По вопросу: Работника вызывают в суд в качестве свидетеля в другой город. Что ставить в табеле учета рабочего времени если, например, она летит на самолете туда 2 часа, в суде находится 1 час, и обратно 2 часа, вот в сумме 5 часов. Как их в табеле отразить и как оплачивать?

Сообщаем: Работник освобождается от работы на время судебного заседания, а также на время, необходимое для проезда в суд, если суд расположен в местности, удаленной от места жительства работника (ч. 1 ст. 170 ТК РФ; ст. 113 ГПК РФ; ст. 121 АПК РФ; ст. 96 КАС РФ). При этом суд выплачивает ему денежную компенсацию исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей свидетеля и среднего заработка. Также возмещаются понесенные работником в связи с явкой в суд расходы на проезд, на наем жилого помещения и дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные) (ч. 1, 2 ст. 95; ст. ст. 96, 97 ГПК РФ; ч. 1, 4 ст. 107, ст. ст. 108, 109 АПК РФ). (Источник: Ситуация: Какие гарантии и компенсации предусмотрены в случае исполнения работником государственных или общественных обязанностей? ("Электронный журнал "Азбука права", 2017) {КонсультантПлюс}). 
Если работник вызван в суд в качестве свидетеля (эксперта, переводчика, присяжного заседателя, потерпевшего, понятого), то вам нужно выдать ему (п. п. 32, 34 Положения, утв. Постановлением Правительства от 01.12.2012 N 1240):

1) справку в произвольной форме о размере его среднего дневного заработка. Он рассчитывается так же, как и при командировке (ст. 139 ТК РФ, п. 9 Положения о среднем заработке);

2) заверенную копию трудовой книжки.

(Источник: {Типовая ситуация: Надо ли что-то оплачивать работнику, вызванному по повестке в суд? (Издательство "Главная книга", 2017) {КонсультантПлюс}}).

При этом неполный рабочий день, затраченный сотрудником компании в связи с производством по гражданскому делу, засчитывается за один рабочий день (восемь часов). (Источник: Статья: Сотрудника вызвали повесткой в суд (Муромцева Н.А.) ("Зарплата", 2014, N 7) {КонсультантПлюс}).

Вызов в суд является уважительной причиной отсутствия сотрудника на работе, поскольку он исполняет государственные и общественные обязанности. 

Невыходы на время исполнения государственных обязанностей в табеле отмечаются буквенным кодом "Г" либо цифровым "23" (Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"). (Источник: Статья: Работник как участник судебного процесса (Герш М.В.) ("Отдел кадров коммерческой организации", 2016, N 12) {КонсультантПлюс}).
Для поиска  информации по Вашему вопросу использовали ключевые слова в строке «быстрый поиск»:

«оплата вызова в суд»

Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен  20.09.2017 года.

Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/
==========================================================================================
ПОДБОРКА  МАТЕРИАЛОВ  ПО ВОПРОСУ:
{"Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 29.07.2017) {КонсультантПлюс}}

Статья 170. Гарантии и компенсации работникам, привлекаемым к исполнению государственных или общественных обязанностей
Работодатель обязан освобождать работника от работы с сохранением за ним места работы (должности) на время исполнения им государственных или общественных обязанностей в случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами эти обязанности должны исполняться в рабочее время.
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)
Государственный орган или общественное объединение, которые привлекли работника к исполнению государственных или общественных обязанностей, в случаях, предусмотренных частью первой настоящей статьи, выплачивают работнику за время исполнения этих обязанностей компенсацию в размере, определенном настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации либо решением соответствующего общественного объединения.
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

{"Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации" от 14.11.2002 N 138-ФЗ (ред. от 29.07.2017) {КонсультантПлюс}}

Статья 95. Денежные суммы, подлежащие выплате свидетелям, экспертам, специалистам и переводчикам
1. Свидетелям, экспертам, специалистам и переводчикам возмещаются понесенные ими в связи с явкой в суд расходы на проезд, расходы на наем жилого помещения и дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
(в ред. Федерального закона от 09.03.2010 N 20-ФЗ)
2. Работающим гражданам, вызываемым в суд в качестве свидетелей, выплачивается денежная компенсация исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей свидетеля и их среднего заработка. Неработающим гражданам, вызываемым в суд в качестве свидетелей, выплачивается денежная компенсация исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей свидетеля и установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.
(часть вторая в ред. Федерального закона от 25.11.2008 N 223-ФЗ)

{"Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации" от 24.07.2002 N 95-ФЗ (ред. от 29.07.2017) {КонсультантПлюс}}


