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Об утвеР}кдении Полох<ения о командировании работников и направлении в
поездки обучающихся университета

Для регулироваI-tия вопросов, связанных с порядком направления
работников в служебные командировки и поездк}I обучающихся
университета

приказываю]

1 Утвердить прилагаемое l-iоложение о командировании работников
и направлении в поезд]{и обучаюшихся университета и ввести его в действие
с 01 .01 ,2020.

Ректор Р"К. Fiизап,rов
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Приложение к приказу
о,г <3l > /l 20Р_r.Nр/7/- 0

Положение о командировании работников
и нашравлении в поездки обучающихся университета

Разде,ц I. Общие по,цо}кения

1. Введеltие
1.1 По-пожение о коN4андировании работников и nu.,pou-o",rr." в гlое:]дкrl

обучающихся университета (далее пtlложение) регулир,че,г порялоК tIаправлениЯ

работников в слуrкебные командировки и обучающихся на практиItу, стажировкY.

конференцию и т.д. в федерапьноlчt гос_YдарстВенI]оМ бюджет,ном образtTвате.]]ьно\I

VчрежденИи высшегО образования <Казанский гос}IдарстRенный архитек],},рно-

строиr.ельный университет) (далее уttиверситет), как на территории Российской

Федерации. l,aк и на территории иностранных гос),ларств.
1.2 Положение разработано в соответствии со след.чюIцими нор]vIативно-

правовыми актаN{и:

Т'руловой кодекс Российской Федерачии;
На-цоговый кодекс Российской Федерации:

Федерапьный закон or, 29.12.20|2 )rгl 27з-ФЗ <Об образовании в РоссtlйсttоЙ

Фелерации>;
Постановление ПравитеJьства Россиl:1сксlй Федераr{ии оl 02.10.2002 Ns 729 кО

размерах возN{ещения расходов. связанных со сл\,жебными командировками на

,.рр"iор"и РоссийсКой Федерации. работникаN{. заключивtlIIтм тр.Yдовой договор о работе
в tрелера:rьных гооударстве[Iных органах. работникам гос_yдарственных внебrоджетных

фондоВ [)оссийскОй Федерации. федеральных государственных учрехtдений>;
Постанов-цение Правите-цьства Российской Федерации оТ 1з.10,2008 Nч 749 коб

особенноСтях напраr]лениЯ работни кОв в слу жебные коN,Iандировки)):

Приказ Минобрна.чки Росслtи от 2-7 "1I.2015 Nч 13ttЗ (Об утвер;tiдениИ
полояtения tl практике обучак-lщихся. осваиваюIцих основные профессиона.]]ьные

образоватеjlьные програмN{ы высшего обраlованЙяl>;

Приказ Минфина России от 02.08.2004 N9 б4н <t)б .YстановхеIrии преде,цьныХ

Hop1,l возN{ещениrI расходоВ по Haiiп,ry жилогО поN,lещенИя в иностранноЁt валюте гIри

сл.чжебныХ командировкаХ на l,ерритории иностранIIых l,осYдарств работнlrков.
зак-11юIIивIIIих трl,довой договор о рабоr:е в федерапьных гос_Yдарственных оргаFIах.

работников гос_ударственных внебюджетных фонлсlв Российской ФеrерациII.

ф елера-п ьных го с чларствеIlн ых v чре ;ttдсttий > .

Постановление Правительства Российской Фелераuии оТ 26.12.2005 N9 812 (О

разl'{ере и порядке выплатЫ с}rточных в иностранной валюте и надбавок к суточI{ыN,l в

иносr,ранной ва-r]юте прИ с.;rуrкебttых коNlандировках на территориII иIIос,l,ран}Iых

гос},ларств работников" зак-цlоtlllвших тру:tовой логовор о работе в (lедераrrьttых

гос},дарстВенньiХ органах. работникОВ I'ОС)'-Дарственных внебтодrкетItых фон:tов
РоссийскОй ФелераЧии. фелера:IIlНЫх госYдарстt]енных учре;кдений>.

1.З fiля tlелей настояiцеГо поJIо)itеlIия испоJ]ьз},}отся след_Yюttlие термиltы:

работник - лицо. имеющее ,lр},доtsые отношенIiя с универсИтетоN,I;

обучаrошийся лицо. осtsаиваюtrlее осноtsные профессиОнальные

образовате,[ьные програмN,Iы высшего образования (бакалавриата, специалите]]а.

