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Правила командирования МНТЦ

1. Сфера действия

Настоящие Правила распространяются на все виды командировочных расходов, финансируемых МНТЦ.

2. Управление средствами

2.1 Командировки, финансируемые из Административного оперативного бюджета (АОБ)

Лимиты АОБ на командирование сотрудников отдела ИД и Департаментов МНТЦ утверждаются Исполнительным комитетом (Дирекцией) перед началом каждого календарного квартала. После этого Заместители ИД утверждают планы  командирования сотрудников своих Департаментов в рамках установленных лимитов. Командировки сверх бюджетных лимитов, установленных для  Заместителей ИД, подлежат утверждению Исполнительным директором. Командировки ЗИД утверждаются Исполнительным директором.
Использование оставшихся средств на командировки, в т.ч. незапланированные, остается в ведении Исполнительного директора и реализуется по запросам Заместителей ИД.

2.2  Командировки на средства Дополнительных бюджетов

Для командирования из средств Дополнительных бюджетов Исполнительным директором назначаются Менеджеры программ и Управляющие выделенными средствами.

2.3  Командировки на бюджетные средства проектов

Главный куратор проекта или Главный куратор партнерского проекта является Управляющим выделенными средствами в рамках сметы командировочных расходов, указанной в Соглашении по проекту, который он курирует.

2.4
Контроль за расходованием бюджета
Финансовый директор отвечает за бюджетный контроль для всех командировок, финансируемых Центром, и  осуществляет такой контроль в соответствии с Правилами командирования МНТЦ.

3.  Общие положения

3.1  Централизованная поддержка командировок  

Централизованная поддержка запланированных командировок  обеспечивается Группой командировок, действующей в рамках Административного отдела Оперативного Департамента  МНТЦ.

Группой командировок обеспечивается приобретение билетов (на самолет или поезд) по запросу, когда такие расходы предусмотрены категорией расходов, напрямую покрываемых Центром.

Группой командировок обеспечивается предоставление следующих услуг персоналу Центра, представителям Сторон МНТЦ, а также членам делегаций, если их сопровождают сотрудники Секретариата:

· Бронирование отелей

· Страховка на период командирования (для командировок за пределы СНГ)

· Поддержка в получении въездных виз в пределах сроков их оформления, установленных соответствующим Посольством  (визовая поддержка ограничивается предоставлением необходимых форм и доставкой документов в/из Посольств)

· Местный транспорт в пункте назначения (прокат автомобиля, трансфер в/из аэропорта и т.д.) - по усмотрению  руководителя Оперативного Департамента.  

В исключительных случаях с санкции Руководителя Оперативного Департамента  такие услуги могут быть предоставлены участникам проектов и программ МНТЦ. 

3.2 Планы командировок и запросы на командирование  

Для сотрудников МНТЦ планы командировок и/или заявки на командировки  утверждаются ежеквартально  Заместителями ИД в рамках установленных лимитов, утвержденных  Исполнительным комитетом (Дирекцией).  При планировании командировок Заместители ИД оценивают затраты   на основе следующей информации:

· Сроки и длительность командировки;

· Пункт(ы) назначения;

· Вид  транспорта 

Командировочный ваучер оформляется командируемым до наступления обязательств по финансированию поездки и собственно командировки.   Ваучер на незапланированную командировку  передается соответствующему Управляющему выделенными средствами на утверждение.  Прежде чем подписать Командировочный ваучер, Управляющий выделенными средствами должен  через Финансовый отдел (или с использованием данных системы SCALA) убедиться в наличии фондов.

Командируемый заполняет только незатемненные поля Командировочного ваучера.  Запрос на оказание каких-либо услуг Группой командировок должен быть просто помечен в соответствующих полях ваучера (да/нет), либо содержать конкретные детали (предпочтительное размещение, фиксированный рейс, и т.д.).

После утверждения, оригинал  Командировочного ваучера передается в Финансовый отдел. В случаях, когда требуется содействия со стороны Группы командировок, ее руководитель визирует  оригинал ваучера.  Копия ваучера  с визой Финансового отдела передается  руководителю Группы командировок не позднее 10 рабочих дней до запланированного срока отъезда.

Группа командировок  размещает и оплачивает заказы в соответствии с утвержденным ваучером. В случае если действительные расходы превышают расчетную смету на сумму свыше 10%, руководитель Группы командировок должен получить дополнительную санкцию от  соответствующего Управляющего выделенными средствами. 

