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1  Область применения

1.1 Настоящее  Положение регулирует порядок направления работников

Федерального  государственного  бюджетного  образовательного  учреждения

высшего  образования  «Уральский  государственный  университет  путей

сообщения»  (далее  –  Университет)  в  командировки,  как  на  территории

Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

     В  документе  регламентируются  порядок  направления  в  командировки,

сроки предоставления отчетов, порядок возмещения командировочных расходов и

другие важные вопросы, связанные с направлением работников в командировки

1.2 Настоящее  Положение  о  командировании работников  Университета

(далее –  Положение)  устанавливает  требования по оформлению финансовых и

отчетных документов при командировании.

1.3 Требования  настоящего  Положения  обязательны  для  выполнения

работниками Университета, включая его территориальные подразделения.

2 Термины и определения

2.1 Авансовый отчет - документ об израсходованных работником в связи

с  командировкой  денежных  суммах.  Составляется  по  форме  ОКУД 0504505,

утвержденной  Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 N 52н.

2.2 Денежный аванс - денежные средства, которые выдаются работнику

до дня его выезда в служебную командировку на оплату расходов, связанных с

командировкой,  а  также  суммы,  предоставляемые  ему  при  продлении  срока

служебной командировки.

2.3 Командируемый – работник Университета.

2.4 Работник  Университета  –  лицо,  с  которым  Университет  заключил

трудовой договор. 

2.5 Расходы,  связанные  с  командировкой,  -  расходы  на  проезд,  наем

жилого помещения, суточные и иные произведенные работником с разрешения

или ведома работодателя затраты, относящиеся к служебной командировке.

2.6  Служебная командировка – это поездка командируемого на основании

решения  руководства  Университета  на  определенный  срок  для  выполнения

служебного поручения вне места постоянной работы. 

Служебные  поездки  работников,  постоянная  работа  которых

осуществляется  в  пути  или  имеет  разъездной  характер,  служебными

командировками не признаются.

consultantplus://offline/ref=0BA535B60C50630746421A1EA0B61938A7916D2FE3C50E5488847EE80873A839A1806C8B1A8D6789264461P3L1G
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_362627/#dst102021
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Поездка  работника,  направляемого  в  командировку  на  основании

письменного  решения  работодателя  в  обособленное  подразделение

командирующей  организации  (представительство,  филиал),  находящееся  вне

места постоянной работы.

3  Цели командирования
 

3.1  В   рамках  профориентационной,  образовательной,  научной,

международной  и  административно-хозяйственной  деятельности  Университета

целями направления в командировки являются: 

-  по  профориентационной  деятельности  (для  профессорско-

преподавательского  состава  и  административно-управленческого  персонала):

посещение  школ,  иных  образовательных  учреждений;  участие  в

профориентационных  мероприятиях  (ярмарках  учебных  мест,  образовательных

выставках, встречах с обучающимися и их родителями), проч.;

-  по образовательной и международной деятельности  (для профессорско-

преподавательского  состава):  получение  опыта  учебно-методической  работы;

повышение  квалификации;  стажировка;  участие  в  работе  конференций,

симпозиумов, совещаний; участие в конференциях, олимпиадах, соревнованиях;

работа в архивах, библиотеках;  руководство прохождением практики студентами

и проч.; 

          -  по  научной  и  международной  деятельности  (для  профессорско-

преподавательского  состава  и  научных  работников):  проведение  научно-

исследовательских работ, в том числе совместных с другими вузами и научными

учреждениями;  участие  в  работе  научных  конференций,  симпозиумов  и  т.д.;

работа в архивах, библиотеках и проч.; 

          -  по административно-хозяйственной и международной деятельности

(административно-управленческий  персонал):  совещания,  повышение

квалификации, семинары и т.д.; задание ректора либо проректора; обмен опытом

и проч.