N,IагLIс,граТурьi. аспиРантуры). реа:IизYе\.,Iые в униRерситете. по очной форпrе обу,tения;

командируеш,tый работник ,Yниверситета, направ,пяемыЙ работо;цате.llеп,t В

c.rr жебнуlо ко\lанJирUвк\ (.ta. tec Tal()lte к()\lан.-1ировка'):
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командировка - поездка коNIандируемого работника на основаНии письменilогО

решения ректора на опредеJенIILIй срок для выполнения сJужебIIого порYчения вне N,IecTa

llостоянной работы (статья i66 Трl,лового кодекса РФ).
IIe яв;rяется с;lу;кебной коп,tанДирсlвкой направлеFIие раСlотгtика tIa переlIодготовк\,

и повыltlение ква,rификации. Однако размер возмеu-{ения расходов. связанных с

обучеtlиеп,t }Ia к}.рсах по tIовышению квалификации. подготовкой и переIIодготовкой

специацисто]] В организациях повышения квалификаuии (вкrючая проезд. оплат\, tlайп,tа

жилья. сl,точные). соответСтвуеТ раз]\,{еру t]оз\.,Iеttlения расходов; предусNlотренных на

с:rу-хtеб llые командировItи ;

поездка обl,чаtощегося (да-llее Ittlездка) - посздка в рамкаХ реаIизациИ
образова,гельной програr,tмы об\,чаюш{егося. мероприятиЙ научно-исследова,геJlьсlсоit

направленнOс1,и" tI-цана воспитательной рабо,tы университета. программ акаде_rtи,tеской

плобильности. для участия в ';tюбых N,{ероприятиях. связанных с реaLтизацltей

аi(адеN,{иLIеских прав обучаюшегося"

1,.4 Командирование работников и
осуlцествляется по решению ректора.

поездка обyчаюrцихся )4{Llверситета

(образован ие. Ha,vKa):

расходов по

университета).

прIiносящеи доход деятельности (собственные средства
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2, Щ;tительность направления в командLIровки (поезлки)
2,1 Щ;ительность командировки (поезлки) определяется приказоу peitTopa С

vLIeToM объема, сJтожности и других особенностей поручения.
2.2 В искпIочительньD( слYчаях срок пребывания работника в командировке N,tожет

быть проДлен или сокращен приказом ректора по возвращении работника из коN,{андировки.

В сJIучае отсутствиЯ проездЕIьЖ докуN{ентОв фактический срок пребываllия

работника в командировке (обучающегося в ttоездкс) работник (обу,чаrошийся)

подтверж]IаеТ док\/ментаN4и по tIайп.lt' lltилого помещения в N.,Iесl,е коNtандирования
(поезлки). При проживании в гостинице указанный срок пребывания подтверждается

кви1анцией (талоном) либо ины]\{ документом. подтверждающиN{ заключение доI,овора на

окаЗаниеГосТиничныхУсЛуГпоNIесТУкоМанДироВания(поезлки).со/{ержаIЦи\,'IсВеДения,
ilредчсмотренные Правилами предоставхения гостиничньIх усл_уг в Российской

ФеrерачиИ, утверrtIденныN,IИ постановЛениеNl l [равите-пьства Российской Федерации от

09.1 0.201 5 N9 1085 коб утверItдении Правил предостаI]ления гостиниLIшых Vсл\,г в

Российской Федерации>.
При от,сутствии rrроездньЖ доку\,1ентов. .цокYN,IеFIтов по найпlу. жиj]ого поN,Iещения

.;rибо иных докYlIе[Iтов. подтверждаюIJIих заключение договора на оказаFIие гостиничных

ус-rI},Г по мест,Ч коN,IандL{рОваниЯ (поезлки). в це-rIях подтверждеlлия (lактического срока

ttребыванИя В месте командирОвания (поезлки) рабо,гникопt (обvчающимся)
предс,tавляк)тся сл,чжебная записка и (или) иной лок\,}Iент о (lактическ()\1 сроке

пребывания работнrtка в командировIiе (сlб1 чающегося tз поездке). содсрхtащиri

подтверждение llринIIмак)щей работника (об_чLlаIоIl{егося) cT,optlгtbt (организаi{ии -цибо