3.3 Процедура оформления и сроки

Выплата аванса осуществляется в следующем порядке:
· Сотрудникам МНТЦ – не ранее трех рабочих дней до командировки

· Участникам проектов и программ МНТЦ – не ранее пяти рабочих дней (для командировок за пределы СНГ)

Аванс, выплачиваемый  Участникам проектов и программ МНТЦ, выезжающим  за пределы СНГ минуя Москву, осуществляется электронным переводом на банковские счета командируемых  по их предварительной заявке в соответствии с  утвержденными Командировочными  ваучерами, но не ранее, чем за 15 рабочих дней до запланированной даты отъезда и при наличии проставленных в паспортах командируемых  соответствующих виз. 

При командировании для участия в международных форумах  (конференциях, симпозиумах и т.д.) регистрационные сборы и другие предварительные расходы (бронирование отелей, сборы за тезисы докладов и т.д.) должны быть подтверждены организаторами. Группа командировок  отвечает за внесение платежей в установленные сроки, в соответствии с утвержденным Командировочным ваучером.

В случае отмены  или переноса сроков командировки после перечисления средств на его счет,  командируемый обязан возвратить в банк полученные деньги, с проведением всех банковских расчетов в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты намеченного отъезда. 

В случае отмены  командировки, сотрудник МНТЦ, не получавший аванс, должен  уведомить Финансовый отдел об отмене за 3 рабочих дня до даты намеченного отъезда. 

Все командируемые обязаны представлять в  Финансовый отдел отчет  о командировочных расходах, приложив оригиналы квитанций (билеты на самолет/поезд; гостиничные счета; свидетельства об оплате; и т.д.) и “Техническое отчет о  командировке” подписанный соответствующим Управляющим выделенными средствами. Сотрудник МНТЦ обязан сделать это  в течение 5 календарных дней после возвращения из командировки, а участники  проектов и программ МНТЦ - в течение 10 календарных дней.  

Дополнительная санкция Управляющего выделенными средствами требуется в следующих случаях:

· Продление командировки;

· Более чем 10%-ое превышение запланированного бюджета;

· Несоблюдение предельных норм оплаты гостиниц (Приложение A);

· Включение  расходов, незапланированных в бюджете на командировку.

4. Полномочия, исключения и ограничения

Командировочные ваучеры, переданные в  Финансовый Отдел и Группу командировок  за 3 - 10 рабочих дней до намеченной даты отъезда, оформляются  только при наличии санкции Руководителя Оперативного Департамента. В таких случаях услуги Группы командировок  могут быть ограничены только закупкой билетов и бронированием мест в гостинице. 

Любые организационные вопросы по заявкам поданным позднее, чем за 3 дня до намеченной даты отъезда,  решаются самим командируемым, а расходы возмещаются только после представления  полного отчета о командировке. 

МНТЦ не гарантирует и никоим образом не обязан поддерживать или возмещать расходы по командировке, без утвержденного Командировочного ваучера. 

Следующие услуги не входят в обязанности Группы командировок: 
· Обеспечение билетами участников проектов/программ МНТЦ, выезжающим в командировки без заезда в Москву;

· Поддержка командировок участников проектов и программ МНТЦ по России и СНГ;

· Бронирование мест в гостиницах закрытых городов (осуществляется принимающей стороной);

· Местные командировки (по Москве и московскому региону).

5. Принципы компенсации командировочных расходов 

5.1 Принцип экономии 

При организации командировок осуществляется максимально экономное расходование средств, выделенных для этих целей. Группа командировок  должна стремиться приобретать авиабилеты экономического класса или по тарифу APEX. Для железнодорожных поездок стандартами МНТЦ предусматривается  приобретение билетов в спальные вагоны.

Группа командировок  будет стремиться оптимизировать затраты на размещение, с учетом географических приоритетов, и общепринятых бизнес - стандартов, избегая расходов, превышающих установленные в МНТЦ нормы. Группа командировок  будет вести переговоры о скидках с гостиничными сетями, и с наиболее часто используемыми гостиницами (особенно в Москве). Соглашения  с гостиницами СНГБ по возможности должны учитывать безналоговый статус МНТЦ. 
Любые дополнительные запросы – например, приобретение авиабилетов бизнес- класса, аренда автомобилей, бронирование отелей, где расценки превышают установленный МНТЦ максимум, - должны быть санкционированы соответствующим Заместителем ИД в пределах лимитов утвержденного квартального бюджета на командировки. Командировочные расходы,  превышающие эти лимиты, должны быть санкционированы Исполнительным Директором.