Статья 107. Денежные суммы, подлежащие выплате экспертам, специалистам, свидетелям и переводчикам
(в ред. Федерального закона от 08.12.2011 N 422-ФЗ)
1. Экспертам, специалистам, свидетелям и переводчикам возмещаются понесенные ими в связи с явкой в арбитражный суд расходы на проезд, расходы на наем жилого помещения и дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
(в ред. Федеральных законов от 09.03.2010 N 20-ФЗ, от 08.12.2011 N 422-ФЗ)
……..
4. За работающими гражданами, вызываемыми в арбитражный суд в качестве свидетелей, сохраняется средний заработок по месту их работы за время отсутствия в связи с явкой их в суд. Свидетели, не состоящие в трудовых отношениях, за отвлечение их от обычных занятий получают компенсацию с учетом фактически затраченного времени, исходя из установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

Постановление Правительства РФ от 01.12.2012 N 1240 (ред. от 01.12.2016, с изм. от 10.07.2017) "О порядке и размере возмещения процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением гражданского дела, административного дела, а также расходов в связи с выполнением требований Конституционного Суда Российской Федерации и о признании утратившими силу некоторых актов Совета Министров РСФСР и Правительства Российской Федерации"  {КонсультантПлюс}

32. Выплата денежных сумм работающим и имеющим постоянную заработную плату потерпевшему, свидетелю, их законным представителям и понятым в возмещение недополученной ими заработной платы (денежного содержания (денежного довольствия)) за время, затраченное ими в связи с вызовом в орган дознания, к следователю, прокурору или в суд по уголовному делу, производится в порядке, предусмотренном пунктами 25 - 29 настоящего Положения, при представлении справки, содержащей сведения о среднем дневном заработке указанных лиц, выданной работодателем (справки с места службы о размере месячного денежного содержания государственных гражданских служащих, месячного денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц, выплачиваемых в соответствии с законодательством Российской Федерации), а также копии трудовой книжки.
Выплата указанных сумм производится исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей указанными лицами, их среднего дневного заработка, исчисляемого в порядке, установленном статьей 139 Трудового кодекса Российской Федерации, размера месячного денежного содержания, а в случаях с военнослужащими и приравненными к ним лицами - исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей указанными лицами и размера месячного денежного довольствия.
При этом неполный рабочий день, затраченный лицом в связи с производством по уголовному делу, засчитывается за 1 рабочий день (8 часов).
34. Возмещение денежных сумм, причитающихся переводчику и свидетелям, участвующим в рассмотрении гражданского дела или административного дела, производится на основании судебного постановления, вынесенного по письменному заявлению указанных лиц или их представителей, с приложением соответствующих документов после выполнения переводчиком и свидетелями своих обязанностей.
(в ред. Постановления Правительства РФ от 19.08.2015 N 862)
Возмещение переводчику и свидетелям понесенных ими в связи с явкой в суд расходов на проезд, на наем жилого помещения, а также дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), производится с учетом требований и на основании документов, указанных в пунктах 2 - 18 настоящего Положения.
Выплата работающим гражданам, вызываемым в суд в качестве свидетелей по гражданскому делу или по административному делу, денежной компенсации производится при представлении справки, содержащей сведения о среднем дневном заработке указанных лиц, выданной работодателем (справки с места службы о размере месячного денежного содержания государственных гражданских служащих (месячного денежного довольствия военнослужащих и приравненных к ним лиц), выплачиваемого в соответствии с законодательством Российской Федерации), а также копии трудовой книжки, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
(в ред. Постановления Правительства РФ от 19.08.2015 N 862)
Выплата указанных сумм производится исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей указанными лицами и их среднего дневного заработка, исчисляемого в порядке, установленном статьей 139 Трудового кодекса Российской Федерации, размера месячного денежного содержания, а в случаях с военнослужащими и приравненными к ним лицами - исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей указанными лицами и размера месячного денежного довольствия.
При этом неполный рабочий день, затраченный лицом в связи с производством по гражданскому делу, засчитывается за 1 рабочий день (8 часов).
Документ предоставлен КонсультантПлюс
Издательство "Главная книга", 20.09.2017

НАДО ЛИ ЧТО-ТО ОПЛАЧИВАТЬ РАБОТНИКУ, ВЫЗВАННОМУ ПО ПОВЕСТКЕ

В СУД?

Работнику, вызванному в суд повесткой (приглашением присяжного заседателя) по гражданскому, административному или уголовному делу, время отсутствия на работе организация не оплачивает (ст. 170 ТК РФ).

Если работник вызван в суд в качестве свидетеля (эксперта, переводчика, присяжного заседателя, потерпевшего, понятого), то вам нужно выдать ему (п. п. 32, 34 Положения, утв. Постановлением Правительства от 01.12.2012 N 1240):

1) справку в произвольной форме о размере его среднего дневного заработка. Он рассчитывается так же, как и при командировке (ст. 139 ТК РФ, п. 9 Положения о среднем заработке);

2) заверенную копию трудовой книжки.