3.2  В  зависимости  от  целей  командирования,  ответственность  за

подтверждение  целесообразности  командировки  возлагается  на  ректора

(проректора по направлению).
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4  Основания командирования

4.1  Командирование в Университете осуществляется на основании: 

          -  служебной  необходимости,  определяемой  непосредственным

руководителем  и  ректором  (проректором  по  направлению  деятельности)

Университета (директором филиала, колледжа); 

          - в рамках межгосударственных соглашений; 

          - программ вышестоящих организаций;

          - в рамках заключенных Университетом договоров (контрактов), грантов,

проектов  в  рамках  программ научной и  образовательной деятельности  и  (или)

иных  соглашений,  заключенных  Университетом  или  с  ведома  руководства

Университета, в том числе с целью формирования и развития таких отношений; 

          -  персональных  приглашений,  поступивших  от  зарубежных

правительственных  учреждений,  образовательных,  научных  и  общественных

организаций, иных юридических лиц, оргкомитетов конференций, симпозиумов,

совещаний и т.д.

5  Ограничения на направление в командировки

5.1  Запрещается направлять в командировки:   

          - беременных женщин;  

          - работников в возрасте до восемнадцати лет; 

          -  работников,  с  которыми  заключен  ученический  договор  на

профессиональное  обучение  или  переобучение  без  отрыва  или  с  отрывом  от

работы,  если  служебная  командировка  не  связана  с  ученичеством,  в  период

действия ученического договора; 

          - работников-инвалидов, если цель служебной командировки противоречит

их индивидуальной программе реабилитации.

5.2  Женщины, имеющие детей до трех лет, матери и отцы, воспитывающие

детей  до  пяти  лет  без  супруга  (супруги),  а  также  опекуны  детей  указанного

возраста, работники, имеющие детей-инвалидов, а также осуществляющие уход за

больным членом семьи, направляются в командировки только с  их письменного

согласия и при условии, что это не запрещено медицинскими рекомендациями. 

5.3   Женщины,  имеющие  детей  в  возрасте  до  трех  лет,  должны  быть

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в

командировку. (ст. 259 и 264 ТК РФ).   

consultantplus://offline/ref=5AB4054E4548A03E4C78491B2C5D382E07421BDF1BC9C42A5CF01FB42C3DF8B34FA1BAAB24B4195DC0M6H
consultantplus://offline/ref=5AB4054E4548A03E4C78491B2C5D382E07421BDF1BC9C42A5CF01FB42C3DF8B34FA1BAAB24B3C1MFH
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6  Оформление командировки

6.1  Длительность командировки определяет ректор (проректор по направ-

лению деятельности) с учетом объема, сложности и других особенностей поруче-

ния. Продление срока допускается в исключительных случаях, но не более чем на

пять дней, с письменного согласия руководителя. 

 6.2  Фактический  срок  пребывания  работника  в  месте  командирования

определяется  по  проездным  документам,  представляемым  работником  по

возвращении из служебной командировки.

В случае проезда работника на основании письменного решения работода-

теля  к  месту  командирования  и  (или)  обратно  к  месту  работы  на  служебном

транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в соб-

ственности третьих лиц (по доверенности), фактический срок пребывания в месте

командирования указывается в служебной записке (приложение А), которая пред-

ставляется работником по возвращении из командировки работодателю с прило-

жением документов, подтверждающих использование указанного транспорта для

проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, маршрутный лист, сче-

та, квитанции, кассовые чеки и иные документы, подтверждающие маршрут сле-

дования транспорта).

В случае отсутствия проездных документов фактический срок пребывания

работника в командировке работник подтверждает документами по найму жилого

помещения  в  месте  командирования.  При проживании в  гостинице  указанный

срок пребывания подтверждается квитанцией (талоном) либо иным документом,

подтверждающим заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту

командирования.

При отсутствии проездных документов, документов по найму жилого поме-

щения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказа-

ние гостиничных услуг по месту командирования, в целях подтверждения факти-

ческого срока пребывания в месте командирования работником представляются

служебная записка и (или) иной документ о фактическом сроке пребывания ра-

ботника в командировке,  содержащий подтверждение принимающей работника

стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) ра-

ботника к месту командирования (из места командировки).

6.3  Днем  выезда  в  командировку  считается  день  отправления  поезда,

самолета,  автобуса  или  другого  транспортного  средства  из  места  постоянной

работы. 
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6.4  При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно,

днем отъезда (как из места постоянной работы, так и из места командирования),

считаются текущие сутки, а  с  00 часов и позднее − последующие сутки.  Если

станция,  пристань,  аэропорт  находятся  за  чертой  населенного  пункта,

учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта.