до,ц)IiноСгного лица) о сроке прибытия (убытия) работника (обучающегося) к MecT\l

командIlрования (поезлки) (из места командировки. поездки),
В с.пучае проезда работника (обl,чающегося) на основании решения рскТОРа К

lIестУ коN,tандирОваниЯ (поездки) и (иrи) обратнО к местУ tlостоянной работы (у,чебы) на

с-п1,;itебноП,t транспорте. на транспорте. находяIце\{ся в собственности работника
(обччающегося) или в собственности третьих лиц (по ловеренностir). фактическиti СРОК

пребывания В N.lecTe ко]\,{андирОваFIиЯ }lказывасl ся в с,,t1,;tебной :]аписке. KOToparl

[реlrlс,гавляется работниttоп,t (обччакlrllиr,tсяt) по возI]рашениlI Ltз команлировки (пое:здttи)

работодате",Ittl (университету) с приложеrIиеN,l док},},1ентов. подтверж.rlа}оUtих

использоt]ан1,1е \,казаIIIJогО TpaнcllopTa д,ця прое3да К i!,IeCT\r ко\"Iанj(ироваtlия (поездки) и

обратно (гr.чтевой лист. \{аршрутньй лист. счета. квитацJции. кассовые LIеки и IIHLIе

ДОКУN,lеНТЫ, ПОДТВеР}ItДаЮЩИе МаРU IP,r-T С,l1еДО ВаНИЯ ТРаНСПОРТа).

2.3 При ко\,1андироваIIии (поездке) за гранLlцу вре]\,{я пребьiвания в команлИроВКС

(поезлке) определяе,гся по IIiтамп}:' в заI,раниLIном паспорте и-ци визе (Kpolte б"циrкнегil

зарl,бехtья).
2.4 liгlеп,т выезда в ко\.{андировк\, (поез:tк1,) считается день отпраl]ления ПОеЗДа.

са]чIолеl'а" автобуса или друг(_)го ,Iранспортного средства Iiз },IccTa постоянIlой работы
(_ччебы) работника (об.ччающегося ).

2._5 При отправлении траIrспортного срелства ло 24 часов вкJ]юttите,цьно. днсх,{

отъезJlа в командировку (как из места постоянной работы (1чебы). так И Из N.,Iecl'a

командирования (поез;rкri)) считак),гся текущис сутки, а с 0 ,lacoB и поздIlее

IlосJIедуюЩие сYтки. Если станция. пристань, аэроIIорт находятся за чер,гоti tlАселеIlного
пYнкта. у,IILIтываеТся вре]\{я. необходипЛОе ЛJIя проезда до станltии. пристани, аэропорта.

днаtогично опреде-r]яется день приезда работ:ника (об.ччаrощегося) в N,,IecTo постоянттой

работы (учебы).
2.6 !неМ приезда из коN{андировки (поезлки) считается день гlриOытия поезла.

саN{олета. автобуса или дру-гОго трансПорт}IогО средства в \,IecTo постоянной работт,r
( учебьi) работнrtка (об.ччаlоruегося).
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З. Права и обязанности работника и обучающегося
З.1 11ри направлении работника в служебтtvю ко\,1андировкy eN{,v r-арантир},е],ся:

сохранение N{ecTa рабоr,ы. долхtности (ст. 167 'Груловоr,о кодекса РФ):
средний заработок (ст. 1б7 'I-р_члового кодекса РФ);
возп,,1ещение расходов. связанных с командировкой (ст. 1б8 Трулового кодекса

рФ)
З.1 Коптандирование может осуществляться как по основной работе. так и ПО

работе Ilo сов},{еститеJьств.\.
З"2 При направ_пеI{ии в командировк)l работника одновременно.по основtлоЙ рабОГе

и работе по совN{естите_цьств),. средний зарабо,гок сохраняется по обеилл работам.
З.З 11ри направлении в сл},жебнуто командироtзку работника только по основноЙ

работе (по совместительству), средняя :заработная плата по сов}{еститеjIьству (по

основной работе) не сохраняется. В этом случае работник доJIжен воспользоваться правО\{

на оформление отпyска без сохранения заработной платы lибо п,tоiltет исполLзовать свОе

право IIа ежегодный оп"цачиваепrый отпvск.
З.rl За обучаrощимися. направJяе\.{ыNIи в IIоездки- стипендия сохрiiняеl,ся на все

вреN,{я поездки.
3.5 ffеятельносl,ь коN,IандируеN,Iого работника (направленного в поездК,v

обу,чающегося) не должна наносить уruерба Российской Федерации. университету и его

работникапл (раскрытие незащищенIlых технологий. копцпьютерных rIрограм\,{ и т.д.).