Документ предоставлен КонсультантПлюс
"Отдел кадров коммерческой организации", 2016, N 12
РАБОТНИК КАК УЧАСТНИК СУДЕБНОГО ПРОЦЕССА
Вызов в суд является уважительной причиной отсутствия сотрудника на работе, поскольку он исполняет государственные и общественные обязанности. Если сотрудник представил повестку с указанием того, что его вызывают в суд в качестве свидетеля, потерпевшего, эксперта, переводчика, присяжного или арбитражного заседателя в рабочее время, то обязанность работодателя - отпустить его с работы. В названных случаях сотрудник обязан присутствовать на судебном процессе, иначе ему грозит административная или даже уголовная ответственность.
На практике же возникает немало вопросов: обязан ли работодатель отпустить сотрудника, подлежит ли оплате время его отсутствия, можно ли применить дисциплинарное взыскание к сотруднику, ушедшему по повестке без разрешения работодателя? Давайте разбираться.
Оформляем день отсутствия работника
Вызов гражданина в его рабочее время в государственный орган является уважительной причиной невыхода на работу. При этом работодатель должен сохранить за сотрудником его место работы (должность) на время исполнения им государственной обязанности (ч. 1 ст. 170 ТК РФ). Основание - повестка либо уведомление из соответствующей инстанции. Уволить сотрудника из-за подобного невыхода нельзя.
Работодатель для того, чтобы отпустить сотрудника, может запросить соответствующее заявление, к которому будут приложены подтверждающие документы. Но обязан ли сотрудник написать собственно заявление? Закон такой обязанности не предусматривает. Значит, принуждать писать заявление нельзя. Однако работодателю необходимо знать, по какой причине в этот день сотрудник не явится на работу.
Ведь если заявления не будет, работодатель может решить, что сотрудник самовольно покинул рабочее место, и посчитать это нарушением дисциплины.
┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                                                   Генеральному директору │
│                                                    ООО "Северное сияние" │
│                                                              М.В. Бурову │
│                                                  от помощника бухгалтера │
│                                                             В.М. Кузовой │
│                                                                          │
│                                 Заявление                                │
│                                                                          │
│     1.  Прошу  освободить  меня  от  выполнения  служебных  обязанностей │
│ 19.12.2016 в связи с вызовом в суд в качестве свидетеля.                 │
│     2.  Прошу  выдать  мне  справку  о  средней  заработной  плате   для │
│ представления в суд.                                                     │
│                                                                          │
│     Копия судебной повестки прилагается.                                 │
│                                                                          │
│     16.12.2016       Кузова       В.М. Кузова                            │
└──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Затем нужно составить приказ в произвольной форме, для чего нужны документы-основания - в нашей ситуации это судебная повестка. На основании повестки и (при наличии) заявления сотрудника работодатель издает приказ об освобождении от работы в связи с исполнением государственных или общественных обязанностей.
Подтверждением того, что сотрудник действительно исполнял государственные обязанности, будет опять-таки повестка из соответствующего органа, только уже с отметкой о явке.
В силу ст. 91 ТК РФ работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником. На основании изданного ранее приказа об освобождении от работы в связи с исполнением работником государственных или общественных обязанностей делаются отметки в табеле учета рабочего времени. Невыходы на время исполнения государственных обязанностей в табеле отмечаются буквенным кодом "Г" либо цифровым "23" (Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты").
Бывает, что сотрудник не предупреждает о своем невыходе на работу (например, если он был привлечен следователем в качестве понятого). В этом случае после представления работником повестки (с отметкой о явке в госорган) следует скорректировать данные табеля учета рабочего времени.
Если вызов в суд совпал с нерабочим для конкретного сотрудника днем, то отгул в другой рабочий день ему не положен. А вот если вызов пришелся на время ежегодного оплачиваемого отпуска, то отдых сотрудника придется продлить.
┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│        Общество с ограниченной ответственностью "Северное сияние"        │
│                          (ООО "Северное сияние")                         │
│                                                                          │
│     16.12.2016                                            г. Н. Новгород │
│                                                                          │
│                                Приказ N 53                               │
│                                                                          │
│     На основании ст. 170 Трудового кодекса РФ и в связи с необходимостью │
│ явки работника в суд в качестве свидетеля                                │
│                                                                          │
│     ПРИКАЗЫВАЮ:                                                          │
│                                                                          │
│     1. Освободить  помощника  бухгалтера Валентину Михайловну Кузову  от │
│ выполнения служебных обязанностей 19.12.2016.                            │
│     2. Ведущему бухгалтеру Л.В. Денежкиной  выдать  помощнику бухгалтера │
│ В.М. Кузовой справку о средней заработной плате для представления в суд. │
│                                                                          │
│                                                                          │
│     Генеральный директор       Буров           М.В. Буров                │
│                                                                          │
│     С приказом ознакомлены:                                              │
│                                                                          │
│     Ведущий бухгалтер          Денежкина       Л.В. Денежкина            │
│     Помощник бухгалтера        Кузова          В.М. Кузова               │
└──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Кто обязан оплатить время отсутствия работника?
В соответствии с ч. 2 ст. 170 ТК РФ государственный орган, который привлек работника к исполнению государственных обязанностей, выплачивает ему за время исполнения данных обязанностей компенсацию. Конкретные размеры выплат прописаны в федеральных законах и иных нормативно-правовых актах.
Работник - свидетель в арбитражном суде
Свидетелям, располагающим сведениями о фактических обстоятельствах, имеющих значение для рассмотрения дела, согласно ч. 1 ст. 56 АПК РФ возмещаются понесенные в связи с явкой в арбитражный суд расходы на проезд, на наем жилого помещения и суточные (ч. 1 ст. 107 АПК РФ). За работающими гражданами, вызываемыми в арбитражный суд в качестве свидетелей, сохраняется средний заработок по месту их работы (ч. 4 ст. 107).
Работник - свидетель, участвующий в гражданском процессе
Такие работники имеют право на возмещение расходов, связанных с вызовом в суд, и на получение денежной компенсации в связи с потерей времени (ч. 3 ст. 70 ГПК РФ). Также возмещаются понесенные ими в связи с явкой в суд расходы на проезд, на наем жилого помещения и суточные (ч. 1 ст. 95 ГПК РФ).
Финансовое обеспечение данных затрат происходит в пределах средств, выделяемых на содержание судов общей юрисдикции (п. 3 ст. 6 Федерального закона от 09.03.2010 N 20-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу возмещения процессуальных издержек" (далее - Закон N 20-ФЗ)). В свою очередь, работающим гражданам, вызываемым в суд в качестве свидетелей, выплачивается денежная компенсация исходя из среднего заработка и фактических затрат времени на исполнение обязанностей свидетеля (ч. 2 ст. 95 ГПК РФ).
Работники - участники уголовного процесса
(потерпевшие, свидетели, понятые)
Указанным лицам оплачиваются расходы на проезд, наем жилого помещения и суточные (п. 1 ч. 2 ст. 131 УПК РФ). Финансовое обеспечение этих затрат происходит в пределах средств, выделяемых государственным органам, наделенным полномочиями по производству дознания и предварительного следствия, а также средств на содержание судов общей юрисдикции (п. 4 ст. 6 Закона N 20-ФЗ). Возмещается и недополученная указанными лицами заработная плата за время, затраченное ими в связи с вызовом в орган дознания, к следователю, прокурору или в суд (п. 1 ч. 2 ст. 131 УПК РФ). Данные суммы выплачиваются за счет средств федерального бюджета либо средств участников уголовного судопроизводства (ч. 1 ст. 131).
Документ предоставлен КонсультантПлюс