Аналогично  определяется  день  приезда  работников  в  место  его  постоянной

работы.

6.5   Днем  приезда  из  командировки  считается  день  прибытия  поезда,

самолета,  автобуса  или  другого  транспортного  средства  в  место  постоянной

работы.

6.6   Присутствие  на  рабочем  месте  в  день  отъезда  согласуется  с

непосредственным руководителем. 

          7  Права и обязанности командируемого

7.1  Права командируемого: 

          - направленному в командировку гарантировано сохранение места работы

по основному месту работы;

          - за время командировки за работником сохраняется средний заработок по

той  должности,  по  которой  работник  направлен  в  командировку;  доплата  до

среднего заработка за время нахождения в командировке производится за счет

отправляющего  подразделения;  (источник  финансового  обеспечения),

командирующее работника, указывается в приказе на командировку.

          - командировка может осуществляться, как по основной должности, так и

занятой  по  совместительству.  При  командировании  по  должности,  занятой  по

совместительству (или только по основной должности), работник решает вопросы

своего  отсутствия  по  основному  месту  работы  (или  по  совместительству)   со

своим  непосредственным  руководителем.  В  этом  случае  работник  может

использовать  для  поездки  свое  право  на  очередной  оплачиваемый  отпуск  по

основному  месту  работы  (или  по  совместительству),  либо  ему  может  быть

предоставлен  отпуск  без  сохранения  заработной  платы.  Если  для  выполнения

служебного  задания  необходимо  направить  работника  в  командировку  по

нескольким  должностям  (основная  и  совместительство),  то  приказ  на

командировку, должен содержать информацию обо всех должностях.
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7.2  Обязанности командируемого:

          - деятельность командируемого не должна наносить ущерба Российской

Федерации,  Университету  и  (или)  его  работникам  (раскрытие  незащищенных

технологий, компьютерных программ и т.д.) 

          -  командируемый,  имеющий допуск  к  государственной тайне,  несет

ответственность за разглашение известных ему закрытых сведений в соответствии

с законодательством Российской Федерации. 

8 Оформление  приказа о направлении в командировку и приказа об
отмене командировки

8.1  Основанием для направления в командировку (первичный документ)

является - служебная записка (приложение А), факсограмма, телеграмма, письмо,

приглашение  и  т.п.  −  Формулировку  содержания  документа  осуществляет

непосредственный руководитель командируемого. 

8.2  В качестве формулировок, наиболее часто включаемых в основание для

командировки, можно назвать: 

          - выделение конкретных вопросов, которые предстоит решить и на которые

следует обратить особое внимание работника;

           - поручения по конкретному вопросу, подлежащие рассмотрению или

решению во время встречи;

           - определение задач по ведению переговоров (если таковые предстоят) со

строгим определением пределов обязательств, которые командированная сторона

может  взять  на  себя.  Если  мероприятие  проводится  по  заранее  известной

программе,  задание  должно  содержать  четкие  формулировки  позиции

представителей по каждому вопросу повестки дня;

           - перечень итоговых документов, подлежащих выработке во время встречи

с партнерами (протокол, договор и т.п.);

           - объем и перечень информации, разрешаемой к передаче (сообщению) в

соответствии с установленным порядком для передачи партнерам;

           - перечень объектов, предусматриваемых для показа командированным

работникам, с кратким изложением цели посещения каждого из них;

           -  указания о порядке представления отчета и плана мероприятий по

реализации принятых решений и др.

           - организация всех видов практики студентов: оформление договоров на

прохождение практики;
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           - руководство в отношении всех видов практики студентов;

           - прохождение практики на предприятии, учреждении и организации. 

8.3   Основание  для  командировки  оформляется  непосредственным

руководителем,  который направляет  работника   в  командировку  и  согласует  с

руководителем  ЦФО,  а  также  с  руководителем   подразделения,  где  работает

работник по основному месту работы и по внутреннему совместительству (без

согласования – недействительно).

Работник, работающий в Университете по внешнему совместительству, при

направлении  в  командировку   самостоятельно  несет  ответственность  за

отсутствие по основному месту работы на период командировки. 

Лицо, направляющее в командировку, несет ответственность за полноту и

достоверность  указываемых  в  нем  данных,  правомерность  и  эффективность

расходования средств. 