3.б РаботrIик. иN{еющий допl,ск к гос},дарственной TaLiHe, несет ответственность ']а

соб_цюдение ре}ltиN.{а ceKpeTHocTIJ и за разг-rli}шение известных еп.Iу закрытых сведеНИii В

соо,гветствlIи с закоlIода,гельством Российской Федерzlции.
3.7 Если ко\IаFIjlировка предполагает работr,в выходныс tlли нерабочие дII1.1. тО

оп_цата труда в этLt лни производится в cooTBeTcTBIitI со сt,атr,ей 15З ТруловоI,о кодекса РФ.
З.8 Вопрос о явке работника на работ.ч в день выез,ца в коN{андироtsкy и в дiень

lrрL{езда из ко]\,1андировки решается по договоренности с работолателеN,l.
З.9 Руководители стр}.ктyрных подразделений должньi отра}кать вреN,rя

IJахождения работника в слуrкебной коптандировке в табеле yLieTa использования рабо'lего
l]реN,lени.

4. Возплещение расходов. связанных'с ко\Iандировкой (поез.rкой)
4.1 Работникl,университета гIри наIIрав"iIснии в коttlандI.{ровкч и обччаю1-I{еN4},ся

при направJении в поездк), выдается денелtный аванс JIа оплатy расходов и Rозмещак),I,ся

расходы в соответствии с нормаI,ивно-правовыл.{и акта]\.1и Российской Федерачии.
4.2 Во:змещение pacxol1oв, связанных со сл_yтtебttыr,tи коN,tаЕIдировкаN.Iи

(поездкашли) на территории Российсttой Федераltии, работнtткам (обl,чаюшlrtr,tся)

),Ilиt]ерси,Iета ос\ществляется в сJедYюttlих разNIерах:
а) расходов по найп,tY il(иjIоl о гtt)\IеIlIения (Kpol\,{e с_]учая. когла HaпpallJeНH()I,{\' в

с:11,х<ебнyю ко\,IандировIt\, (поезлк1,) рабо,гнику (обl,чатоruепrуся) предос]авJяется
бесп.lIатное поN{еlllение) в размере фактических расходов. подтверждеIIнь]х
соо,гвеl,стtsуIощиN,fи документами. при отсутствии док,чментов" подтверItлающих эти

расходы - 12 рублей в суткrt;
б) расходов tta выплату сvтоLIных - в размере 100 р"чблей за каждьтй день

нахо){iдения в с"пl,жебной коrтандировке (поезлке).
4.j За вреп,lя IIахо;кдения в rIу,ги рабсlтниttа (обу.lzrюttlегося). Iraпpaвjlrle\lol'o В

с,пl,жебlлl,iо ко\,Iанлировкy (поезлку) гIа территори]о инос гранного гос),дарства. с\ тоtlные
вып-rIаIIиваются:

гlри гlроезде по территории Российской Федерачии - в размерах.
установ-ценных подп,yнктом <б> пун к,га .1.2 настоящего положения:
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при проезде по территории иностранного гос"чдарства - в раз\{ерах.

установленных постаI{ов_rIением Правительства Российской Федерации от 26.12.2005
N9 812.

В сл),чае вынужденной задер}кки в пути суточные за вреN,Iя задеРЖКИ

вып,IIаLIиваIотся по реlIIеник) ректора при гlредс'ГаВЛении Докуп,lенТоВ. ГtоДТВержДаrоU{их

tРакт вынужденной задержки.
Возь,tещение расходов. связанных со с_гt1,,жебными коп4андировкаN.,Iи (поезлкамrt) lta

территории иIj{остранных государств, работникап,t (обучаюrцимся) yНИВеРСИТеТа

осуществляется с учето]\I следующих особеннос,гей:

в с_llучае если работник (об.ч.Iающийся). направленный в сл,vжебнl'Ю

коN,Iандtrровку (поезлку) на территорию иlIостранного государства. в период слу;кебнОЙ

