ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО КОМАНДИРОВКЕ
 
    Любая командировка работника тесно связана с оформлением ряда документов, без которых организация не вправе учесть командировочные расходы как для целей бухгалтерского учета, так и для налогообложения. Поэтому темой нашей статьи будет командировочный документооборот.
 
    Как известно, требование о документальном подтверждении любой хозяйственной операции, совершаемой организацией, установлено на законодательном уровне, оно содержится в пункте 1 статьи 9 Федерального Закона от 21.11.1996 г. N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон N 129-ФЗ). Причем правила основного нормативного акта бухгалтерского законодательства обязывают организации использовать для этих целей соответствующие унифицированные формы первичных бухгалтерских документов, разработанные и утвержденные Госкомстатом Российской Федерации по согласованию с Минфином Российской Федерации и Минэкономики Российской Федерации.
    Документального подтверждения расходов налогоплательщика требуют и нормы статьи 252 НК РФ. Причем, как следует из статьи 313 НК РФ, подтверждением данных налогового учета являются, в том числе, первичные учетные документы (включая справку бухгалтера).
    Так как в налоговом законодательстве самостоятельное понятие "первичного учетного документа" отсутствует, то в силу статьи 11 НК РФ налогоплательщик для этих целей пользуется аналогичным понятием, содержащимся в бухгалтерском законодательстве.
    Следовательно, подтверждением данных налогового учета выступают именно первичные бухгалтерские документы. Кстати, аналогичные разъяснения по этому поводу содержатся в письме УФНС Российской Федерации по городу Москве от 27.12.2007 г. N 20-12/124747.
 
    Унифицированные формы первичных документов, оформляемых при командировках работников, утверждены Постановлением Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" (далее - Постановление N 1). В состав кадровой командировочной документации входят унифицированные формы:
    - N Т-9 "Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку";
    - N Т-9а "Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку";
    - N Т-10 "Командировочное удостоверение";
    - N Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении".
    Причем в силу пункта 2 Постановления N 1 указанные формы документов в обязательном порядке применяются всеми российскими организациями, независимо от их организационно-правовой формы, за исключением бюджетных учреждений.
    Эти документы оформляются в определенной последовательности.
    Во-первых, отметим, что решение о направление работника в командировку принимается на основании документов, обосновывающих ее необходимость. Чаще всего в качестве таковых выступают документы управленческого учета компании, например, докладная или служебная записка руководителя структурного подразделения фирмы, в котором возникает необходимость командирования сотрудника с целью решения каких-либо производственных вопросов. Кроме того, таким документом может быть письменный вызов сторонней организации и т.д.
    На основании этой документации оформляется "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении". Причем заполняется только первая часть формы N Т-10а, вторая часть документа заполняется уже после возвращения работника из поездки.
    В задании указывается фамилия, имя и отчество работника, направляемого в командировку, структурное подразделение, где он трудится, его профессия или должность, место командировки, даты начала и окончания поездки, а также количество календарных дней командировки. Данный документ подписывается руководителем структурного подразделения, в котором работает командируемый работник. Служебное задание утверждается руководителем фирмы или иным лицом, уполномоченным на то руководителем, и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку.
    Если в командировку направляется один сотрудник, то используется форма N Т-9 приказа, в том случае если речь идет о групповой поездке, то используется форма N Т-9а.
    Заполняется приказ (распоряжение) работником кадровой службы, подписывается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом. В приказе указываются фамилия и инициалы, структурное подразделение, должность (специальность, профессия) командируемого лица, а также цель, время и место командировки. При необходимости в приказе указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, а также другие условия направления в командировку.
    В небольших организациях приказы на командировку издаются обычно в одном экземпляре, в фирмах, имеющих разветвленную структуру - в том количестве, которое необходимо организации.
    На основании приказа (распоряжения) выписывается командировочное удостоверение по форме N Т-10. Оно выдается на руки командируемому лицу и находится у него в течение всего срока командировки. Форма N Т-10 подтверждает фактическое время пребывания командированного сотрудника в служебной поездке.
    В каждом пункте назначения в командировочном удостоверении делаются отметки о времени прибытия и выбытия сотрудника, заверяемые подписью ответственного должностного лица и печатью.
 
    Обратите внимание!
    Отметки о времени прибытия и выбытия заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельности фирмы, в которую командирован работник, для засвидетельствования такой подписи. На это указывает пункт 7 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 г. N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки" (далее - Постановление N 749).
    Аналогичные разъяснения дают и столичные налоговики в Письме УФНС Российской Федерации по городу Москве от 07.07.2008 г. N 20-12/064123.1.
 
    Имейте в виду, что отсутствие обязательных реквизитов, а также печати, подписи уполномоченных лиц, сделает такой первичный документ, как командировочное удостоверение работника, недействительным. А значит, под сомнение могут быть поставлены и командировочные расходы компании.
 