Вопрос: Работник организации, который трудится в режиме пятидневной рабочей недели (суббота, воскресенье - выходные дни) с 09.00 до 18.00, представил повестку в суд, из которой следует, что 25.02.2015 его вызывают в суд в качестве свидетеля по делу о ДТП. Судебное заседание продлилось с 09.30 до 12.30, и работник с 14.00 до 18.00 присутствовал на работе по собственной инициативе (доделывал отчет). Обязан ли работодатель оплачивать в данной ситуации работнику отработанное им время 25.02.2015?
Ответ: В день исполнения работником государственных обязанностей, а именно присутствия в суде в качестве свидетеля, работодатель обязан освободить работника от работы, в случае же, если работник по собственной инициативе вышел в этот день на работу (25.02.2015), обязанность работодателя оплатить время работы 25.02.2015 трудовым законодательством не предусмотрена.
Обоснование: В соответствии со ст. 70 Гражданского процессуального кодекса РФ лицо, вызванное в качестве свидетеля, обязано явиться в суд в назначенное время и дать правдивые показания.
Участие в судебном заседании в качестве свидетеля по делу о ДТП представляет собой исполнение гражданином обязанностей, на время исполнения которых работник освобождается от исполнения трудовых обязанностей с сохранением места работы на основании ч. 1 ст. 170 Трудового кодекса РФ.
Согласно ч. 2 ст. 170 ТК РФ денежную компенсацию за время исполнения государственных или общественных обязанностей выплачивает государственный орган или общественное объединение. То есть сохранять за работником средний заработок в данном случае не надо.
В этом случае выплата денежной компенсации производится за счет средств федерального бюджета или средств участников судопроизводства. Порядок осуществления таких выплат установлен Положением о возмещении процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением гражданского дела, а также расходов в связи с выполнением требований Конституционного Суда Российской Федерации (утв. Постановлением Правительства РФ от 01.12.2012 N 1240) (далее - Положение N 1240).
На основании п. п. 32, 34 Положения N 1240 для получения компенсации работнику следует представить в соответствующий орган справку о среднем дневном заработке и заверенную копию трудовой книжки.
Компенсация рассчитывается исходя из среднего дневного заработка работника, исчисляемого в порядке, установленном ст. 139 ТК РФ и Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922.
При этом неполный рабочий день, затраченный работником организации в связи с производством по гражданскому делу и по уголовному делу, засчитывается за один рабочий день (8 часов) (п. п. 32, 34 Положения N 1240).
Таким образом, если работник, вызванный повесткой в суд 25.02.2015, в этот же день вышел на работу с 14.00 по собственной инициативе на четыре часа, работодатель не обязан оплачивать это время нахождения на работе. За весь день 25.02.2015 работник получит компенсацию в размере среднего дневного заработка при представлении необходимых документов в финансовой службе суда.
Е.В.Дмитриенко
ООО "КОМПЬЮТЕР ИНЖИНИРИНГ"
Региональный информационный центр
Сети КонсультантПлюс
01.04.2015