коN,Iандировки (поездки) обеспечивается ипостранной валютой на -цичные расхоj{ы за счет

принимаЮщеil сr,орОны. выпJIата с)точных в иностранной валюте не прои:]во/Iится:

есJи прини\{ающая сторона не выплачивает у,казаIIно\.,I1, работник;-
(об_,,-чаюшlемуся) иностранн_ую ваJIrот}. на _[иLIные расходы. но предостав,цяет еп,tу За СвОЙ

счет l]итаНие. емY выплачиваются с},тоLIные в иностранной валкlте в разN,Iере З0 прсlцентов
сYточных (.включая надбавки). },станов,тенных посгановJением ГIравительства Российской
Федерации от 2б.12.2005 Ns 812,

Возплещение расходов tlo наймч ;.ttилого пON{еU{ения ilри слr,жебных коN,{ан,l(ироl]ках

(поездках) на территории LtFIострtiнных гос},дарс,гв проLIзводIJтся в преде,ГIах НОР},1.

устаIIов,тенных прика:]оNl N4инфина России от 02.08.2004 Лs 6/+н.

Возплещение расходов по прое:]д,ч к Г!,IеСТу коN,Iандировки (поездки) на территс)рии

иностраIjIlых государств И обратно, к N{есту постоянtlой работы (учебы) производится
сог-цасLtо абзацу 1 пункта 4.7 настоящего по]-tожения.

При направлении за счет средств феi{ерапьного бюлжета 1{а территорик)
иностранного госчдарства деrег,аций об,ччаюцикся университета направ.гIяющая стОРОНа

(университет) вып;rаLIивает сyточные в иностранной ва-цtо,ге в разNrере 1*5 прОЦеНТОВ

сyтоlIных. ус,гаповленных постаI{овленлlеN.,I Правите,пьства Российсtttlй Фелераltии оТ

26.12,200_5 ЛЪ 8l2. при )с_ltовии. ч,го чJены }/казанных делегацлтli обесгtе,ливак)тся

питаlItIеN,{ за сIIет направJIяющей pI_пtl приlItI\{ак]щей сторсlны и не попуьlдl'g' rlнocTpaнrryк)

ва-цютч на личные расходы от приниN,lающей стороны.
4"1 fiоtrолнительные расходы. связанные с пропiиванием вне \{еста жите-пьства

(сl,то.Iные). возл,тещаются за ка;,tti(ый день нахождения в Itо\mндироRке (поезлке). вкJIIоаtая

l]ыхо,,:{ные и нерабочttе lIраздничные дiIи. а так/ке за дни нахоя(дения в Il)ти. в,го1\I чИС.l]е

за вреNIя вын},ждентtой остановки в I,I\/ти.

4,5 Иные расходы. связанные с комапдировкаNIII (поез.]капtи ). а илlентlо расходы
на оформление :]аграничного паспор]а. визы и др},гих выездньш лок}'меНТОR;

обязательные консуjlьские и аэродромные сборы. сборы за право I]ъе:]да или тРаНЗИТа

aBl опIоби_цьного Tpal-rcпopTal расхолы на офоршrление обяз:rтельной меI(ициНСКОli

страховки: иные обя:зате-цьные IIJIа,гежи и сборы. возмещаются в поJтноп,t объеме.
4.6 В слr-чае вын\,)i(денной остановки t] пути возмещаютсrt расходьJ по гtаЙltr

жи_ц()го поN4ещенIiя. Ilоi{твер]&денные сооl,веI,с,гвYющи\{и лоIiуN,lеIIга\,III. в разN,lере 100

проценl,ов от норм. VстановjIеIIных норN.,Iативно-правовы\{и актаN/ти РосслtЙской

Федерациtл.
1.7 Расходы по проезд\I к \,Iест),коNIандировки (rrоезлки). на территории

Российской Федерачии и обратно lt месту постоянной работы (у,чебы) и по проезД,Y ИЗ

одного населенного пункта в другой. если коN,IандирчеN,Iый и.ilи об\.tающийся наlrравЛеН В

несколькО организаЦий. распоЛOжеttlIыХ в ра:]ныХ населеннЫх II,Yнктах, вItjlючают расходьi
гtО проезд}' транспортоМ обtrlего по-|lьзоI]ания cooтBeTcTl]eHHO к станции. прl,iстаrIи.