При минимизации времени командировки, следует стремиться к оптимизации затрат по критерию «стоимость-эффективность» (использование скидок, предоставляемых авиалиниями на выходные дни; совмещение командировок в отдаленные пункты, и т.д.). МНТЦ не компенсирует  командируемым разницу между фактическими расходами на проживание и максимальными нормами МНТЦ (Приложение A).

5.2 Структура аванса 

Аванс командируемому выплачивается в соответствии со статьями  Командировочного ваучера:

· Авиа и ж-д. билеты; 

· Суточные (проживание и питание);

· Местный транспорт;

· Связь;

· Регистрационные и визовые взносы;

· Страховка;

· Иное (по решению Руководителя Оперативного Департамента)

Сумма аванса рассчитывается следующим образом:

· Сотрудники МНТЦ: 100 % от сметных расходов

· Участники Программ и Проектов: 80 % от сметных расходов, исключая билеты; 100 % расходов за билеты. 

6. Финансовый отчет

6.1 Общие положения

Каждый командируемый по возвращении из оплаченной Центром  командировки должен представить в Финансовый отдел следующие документы:

· Оригиналы транспортных билетов;
· Квитанции  за расходы (проживание, местный транспорт, телекоммуникационные услуги, и т.д.);
· Квитанции, подтверждающие другие деловые затраты (регистрационный взнос, виза, страховка, и т.д.);
· Утвержденный «Технический отчет о командировке».

Если аванс превышает одобренные расходы, командируемый обязан возместить разницу МНТЦ в течение 3-х рабочих дней после представления документов, указанных в п. 6.1. 

6.2 Исчисление дней командировки

Для дальних командировок день отъезда и день приезда считаются как два оплачиваемых дня командировки если время отъезда - до 15:00, а время приезда - после 15:00. В противном случае день отъезда и день приезда считаются одним днем командировки. Дата и время отъезда и приезда фиксируются по данным, указанным в билетах.

6.3 Исчисление суточных

Для дальних командировок суточные (проживание и питание) возмещаются  в пределах, указанных в Приложении A. 

Местные командировки в пределах Московской области для проживающих в Москве возмещаются по сниженной ставке суточных в размере 50 % от ставки, указанной в Приложении A (в категории «питание»).

Для тех мероприятий, где затраты на питание (завтрак, обед и ужин) включены в регистрационный взнос, суточные за этот период (по категории «питание») не выплачиваются. 

Для командировок продолжительностью свыше 45 суток при пребывании в одном и том же пункте, суточные (категория «питание») выплачиваются в размере 65%  начиная с 46-го дня.

6.4 Использование личного транспорта 

Использование личного транспорта для деловых командировок за пределы Москвы допускается с предварительного разрешения Управляющего выделенными средствами. Личное транспортное средство должно быть застраховано от ущерба и гражданской ответственности, поскольку МНТЦ не несет ответственности за последствия использование личного транспорта для командировок. МНТЦ возмещает стоимость бензина (максимально- 0.2 литра / километр), парковки и платной дороги, при представлении соответствующих  квитанций.

6.5 Другие командировочные расходы

Другие командировочные расходы (например,  проживание без представления подтверждающих документов, питание, недокументированные телефонные звонки, стирка, частные услуги, и т.п.) Центром не возмещаются и учтены при определении размера суточных (Приложение А).

7. Особые условия 

Командировки в пределах СНГ по проектам МНТЦ осуществляются в соответствии с действующими внутренними правилами института-исполнителя. Центр возмещает расходы в рамках квартальных платежей.

Если при  отчете за командировку выявлены нарушения настоящих правил, командируемый, лишается права получения аванса на последующие командировки вплоть до урегулирования спорных вопросов. Возмещение затрат по последующим командировкам осуществляется для таких лиц по предоставлении отчетных документов после поездки. 
Если командируемый не в состоянии своевременно представить отчетные документы без достаточных оснований, командировочные расходы возмещаются в пределах сумм, не превышающих выплаченного аванса.
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