8.4   Принятие  решения  о  направлении  работника  в  командировку

принимается ректором  (проректором по направлению деятельности).  При этом

руководитель,  направляющий  работника  в  командировку,  указывает  источник

финансирования командировки исходя из целей командирования:

          -  в  случае  командирования  по  образовательной  деятельности,  по

административной деятельности,   командировочные расходы финансируются из

средств федерального бюджета либо средств, поступивших от приносящей доход

деятельности;

           - в случае командирования по научной деятельности в зависимости от

целей  командировки  (за  счет  внебюджетного  фонда  поддержки  научной

деятельности НПР, за счет субсидий на выполнение госзадания, за счет средств от

приносящей  доход  научной,  проектной,  экспертной  деятельности)   или  по

административной  деятельности  при  командировании  административно-

управленческого  персонала  подразделений,  фонд  оплаты  труда  которых

формируется  из  накладных  расходов  научно-исследовательской  части,

командировочные  расходы  финансируется  из  накладных  расходов  научно-

исследовательской части; 

          8.5  Приказ о командировании на основании решения ректора (проректора

по  направлению  деятельности)  или  директора  обособленного  структурного

подразделения (филиала, колледжа) оформляется работником управления кадров

(ответственного лица)   в информационной системе «1С:Зарплата и кадры».

8.6  Отмена командировки может быть произведена лицом, направившим в

командировку по согласованию с ректором (проректором по направлению 
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деятельности)  или  директором  обособленного  структурного  подразделения

(филиала, колледжа). 

8.7   При отмене командировки командируемый представляет  служебную

записку работнику управления кадров для подготовки проекта приказа об отмене

командировки. 

8.8   В  случае  изменения  сроков  командировки  на  основании  решения

ректора (проректора по направлению деятельности) или директора обособленного

структурного подразделения (филиала, колледжа), издается Приказ об изменении

сроков командировки работником управления кадров,  на основании служебной

записки  непосредственного руководителя командируемого.

9   Финансирование  командировок  и  компенсация  затрат.  Выдача
денежного аванса

9.1  Работнику возмещаются в полном объеме расходы по проезду; расходы

по  найму  жилого  помещения  (кроме  тех  случаев,  когда  им  предоставляется

бесплатное жилое помещение, а также за исключением расходов на обслуживание

в  барах  и  ресторанах,   расходов  на  обслуживание  в  номере,  расходов  за

пользование  рекреационно-оздоровительными  объектами)  и  дополнительные

расходы,  связанные  с  проживанием  вне  постоянного  места  жительства

(суточные). 

9.2  Для отдельной категории работников локальным нормативным актом

Университета  может  быть  установлен  иной  порядок  возмещения  расходов  по

проезду  и  найму жилого  помещения,  расходов,  связанных  с  проживанием вне

постоянного места жительства (суточные).

9.3   Дополнительные  расходы,  связанные  с  проживанием  вне  места

жительства  (суточные),   возмещаются  командируемому  за  каждый  день

нахождения в командировке,  включая выходные и нерабочие праздничные дни, а

также за дни нахождения в пути, в том числе, за время вынужденной  остановки в

пути. 

9.4   Расходы,  связанные  с  командировками  (расходы  на  оформление

заграничного  паспорта,  визы  и  других  выездных  документов;  обязательные

консульские  и  аэродромные  сборы;  сборы  за  право  въезда  или  транзита

автомобильного транспорта;  расходы на оформление обязательной медицинской

страховки; иные обязательные платежи и сборы) возмещаются в полном объеме. 

9.5  Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома ра-

ботодателя.
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9.6  В  случае  вынужденной  остановки  в  пути  (временная

нетрудоспособность  и  др.)  командируемому  возмещаются  расходы  по  найму

жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в полном

объеме. 

9.7  Расходы по проезду к месту командировки, на территории Российской

Федерации и обратно, к месту постоянного жительства; из одного населенного

пункта в другой, если командируемый командирован в несколько организаций,

расположенных  в  разных  населенных  пунктах,  предусматривают  расходы  по

проезду транспортом общего пользования соответственно к станции,  пристани,

аэропорту  и  от  станции,  пристани,  аэропорта,  если  они  находятся  за  чертой

населенного  пункта,  при  наличии  документов  (билетов),  подтверждающих эти

расходы,  а  также  страховой  взнос  на  обязательное  личное  страхование

пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов и

предоставлению в поездах постельных принадлежностей. 