аэропорт)' и от ста}IЦии. пристани. аэропорта. ес,lrи оtIи нахоДятся за чертой Hace.цetlHOIo

lIyHKTa. при наltичии докYмен,l,ов (билегов). подтверждаIощих эти расходы. а TaKiKe

с,граховой взнос на обязательное "]ичное страхование rlассаЖиров на,транспорте. оп-ltатv
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усJIуг по офорN{.,Iению проездЕ]ых докуме1-Iтов и предоставлеI{ию в tIоездах постеjlьltых
принад-цежностей.

Расходы работников и обу.rаюIцихся yниверситета на проезд к N{ecl-}' команлировки
(поездки) и обратно воз\,{ещаются в размере фактических расходов, подтвержденных
прое:]дными документами. но не выше стоимости проезда:

}ке_rIезнодорожныN,I транспортом - в кушейном вагоне скорого фирменногсl
поез_]а:

водныN{ транспортоNI в каюте V грYппы морского cyJ{Ha реl,,YпярныХ
транспортных Jиtlий и лиrrий с комплексны\{ обс,пl,живаниеN{ пассах{иров. в каюте I[

категории речного с},дна всех -IIиний сообпtеtlия. в каюте I категории с,vдна парошlной

общего
гlоJIьзования (кроме такси).

Расходы. превышающие вышеперечIlс,ценные рiu]Nlеры. а,гак)Itе иньте связLlнI{ые со

с;l1,.жебнЫми ко\IанДировка]чIИ (поездкаМи) расходы (при условии, tlTo oнll произведены

работником (обучаюrлимrся) с разрешенI,1я или велоN.,Iа работодателя ()'нивЕ-рситеТа ) )

во3\,IещаютсЯ за счеТ средств, полученных от приносяtцей доход леятеJIьности

)rниверситета.
4.8 Пр" ко\,{андировках (irоездках) в \tecTнocтb. откуда ко},Iандир},емыи

(обr,,чающийсяr) исходя из 1,словий трансгlортногtl сообщения и характера выполняеlrой в

коNIандировке (поездке) работы. имее,г возl{ожность ежедневно возвраIl[аться It NtecT},

lIостоянного жите"цьства. с\,тоLIные не вып,пачиваюIся.
ВопроС о це-rIесОобразt-lостl,t еj,кедНевногО возвращениЯ КОl\,It}t{llИР)lс\IогО

(об_ччающеI,ося) из N{ecTa комаIlдирования (поездки) к N,IестY постоянного жите-rlьсl,ва в

каждо]\,{ KOHKpe,t}tON,I cJlyalae решаетсЯ peкTopoN{ с yLIeTox,{ дL[ьности расстояния. у-словий
траtIспортного ссlобщения. характера выполняемого задания. а также необходиl,тости
создания коN,lандируемому (об,ччаюrшемуся) условий для отдыха" и отражается В ПриКаЗе

l{a ко\{андироваrIие (поездку).
4.9 При с.педовании коN,Iандирyеl\{ого (обl,чаlсlпrегося) с территориrt РоссиЙскоЙ

Федерации jleнb перссеtiения государственгiой границы Российской Федераuии
вк_rllочае,гся в дни. за которые с\,rоr{ные вьiпJIаLIивак)тся в иностраIIнои ваЛIоТе. а ПрИ

следованttи tla территориtо РоссtrIiской Фелерачrlll день Пересе.tения гос\'даРСГвенt;ОЙ

границьi Российсttой Федерачии вкJtюаIается в д}{и. за ко,горые сутоlлные выплач}IваIОТСЯ ts

рl,б:rях. Щаты пересечения госyдарственной границы Российскоri ФедерttЦии ГIРИ

с,цедовании с территории Российсttой Федерации и при следовании на терриТОРИК)

РоссиtiскОй Фелераuии оIlределяIотся llo от\,{еткаl{ l]ограниtIных органов в паспортс. ГIри

направ.:]ении ко\,Iан.i{ирyе]\Iого (обу,чаrощегося) в с;rl,лсебнчк) KoN.laFI.rlLrpoBK\' (поеЗlДК1') На

территорИи двYХ илИ бо-цее l.тнострtlн}lых государстR с),тоrIные за деIIь перссеllения
границ{,I N{ежду иностранныN,lи r,осударства},Iи I]ыплаLILIваются в иносIранной валюте rlo

HOpN.,taN,I. установленныN,{ л_]rя госуларства. в которое направпяется коN,Iандируемый
(обучающийся).