Статья: Сотрудника вызвали повесткой в суд (Муромцева Н.А.) ("Зарплата", 2014, N 7) {КонсультантПлюс}

Кто оплачивает работнику день, проведенный в суде
Неполученную заработную плату за время, затраченное в связи с вызовом в суд по гражданскому или уголовному делу, компенсирует работнику финансовая служба суда.
Примечание. В данном материале не будем рассматривать вызов работника в арбитражный суд.
Порядок выплаты и размеры компенсации установлены в Положении о возмещении процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением гражданского дела, утвержденном Постановлением Правительства РФ от 01.12.2012 N 1240 (далее - Положение о возмещении процессуальных издержек).
Порядок расчета компенсации
Компенсация рассчитывается исходя из среднего дневного заработка работника, исчисляемого в порядке, установленном ст. 139 Трудового кодекса.
При этом неполный рабочий день, затраченный сотрудником компании в связи с производством по гражданскому делу, засчитывается за один рабочий день (восемь часов). Об этом говорится в п. п. 32 и 34 Положения о возмещении процессуальных издержек.
Что указывать в табеле
Компания может вести табель:
- по унифицированной форме. Формы N N Т-12 и Т-13 утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1;
- самостоятельно разработанной форме (ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ).
Если она использует унифицированный бланк табеля, время отсутствия сотрудника на работе в связи с вызовом его в суд отмечают буквенным кодом "Г" или цифровым 23.
Пример 1. В ЗАО "Серенада" с 6 августа 2012 г. администратором отдела развития работает сотрудник А.Н. Трубадуров.
18 июня 2014 г. он получил повестку в суд на 26 июня 2014 г. в качестве свидетеля по гражданскому делу.
Какими документами оформляется отсутствие работника в связи с вызовом в суд? Как подготовить справку для суда о среднем дневном заработке?
Решение. Освобождение от работы
Для освобождения от работы сотруднику нужно обратиться к работодателю с заявлением (см. образец 1 ниже).
Образец 1
Образец заявления об освобождении от работы
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│Не возражаю                                        Генеральному директору│
│Лютнев                                                     ЗАО "Серенада"│
│18.06.2014                                                   Лютневу О.Л.│
│                                        от администратора отдела развития│
│                                                         Трубадурова А.Н.│
│                                                                         │
│                                Заявление                                │
│    Прошу  освободить  меня от работы 26 июня 2014 г. в связи с вызовом в│
│суд в качестве свидетеля и выдать мне справку о среднем дневном заработке│
│для представления в суд.                                                 │
│                                                                         │
│    Приложение: копия судебной повестки по гражданскому делу N 311/30.   │
│                                                                         │
│                             Трубадуров                   А.Н. Трубадуров│
│                                                          18 июня 2014 г.│
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Сотрудник может в одном заявлении попросить работодателя освободить его от работы и выдать ему справку о среднем дневном заработке.
На основании заявления работника работодатель оформит соответствующий приказ в произвольной форме (см. образец 2 ниже).
Образец 2
Приказ об освобождении от работы
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                Закрытое акционерное общество "Серенада"                 │
│ ─────────────────────────────────────────────────────────────────────── │
│                                                                         │
│                              ПРИКАЗ N 172                               │
│                                                                         │
│                                                            от 19.06.2014│
│                                                                         │
│    На основании ст. 170 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с│
│необходимостью явки в суд в качестве свидетеля                           │
│                                                                         │
│    ПРИКАЗЫВАЮ:                                                          │
│    1.  Освободить  Трубадурова Антона Николаевича, администратора отдела│
│развития, от работы 26 июня 2014 г. без сохранения заработной платы.     │
│    2.  Главному  бухгалтеру  А.А.  Барабановой  выдать  А.Н. Трубадурову│
│справку о среднем дневном заработке для представления в суд.             │
│                                                                         │
│    Основание:                                                           │
│    1) заявление А.Н. Трубадурова от 18.06.2014;                         │
│    2) копия судебной повестки по гражданскому делу N 311/30.            │
│                                                                         │
│Генеральный директор                     Лютнев           О.Л. Лютнев    │
│                                                                         │
│С приказом ознакомлены:                                                  │