9.8 При командировках в местность, откуда работник  исходя из условий

транспортного  сообщения  и  характера  выполняемой  в  командировке  работы,

имеет  возможность  ежедневно  возвращаться  к  месту  постоянного  жительства,

суточные  не  выплачиваются.  Вопрос  о  целесообразности  ежедневного

возвращения  командируемого  из  места  командирования  к  месту  постоянного

жительства  в  каждом  конкретном  случае  решается  ректором  (проректором  по

направлению деятельности, директором филиала, колледжа) с учетом дальности

расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания,

а также необходимости создания командируемому условий для отдыха.

9.9  Работнику Университета, в случае его временной нетрудоспособности,

удостоверенной  в  установленном  порядке,  возмещаются  расходы  по  найму

жилого помещения (кроме случаев, когда работник находится на стационарном

лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет

возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на

него служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.  За

период  временной  нетрудоспособности  работнику,  выплачивается  пособие  по

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской

Федерации.

9.10 Перед отъездом командируемому выдается денежный аванс на оплату

командировочных расходов на основании приказа. 

9.11  В случае, если оплата расходов по проезду, найму жилья, суточных,

производится  принимающей  стороной,  данный пункт  указывается  в  приказе  о

командировании.
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9.12  Денежный  аванс  может  выдаваться  бухгалтерией  как  наличными

денежными средствами на основании расходного кассового ордера через кассу

Университета, так и в безналичной форме путем перечисления денежных средств

на личный банковский счет командируемого. 

9.13   Расходный  кассовый  ордер  или  заявка  на  кассовый  расход

оформляется  работником  бухгалтерии,  при  представлении  командируемым

приказа   о  направлении  в  командировку.  Для  оформления  документов  на

получение  аванса  на  командировку,  дополнительно  необходимо  представить

заявление командируемого о необходимых суммах (как правило, указывается в

нижней части служебной записки).

9.14   Размер  денежного  аванса  рассчитывается  работником  отдела

финансового планирования и закупок исходя из длительности командировки,  а

также,  по  согласованию  с  командируемым  из  предполагаемых  расходов  по

проезду  и  найму  жилого  помещения  с  обязательным  указанием  источника

финансового обеспечения.

9.15  Денежный  аванс,  полученный  командированным  под  отчет  и  не

использованный  в  командировке,  должен  быть  сдан  в  кассу  университета  в

течение  2  недель  с  момента  прибытия  из  командировки.  В противном случае,

указанные  средства  удерживаются  из  заработной  платы  работника  в  месяце,

следующем за месяцем, в котором он был направлен в командировку. 

9.16  Не допускается выдача денежного аванса командируемому, имеющему

задолженность по предыдущему авансу.

9.17  Не допускается передача выданного денежного аванса другому лицу. 

10  Оформление  авансового  отчета  и  отчета  о  результатах
командировки

10.1  Не позднее 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки,

командируемый обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет (приложение

Б) с  приложением  подтверждающих  расходы  документов  и  произвести

окончательный расчет.   

Авансовый отчет составляется в единственном экземпляре.  К авансовому

отчету  служебной  командировки  прилагаются  документы  о  найме  жилого

помещения,  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. 
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10.2   Авансовый  отчет,  оформленный  с  нарушением  установленных

законодательством требований,  при отсутствии необходимых приложений (или

ненадлежащим образом оформленных), в состав расходов не включается и сумма

расходов не возмещается. 

 10.3   Проверенный работником  бухгалтерии  авансовый  отчет подлежит

утверждению (с расшифровкой подписи) ректором или уполномоченным на это

лицом,  для  чего  в  верхней  части  лицевой  стороны  бланка  авансового  отчета

предусмотрена  соответствующая  строка.  После  утверждения  документ

принимается к учету для списания денежного аванса. Остаток неиспользованного

денежного аванса должен быть внесен в кассу командируемым в установленные

сроки,  перерасходованная сумма - выдана подотчетному лицу в установленном

порядке.