    Напоминаем, что при командировках по Российской Федерации и в большинство стран СНГ наличие командировочного удостоверения является обязательным.
    Если имеет место поездка в страны дальнего зарубежья, то можно обойтись и без выписки N Т-10, на что указывает пункт 15 Постановления N 749. Время фактического нахождения сотрудника организации в заграничной командировке определяется в этом случае по отметкам в заграничном паспорте сотрудника, свидетельствующим о пересечении им государственной границы Российской Федерации. По возвращении из командировки командированному лицу следует приложить к авансовому отчету ксерокопию страниц паспорта с отметками о пересечении границы. Такого же мнения придерживаются и фискальные органы, на что указывает Письмо УФНС Российской Федерации по городу Москве от 08.08.2008 г. N 28-11/074505.
 
    Перед отправлением в служебную командировку работник получает необходимые денежные средства на командировочные расходы. Выдача денег под отчет, как правило, происходит через кассу организации. Оформляется выдача денежных средств обычно расходным кассовым ордером по форме N КО-2, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации от 18.08.1998 г. N 88 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации". Хотя оформить выдачу денег под отчет работнику можно и на основании иных, надлежаще оформленных документов, например, на основании заявления на выдачу командировочных, подписанного руководителем компании. Для этого достаточно проставить на самом заявлении штамп с реквизитами расходного кассового ордера. Такой порядок выдачи денежных средств под отчет не запрещен пунктом 14 Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденного Решением Совета директоров Центрального Банка Российской Федерации от 22.09.1993 г. N 40 (далее - Порядок ведения кассовых операций).
    После возвращения из командировки в течение трех рабочих дней командированный сотрудник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных подотчетных суммах. На это указывает как пункт 11 Порядка ведения кассовых операций, так и пункт 26 Постановления N 749. Кроме того, как следует из пункта 26 Постановления N 749, в течение трех рабочих дней вместе с авансовым отчетом командированный сотрудник должен представить и письменный отчет по результатам поездки. Отчет оформляется командированным лицом путем заполнения графы 12 в унифицированной форме N Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении".
 
    Оформляется авансовый отчет по форме N АО-1, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации от 01.08.2001 г. N 55 "Об утверждении унифицированной формы первичной учетной документации N АО-1 "Авансовый отчет" (далее - Постановление N 55).
    В пункте 2 Постановления N 55 определено, что унифицированная форма авансового отчета N АО-1 применяется в обязательном порядке организациями всех форм собственности, кроме бюджетных учреждений.
    К авансовому отчету N АО-1 должны быть приложены:
    - командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом;
    - документы о найме жилого помещения;
    - документы о фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.
    Единственный вид командировочных расходов, не требующий документального подтверждения - это суточные, выплачиваемые командированному работнику на основании статьи 168 ТК РФ. На это указывает Письмо ФНС Российской Федерации от 03.12.2009 г. N 3-2-09/362 "О порядке учета при исчислении налога на прибыль суточных в составе командировочных расходов".
    Бухгалтерия проверяет целевое расходование средств, наличие первичных документов, подтверждающих произведенные расходы, и правильность их оформления.
    Проверенный авансовый отчет утверждается руководителем организации, после чего бухгалтерией в установленном порядке производится списание подотчетных сумм с командированного сотрудника.
    Рассмотрим пример заполнения унифицированных форм кадровой командировочной документации.
 

	
	Пример


 
    Организация ООО "М" по представлению начальника отдела снабжения Резина Е.В. направляет в служебную командировку сотрудника отдела Петрова О.С. в ООО "Д" (город Уфа) для заключения договора поставки сырья. Срок командировки - 4 дня: с 5 апреля по 8 апреля 2010 г.
 

Унифицированная форма N Т-10а 
 

	
	 
	 
	Коды

	 
	Форма по ОКУД 
	0301025

	ООО "М"
	по ОКПО 
	 

	наименование организации
	 
	 


 

	
	Номер 
документа
	Дата 
составления

	Служебное задание 
	4
	01.04.2010

	для направления в командировку и отчет о его выполнении 


 

	
	Табельный номер

	Петрова Олега Сергеевича
	024

	фамилия, имя, отчество 
	 


 

	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия) 
	Командировка 
	Основание 

	
	
	место назначения 
	дата 
	срок (календарные дни) 
	организация - плательщик 
	

	
	
	страна, город 
	организация 
	начала 
	окончания 
	всего
	не считая времени нахождения в пути
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7
	8
	9
	10

	Отдел снабжения ООО "М"
	Инженер отдела снабжения
	РФ, г. Уфа
	ООО "Д"
	05.04.10
	08.04.10
	4
	2
	 
	График поставки сырья

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Содержание задания (цель) 
	Краткий отчет о выполнении задания 

	11
	12

	Заключение договора поставки сырья
	Заключен договор на поставку сырья N 17 от 06.04.2010 года.