│                                                                         │
│главный бухгалтер                      Барабанова         А.А. Барабанова│
│                                                          19 июня 2014 г.│
│                                                                         │
│администратор отдела развития          Трубадуров         А.Н.Трубадуров │
│                                                          19 июня 2014 г.│
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
По окончании судебного заседания работник представит работодателю повестку с отметкой суда о дате и времени его пребывания в суде. Она будет доказательством того, что сотрудник отсутствовал на работе по уважительной причине. В противном случае работодатель может квалифицировать отсутствие работника как прогул.
Записи в табеле учета рабочего времени
Компания ведет табель по унифицированной форме N Т-12. Время отсутствия сотрудника на работе в табеле учета рабочего времени будет отмечено буквенным кодом "Г".
Справка о среднем дневном заработке
Форма справки о среднем заработке для представления в суд законодательно не утверждена. Работодатель может составить ее в произвольной форме на фирменном бланке организации.
Средний дневной заработок рассчитывается на основании:
- ст. 139 Трудового кодекса (п. п. 32 и 34 Положения о возмещении процессуальных издержек);
- Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922 (ч. 7 ст. 139 ТК РФ).
А.Н. Трубадуров будет находиться в суде 26 июня 2014 г., следовательно, расчетным периодом в данном случае будет период с 1 июня 2013 г. по 31 мая 2014 г. Образец справки приведен на с. 92.
Образец 3
Справка о среднем дневном заработке
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                Закрытое акционерное общество "Серенада"                 │
│                             ЗАО "Серенада"                              │
│ ─────────────────────────────────────────────────────────────────────── │
│        394024, г. Воронеж, ул. Лизюкова, д. 17, ИНН 3604712345,         │
│                     КПП 3601001, ОГРН 1023601539201                     │
│                                                                         │
│                                 СПРАВКА                                 │
│                       о среднем дневном заработке                       │
│                                                                         │
│    Выдана  гр.  Трубадурову  А.Н.  в  том, что он с 6 августа 2012 г. по│
│настоящее  время  работает  администратором  отдела  развития  в Закрытом│
│акционерном обществе "Серенада" (ЗАО "Серенада").                        │
│    Средний  дневной  заработок за период с 1 июня 2013 г. по 31 мая 2014│
│г. - 1294,8 руб.                                                         │
│    Средний  дневной  заработок  рассчитан  в  соответствии  со  ст.  139│
│Трудового кодекса РФ на основании лицевого счета Трубадурова А.Н.        │
│                                                                         │
│                                                                         │
│Генеральный директор               Лютнев                О.Л. Лютнев     │
│                                                                         │
│главный бухгалтер                 Барабанова             А.А. Барабанова │
│     Печать                                              19 июня 2014 г. │
│ ЗАО "Серенада"                                                          │
│                                                                         │
│Исполнитель 8 (473) 234-56-78                                            │
│А.Н. Смычкова                                                            │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Дополнительные компенсации
Помимо компенсации неполученной зарплаты работник, вызванный повесткой в суд, может получить от финансовой службы суда дополнительные компенсации. Работодатель сотрудника не имеет отношения к этим выплатам.
Перечень возмещаемых расходов
От финансовой службы суда участник процесса может получить (ч. 1 ст. 95 ГПК РФ, п. 1 ч. 2 ст. 131 УПК РФ):
- компенсацию стоимости проезда, найма жилья;
- суточные, если заседание длится несколько дней и свидетель не может каждый день возвращаться домой.
Порядок и размеры компенсации расходов установлены в Положении о возмещении процессуальных издержек.
В частности, в состав расходов на проезд входит оплата постельных принадлежностей в поездах. Суточные составляют 100 руб. в день (п. п. 3 и 9 Положения о возмещении процессуальных издержек).
Как получить компенсацию расходов от финансовой службы суда
Для получения компенсации расходов гражданину нужно написать в суд заявление в произвольной форме и приложить к нему документы, подтверждающие расходы (п. 25 Положения о возмещении процессуальных издержек).
Например, для подтверждения расходов на оплату номера в гостинице к заявлению нужно приложить (п. 16 Положения о возмещении процессуальных издержек):
- счет гостиницы;
- кассовый чек, подтверждающий оплату жилья.
Судья рассматривает заявление и подтверждающие расходы документы и выносит решение. Его направляют в финансовую службу суда, которая в течение 30 дней с момента получения решения выплачивает компенсацию (п. п. 27, 28 и 29 Положения о возмещении процессуальных издержек).