10.4   При  расчетах  посредством  банковской  карты,  кроме  документов,

перечисленных  выше,  необходимо  представить  оригиналы  слипов,  квитанций

электронных  терминалов  (банкоматов)  по  всем  операциям,  совершенным  с  ее

использованием.

11  Особенности при направлении в зарубежную командировку

          11.1   Зарубежные  (заграничные)  командировки,  в  зависимости  от

длительности командирования подразделяются на: 

           - краткосрочные – не более 1 месяца, возможны по основаниям, указанных

в п. 3.1; 

 -  среднесрочные – от 1 месяца до 3 месяцев,  возможны по основаниям,

указанных в п. 3.1. при положительном решении Ученого совета факультета; 

           - длительные – от 3 месяцев до 1 года, возможны по основаниям, указанных

в п. 3.1. при положительном решении Ученого совета университета; 

11.2  Среднесрочные и длительные командировки на основаниях, указанных

в  п.  1.1.,  возможны  только  при  обосновании  необходимости  командирования,

согласно плану работ.

11.3   Решение  о  продлении  командирования  на  срок  более  1  года

принимается лицами, указанными в п. 3.1 настоящего положения, на основании

представления  руководителя  структурного  подразделения  и  предоставления

отчета командируемым.

11.4  Продление пребывания за рубежом сверх установленного служебной

командировкой срока осуществляется приказом ректора на основании заявления
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командированного  и  подтверждения  приглашения  зарубежной  организацией.

Если  срок  командирования  суммарно  превышает  1  календарный  год,  то

оформляется отпуск без сохранения заработной платы (по согласованию сторон).

11.5  При командировании за  границу время пребывание  в  командировке

определяется  по  штампу  в  заграничном  паспорте,  визе  (кроме  ближнего

зарубежья).

11.6  За время краткосрочной и среднесрочной зарубежной командировки за

работником  сохраняется  средний  заработок  по   той  должности,  по  которой

работник направлен в командировку.

11.7  Командированным  в  длительную  зарубежную  командировку,

производится оплата труда в размере 60% среднего заработка по той должности,

по  которой работник  направлен  в  командировку,   но  не  менее  установленной

законодательством  минимальной заработной  платы.  При этом оплата  труда  не

должна  превышать  четырехкратную  минимальную  заработную  плату,

установленную законодательством. 

11.8  При следовании командируемого с территории Российской Федерации

день пересечения государственной границы Российской Федерации включается в

дни,  за  которые  суточные  выплачиваются  в  иностранной  валюте,  а  при

следовании  на  территорию  Российской  Федерации  день  пересечения

государственной границы Российской Федерации включается в дни, за которые

суточные выплачиваются в рублях. Даты пересечения государственной границы

Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и

при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам

пограничных органов в паспорте. При направлении командируемого в служебную

командировку на территории двух или более иностранных государств суточные за

день пересечения границы между иностранными государствами выплачиваются в

иностранной  валюте  по  нормам,  установленным  для  государства,  в  которое

направляется командируемый.

11.9   Для  командирования  за  рубеж  командируемому  необходимо

предоставить  в  департамент  международных  связей  (далее  –  ДМС),  который

готовит проект приказа о командировании за рубеж, следующие документы:

-  заявление  командируемого  работника  либо  представление  декана  о

командировании студента, которое представляется в ДМС не позднее, чем за 10

дней до отъезда;

          -  служебная  записка непосредственного  руководителя,  утвержденная

проректором по международным связям;
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          - копия приглашения или другой документ, являющийся основанием для

запроса на командирование.

11.10  Командируемые, имеющие допуск к государственной тайне, в срок до

20 дней до отъезда согласовывают свою командировку в Первом отделе. 

11.11  По итогам зарубежной командировки работник в течение 3 рабочих

дней обязан представить:

11.11.1  В бухгалтерию университета авансовый отчет об израсходованных

в связи с командировкой суммах. К авансовому отчету прилагаются: 

            - документы о найме жилого помещения, 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; 

            - копию загранпаспорта с отметками пограничных органов;  

            - документы о расходах на оформление заграничного паспорта, визы и

обязательных консульских сборов; 

            -  документы о расходах на оформление обязательной медицинской

страховки.

      - документы на иные обязательные платежи и сборы.

