки (страна, город, номер приказа), так как оформление (приобретение) проездных документов на рейс (рейсы) российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств – членов Евразийского экономического союза невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета из места командирования к постоянному месту работы.


Должность 				подпись				 Фамилия И.О.

Для подтверждения оплаты электронного билета необходимо представить один из перечисленных документов:

· чек контрольно-кассовой техники (ОБЯЗАТЕЛЬНО!);

	· слипы, чеки электронных терминалов при оплате банковской картой, держателем которой является командированный сотрудник;
· подтверждение банком проведенной операции по оплате электронного билета;
· другой документ об оплате поездки, который оформлен на утвержденном бланке строгой отчетности.

	Если из билета и чека не видно, кто платил.



ВНИМАНИЕ

Проезд в вагоне класса обслуживания 2 Е возмещается только с вычетом питания, сумма которого берется из чека (примерно 2134 рубля).