Статья: Если ваш работник - участник судебного процесса (Комиссарова Т.Ю.) ("Отдел кадров коммерческой организации", 2015, N 8) {КонсультантПлюс}

Чтобы работодатель мог надлежащим образом исполнить обязанность по освобождению сотрудника от работы, необходимо его заявление с приложением подтверждающих документов. Приведем образец.
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                                                 Директору ООО "Цветник" │
│                                                           Росткову И.Л. │
│                                               от водителя Бутонова Н.П. │
│                                                                         │
│                                Заявление                                │
│                                                                         │
│     Прошу освободить меня от работы 22 июля 2015 г. в связи с вызовом в │
│ суд  в  качестве свидетеля и выдать мне справку о среднем заработке для │
│ представления в суд.                                                    │
│                                                                         │
│     Приложение:   копия   судебной   повестки   по   гражданскому  делу │
│ N 111/22-2015.                                                          │
│                                                                         │
│     Бутонов, 20.07.2015                                                 │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
На основании такого заявления издается приказ об освобождении от работы.
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│            Общество с ограниченной ответственностью "Цветник"           │
│                             (ООО "Цветник")                             │
│                                                                         │
│     21 июля 2015 г.                                          г. Вологда │
│                                                                         │
│                               Приказ N 39                               │
│                                                                         │
│     На  основании ст. 170 Трудового кодекса РФ в связи с необходимостью │
│ явки работника в суд в качестве свидетеля                               │
│                                                                         │
│     ПРИКАЗЫВАЮ:                                                         │
│                                                                         │
│     1. Освободить водителя Бутонова Николая Петровича от работы 22 июля │
│ 2015 г.                                                                 │
│     2.  Бухгалтеру А.В. Рублевой выдать Бутонову Н.П. справку о среднем │
│ дневном заработке для представления в суд.                              │
│                                                                         │
│     Директор          Ростков            И.Л. Ростков                   │
│                                                                         │
│     С приказом ознакомлены:                                             │
│     Бухгалтер         Рублева, 21.07.2015          Рублева А.В.         │
│     Водитель          Бутонов, 21.07.2015          Бутонов Н.П.         │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Учет рабочего времени
На основании ст. 91 ТК РФ любой работодатель должен вести точный учет времени, отработанного каждым сотрудником. Соответственно, освобождение от работы в связи с вызовом повесткой в суд должно быть отражено в табеле учета рабочего времени.
Напомним, что организация может вести табель по унифицированной (Т-12, Т-13 <1>) или самостоятельно разработанной форме (ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете").
--------------------------------
<1> Утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".
Когда используется унифицированная форма, время отсутствия сотрудника обозначается буквенным кодом "Г" или цифровым "23", а когда разработанная самостоятельно - соответствующем обозначением, принятым в компании.
Средний заработок за время участия в процессе
В приведенном образце заявления работник знал, что ему полагается средний заработок. Но всегда ли участнику процесса полагается таковой? Да, если работник вызван в качестве потерпевшего, свидетеля, их законного представителя, эксперта, специалиста, переводчика, понятого в органы дознания, к следователю, прокурору, в налоговый орган, к должностному лицу, в производстве которого находится дело об административном правонарушении, или в суд. Причем не уточняется, какое заседание по счету, апелляционная или кассационная инстанция рассматривает дело. Между тем на практике работникам отказывали в оплате дня отсутствия на работе в связи с участием в судебном процессе.
Так, работник обратился в суд с требованием о признании приказа о предоставлении неоплачиваемого дня отдыха незаконным в части отсутствия оплаты времени пребывания в суде. Суд, отказывая в удовлетворении требований, сообщил, что, поскольку обязанность производить выплату заработной платы на время освобождения работника от трудовых обязанностей в день судебного заседания в апелляционной инстанции не была законом на работодателя возложена, работодатель правомерно предоставил отпуск на один день без сохранения заработной платы, чем обеспечил возможность осуществления истцом права на судебную защиту и права на личное участие в судебном заседании (Апелляционное определение Алтайского краевого суда от 10.09.2014 по делу N 33-7271/2014).
Форма справки о среднем заработке не утверждена, поэтому работодатель составляет ее в произвольной форме на бланке компании (пример ниже).
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│     Общество с ограниченной                                             │
│     ответственностью "Цветник"                                          │
│     (ООО "Цветник"),                                                    │
│     г. Вологда, ул. Ленина, д. 30                                       │
│     Тел. (123) 987-65-43                                                │
│     E-mail: cvetnik@cvetnic.ru                                          │