Все  документы  на  иностранном  языке  предоставляются  с  построчным

переводом  с  отметкой  «перевод  верен»,  заверенным  подписью  переводчика  с

расшифровкой.

11.11.2  В ДМС предоставляется отчет о зарубежной командировке (прило-

жение В).

11.12  Отчеты  утверждаются  руководителем,  инициировавшим

командировку, и проректором по международным связям.

  Перечень используемой нормативной документации

 Положение  разработано  в  соответствии  со  следующими  нормативно-

правовыми актами: 

-  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

-   Налоговый кодекс Российской Федерации (Ч. 1) от 31.07.1998 № 146-ФЗ;

          -  Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите

инвалидов в Российской Федерации»;
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          -  Постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2008  №

749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»;

          -  Постановление Правительства Российской Федерации от 02.04.2003  №

187 «О размерах возмещения организациями, финансируемыми за счет средств

федерального бюджета, расходов работникам в связи с их переездом на работу в

другую местность»;

             - Постановление Правительства РФ от 26.12.2005 г. № 812 « О размере и

порядке  выплаты  суточных  в  иностранной  валюте  и  надбавок  к  суточным  в

иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных

государств  работников  организаций,  финансируемых  за  счет  средств

федерального бюджета».

    -  Приказ Минобрнауки России N 885, Приказ Минпросвещения России от

05.08.2020 № 390 "О практической подготовке обучающихся"

-   Приказ  Минфина России от  30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых

органами  государственной  власти  (государственными  органами),  органами

местного  самоуправления,  органами  управления  государственными

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями,

и Методических указаний по их применению"

           -  Устав ФГБОУ ВО УрГУПС.
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Приложение А

Форма служебной записки о направлении в командировку

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
от «____» ___________20___г.

о направлении сотрудника в командиров-

ку

Прошу оформить ко-

мандировку для 
(цель командировки)

Фамилия Имя От-

чество

Структурное

подразделение
 

должность (специ-

альность, профес-

сия)

 

место

назна-

чения

страна,

город
 

органи-

зация
 

дата

начала  

оконча-

ния
 

всего  

Ректору ФГБОУ ВО УрГУПС 

А.Г. Галкину

(должность, структурное подразделение, Ф.И.О.)
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срок

(календарные

дни)

не считая времени

нахождения в пути
 

организация плательщик  

Руководитель структурного подразделения

(подпись) (расшифровка подписи)

«_____» ________________20___г.

Подтверждение принимающей стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия)

работника к месту командирования (из места командировки)*:

Прибыл в ________________________________________

Выбыл из  ________________________________________

(должность) (личная подпись)

(расшифровка подписи)

*Заполняется при отсутствии проездных билетов и документов о проживании

Ректор А.Г. Галкин

(подпись) (расшифровка подписи)

“ ” 20 г.

“ ” 20 г.
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Приложение Б

Форма Авансовый отчет
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оборотная сторона



Уральский государственный 

университет путей сообщения

(УрГУПС)

Система менеджмента качества

О командировании работников университета

Идентификация документа

ПЛ 7.5.1-2021

Вид документа - положение Разработчики:  главный бухгалтер Ивукина Т.Ю. Стр. 21 из 20

Приложение В

Форма Отчет о зарубежной командировке

УТВЕРЖДАЮ: 

Проректор по международным связям 

_________________ Н.Ю.Анашкина 

                                   

О Т Ч Ё Т                                                                                                                           
о зарубежной командировке 

___________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Страна командирования, адрес _______________________________________ 

Организация: ______________________________________________________ 

Наименование мероприятия: _________________________________________ 

Срок командирования: ______________________________________________ 

Цель поездки: (чтение лекций, участие в конференции, переговоры)  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

Повестка дня:______________________________________________________  

__________________________________________________________________

Состав участников иностранной стороны:______________________________ 

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_

Краткое изложение сути мероприятия, содержание обсуждавшихся вопросов: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Когда и с кем из представителей иностранной стороны осуществлялись контакты 

во время командировки: 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основные результаты и выводы 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

__________________________________________________________

Предложения для дальнейшего сотрудничества:  

______________________________________________________________________

______________________________________________________________

Перечень подписанных документов (краткая характеристика, копии): 

__________________________________________________________________

Должность, ф.и.о., подпись, дата 