	 
	 

	 
	 

	 
	 


 

	Руководитель 
структурного подразделения 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	начальник отдела снабжения
	 
	Резин
	 
	Е.В. Резин
	 
	Работник 
	 
	 
	Петров
	 
	 

	 
	должность
	 
	личная подпись 
	 
	расшифровка подписи 
	 
	 
	 
	 
	личная подпись 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Заключение о выполнении задания 
	Служебное поручение выполнение в полном объеме

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Руководитель 
структурного подразделения
	 
	 
	 
	 
	 

	Руководитель организации 
	Директор
	 
	Сергеев
	 
	Н.Д. Сергеев
	 
	
	начальник отдела снабжения
	 
	Резин
	 
	Е.В.Резин

	 
	должность
	 
	личная подпись 
	 
	расшифровка подписи 
	 
	 
	должность
	 
	личная подпись 
	 
	расшифровка подписи 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	"12" апреля 20 10 года 


 

Унифицированная форма N Т-9 
 

	
	 
	 
	Коды

	 
	Форма по ОКУД 
	0301022

	ООО "М"
	по ОКПО 
	 

	наименование организации
	 
	 


 

	
	 
	Номер документа
	Дата

	 
	ПРИКАЗ 
	32
	01.04.2010

	 
	(распоряжение) 
о направлении работника в командировку 

	 
	 
	 
	 


 
 

	Направить в командировку:
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Табельный номер

	Петрова Олега Сергеевича
	 

	фамилия, имя, отчество 
	 

	Отдел снабжения ООО "М"

	структурное подразделение 

	инженер отдела снабжения ООО "М"

	должность (специальность, профессия) 

	РФ, г.Уфа, ООО "Д"

	место назначения (страна, город, организация) 

	 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	сроком на
	4
	календарных дней

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	с "05 апреля 20 10 года по "08" апреля 20 10 года

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	с целью
	Заключения договора поставки сырья

	 

	Командировка за счет средств 
	 

	 
	 
	 
	указать источник финансирования 

	 
	 
	 
	 

	Основание (документ, номер, дата): 
	Служебное задание N 4 от 01.04.2010 года

	 
	 
	 
	служебное задание, другое основание, указать 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Руководитель организации
	директор
	 
	Сергев
	 
	Н.Д. Сергеев

	 
	 
	должность 
	 
	личная подпись 
	 
	расшифровка подписи

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен 
	 
	Петров
	"01" апреля 20 10 года

	 
	 
	 
	 
	личная подпись 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Унифицированная форма N Т-10 
 

	
	 
	 
	Коды

	 
	Форма по ОКУД 
	0301024

	ООО "М"
	по ОКПО 
	 

	наименование организации 
	 
	 


 

	
	Номер 
документа 
	Дата 
составления 

	КОМАНДИРОВОЧНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ 
	4
	02.04.2010


 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Табельный номер

	Работник 
	Петров Олег Сергеевич
	024

	 
	фамилия, имя, отчество 

	Отдела снабжения ООО "М"

	 
	структурного подразделения

	инженер

	 
	должность (специальность, профессия)

	командируется в 
	РФ, город Уфа, ООО "Д"

	 
	место назначения (страна, город, организация)

	 

	 

	для 
	Заключения договора поставки сырья

	 
	цель командировки 

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	на 
	2
	календарных дней (не считая времени нахождения в пути)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	с 
	"06" апреля 20 10 года 
	по "07" апреля 20 10 года

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Действительно по предъявлении паспорта или заменяющего его документа
	Паспорт гражданина РФ 5507 407892

	 
	 
	 
	 
	 
	наименование, серия, номер

	Руководитель организации
	Начальник отдела кадров
	 
	Семкина
	 
	О.Н. Семкина

	 
	 
	должность 
	 
	личная подпись
	 
	расшифровка подписи


 

Оборотная сторона формы N Т-10
 
    Отметки о выбытии в командировку, прибытии в пункты назначения, выбытии из них и прибытии в место постоянной работы:
 

	Выбыл из 
	Москвы
	 
	 
	Прибыл в 
	Уфу

	 
	"05"
	апреля
	20 10
	 
	года 
	 
	 
	 
	"06"
	апреля
	20 10
	 
	года 

	Начальник отдела кадров ООО "М"
	 
	Семкина
	 
	 
	Инспектор отдела кадров ООО "Д"
	 
	Сидорова

	должность 
	 
	личная подпись 
	 
	 
	должность 
	 
	личная подпись 

	О.Н. Семкина
	 
	 
	И.Н. Сидорова

	расшифровка подписи 
	 
	 
	расшифровка подписи 

	М.П.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	М.П.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Выбыл из 
	Уфы
	 
	 
	Прибыл в 
	Москву

	 
	"07"
	апреля
	20 10
	 
	года 
	 
	 
	 
	"08"
	апреля
	20 10
	 
	года 

	Инспектор отдела кадров ООО "Д"
	 
	Сидорова
	 
	 
	Начальник отдела кадров ООО "М"
	 
	Семкина

	должность 
	 
	личная подпись 
	 
	 
	должность 
	 
	личная подпись 

	И.Н.Сидорова
	 
	 
	О.Н.Семкина

	расшифровка подписи 
	 
	 
	расшифровка подписи 

	М.П.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	М.П.
	 
	 
	 
	 
	 
	 


    
    12.04.2010 г. командированный сотрудник представил в бухгалтерию авансовый отчет по форме N АО-1 и полностью отчитался по командировке.
 

Кулаева Н.С.