│                                                                         │
│             21-05/15      21.07.2015                                    │
│     Исх. N ---------- от ------------                                   │
│     На N   __________ от ____________                                   │
│                                                                         │
│                                 Справка                                 │
│                       о среднем дневном заработке                       │
│                                                                         │
│     Выдана  гр.  Бутонову  Н.П. в том, что он с 02.10.2012 по настоящее │
│ время  работает  водителем  в  обществе с ограниченной ответственностью │
│ "Цветник".                                                              │
│     Средний  дневной  заработок  за  период с 1 июля 2014 г. по 30 июня │
│ 2015 г. - 1324 руб. 70 коп.                                             │
│     Справка выдана для представления по месту требования.               │
│                                                                         │
│     Директор           Ростков           И.Л. Ростков                   │
│     Бухгалтер          Рублева           А.В. Рублева                   │
│     М.П.                                                                │
└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Чтобы выдать справку, надо правильно рассчитать средний заработок. Но какой - дневной или месячный? Обратимся к Постановлению Правительства РФ от 01.12.2012 N 1240, которым утверждено Положение о возмещении процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением гражданского дела, а также расходов в связи с выполнением требований Конституционного Суда Российской Федерации. Согласно п. 34 этого Положения выплата работающим гражданам, вызываемым в суд в качестве свидетелей по гражданскому делу, денежной компенсации производится при представлении:
- справки, содержащей сведения о среднем дневном заработке;
- копии трудовой книжки, заверенной в установленном законодательством РФ порядке.
Напомним, что средний заработок рассчитывается по правилам ст. 139 ТК РФ и Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922.
К сведению. Выплата среднего заработка производится исходя из фактических затрат времени на исполнение обязанностей свидетеля, эксперта и пр. При этом неполный рабочий день, затраченный лицом в связи с производством по гражданскому делу, засчитывается как один рабочий день (восемь часов).
Выплата денежной компенсации
1. Средний дневной заработок. На основании ч. 2 ст. 170 ТК РФ выплата компенсации за время нахождения работника в суде в качестве свидетеля, эксперта, переводчика и пр. выплачивается государственным органом или общественным объединением, которые привлекли работника к исполнению государственных или общественных обязанностей.
Для возмещения среднего заработка за время участия в судебном заседании работник должен обратиться с заявлением об этом, приложив соответствующие документы после выполнения своих обязанностей. На основании заявления суд вынесет постановление (п. 34 Положения). В таком постановлении указываются:
а) фамилия, имя и отчество заявителя;
б) денежные суммы, согласно Положению подлежащие возмещению заявителю;
в) количество времени, затраченного на исполнение обязанностей переводчиком, работающими и неработающими гражданами, вызываемыми в суд в качестве свидетелей.
Судебное постановление о выплате денежных сумм, причитающихся переводчику и свидетелю, участвующим в рассмотрении гражданского дела, заверенное гербовой печатью суда, направляется в соответствующую финансовую службу для выплаты денежных сумм указанному лицу или его представителю по месту ее нахождения или посредством перечисления указанных в судебном постановлении сумм на текущий (расчетный) счет лица по его ходатайству (п. 36 Положения).
Выплата сумм по месту нахождения финансовой службы или перечисление средств на текущий (расчетный) счет указанного лица осуществляется не позднее 30 дней со дня получения судебного постановления.
2. Иные компенсации. Помимо возмещения среднего дневного заработка, участник процесса может рассчитывать на выплату ему суточных и компенсацию стоимости:
- проезда к месту производства процессуальных действий и обратно к месту жительства, работы или месту временного пребывания;
- найма жилого помещения.
Примечание. Компенсация за проезд лицам, участвующим в уголовном процессе, выплачивается по назначению дознавателя, следователя или суда.
Чтобы данные выплаты были назначены участнику судебного процесса, необходимо написать соответствующее заявление в произвольной форме с приложением документов, подтверждающих названные расходы. Так, подтвердить расходы на проезд могут:
- проездной документ (билет), используемый на железнодорожном транспорте;
- электронный проездной документ (билет), используемый на железнодорожном транспорте;
- пассажирский билет и багажная квитанция покупочного автоматизированного оформления в гражданской авиации;
- электронный пассажирский билет и багажная квитанция в гражданской авиации (электронный авиабилет);
- проездные документы, используемые на водном транспорте;
- проездные документы, используемые на автомобильном транспорте общего пользования;
- проездные документы, используемые на метрополитене.
Отметим, что даже при отсутствии последних компенсация может быть выплачена. Например, в силу п. 5 Положения в случае отсутствия документов, подтверждающих произведенные расходы на проезд, к заявлению о возмещении расходов на проезд необходимо приложить справку транспортной организации о минимальной стоимости проезда к месту производства процессуальных действий и обратно железнодорожным транспортом (в плацкартном вагоне пассажирского поезда), воздушным транспортом (в салоне экономического класса), водным транспортом (в каюте X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте III категории речного судна всех линий сообщения), автомобильным транспортом (в автобусе общего типа), действовавшей на дату прибытия к месту производства процессуальных действий и дату отбытия обратно к месту жительства, работы или временного пребывания.