При rrаправленtlи кол,Iандиру,еNIого в коN{андировку (обучаюцегося в поезлк1') на

территорИи гос},ларСтв - учасТниItоВ Солружества I Iезависимых I'осу,lарстR. с которы\4и
,]аключены NIежпрчlвиl,еJIьственныс сог,пашеIIия. на основаIlии которых в док),N,lен,lах .ll.]lrl

въезла и выезда поI ранI]ttныN,lи орга}Iа\{и не деjIаIотся отN,lе,гки о пересеLIениI,1

I,ос},дарстВеrrной границь]. даl а lIересе.Iения I,ос),дарствеtлной границы Российской

Федерации определяется по проездным док\,ментап,r (билетам).
4.i0 Работник.Ч универсиТета в с-цуЧае вреN,IеНной нетрУлоспособнос,ги во вреl\{я

коN,IандирОвки (обlЧаIощеl\I\ся в слуЧае болезни во время lrоездки), удостоверенной в

устаноR.ценноN,l порядке. возмеrцаЮтся расходы по rlайплу жиjIого гlо}{ещеIIия (кроме

cJ.YIitteB. K()l'](a работник и,пи обl.такlщийся нахолится FIa стационарноNl _пе,tснttи) и
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вып_rIачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможносТи По

состоянию здоровья приступи,гь к выполнению возложенного на него слvжебного
лоручения (залания) или вернуться к месту постоянноI,о жительства.

за периол вреьtенной нетру,доспособности работнику. вып-цачивается пособие по

врепленtrой нетрулоспособности в соответствии с законOдаtе"]]ьствоNI Россиtiскоti
Фс.rераuи и

4.1 1 /{енеlttные средс,гва1. полученные коl,1андированIIым (обучающиlvlся.

направ-цеШным В поездку) под отчеТ и не использованные в ко\,Iандировке 1поездкс,) по

результатам принятИя авансовОго отчета бухгалтерией ,чниверситета, ло,rI}кны быть сланы
в кассУ универсиТета в течеНие 3 дlтеli с момента прибытия 11з коN,Iандировки (поездки). В

гlротивноj\,I сл}rLIае, чказанные средства },дерiкиваЮтся и:} заработной п-lаты работника
(стипен.ции обучающегося на основании ,цичного заявления об\,rIающегося) В N,IесяtIе"

сJед},IошеNI за \,Iесяцс\,t. в KoTopoN,I он бьт.r направ-rIен в коNlаIlдировку. иJи взыскиваются с

работника (об.ччаюпдегося) в сl,дебном поряJIке.
1.I2 Выдача денеIIнI)IХ средстВ на сл,ч;rtебнуЮ командировку (поезлку)

произвоi{ится по заявке. которая оформляется не позднее З дней до отъезда. ,голько при

усjIовиLI полIIого отчета конкретIIого подотчетного лица по ранее вьiданно\,IV e]vly авансу.

4.1З Передача выданныХ под отчеТ наJиLIныХ денеГ одllиN,{ лиIIом др!,гоN1!, лиr{),

запрещается.

Разде"ц II. Рег_lrаьlент направления в KoN,I андrlровк,_r, ( поезilку')

5. Оформ-пение коN,{андировки (поезлки)
5.1 СлужебнаЯ записка о командИрованиИ (поездке) явJrяется первьIN,l лок},менто]\r.

оформ.lяе\Iым при коNIан_]ироtJке ( пtlе tдке).
5.2 ЭлектроннаrI версия форпты <Слу;кебная записка о ко\,{андировании (пОеЗЛКе)>

размещается на официапыlсlм сайте чниверситета lгo адрес\,:

https ://п,u,ш,. kgasu.ru/uni versitet/structuгe/ar-tp/uk d/oki.
5.З С_пужебтrая записка о командированLiи (rlоездке) офоршl;rяетсrl l]}liоводитслеNl

коN{андирус\,Iого (обl,чпто*a.,la"' или са\tиNl рабо,l,rтttком (при сог,цасоваIIии с

непосредсIвеI{ныN,I руковолителепл) и содержит служебное задание. пор.YLIение. цеJтL

коN{андировки. Лицо. оформивrпее Служебн.yю заIIиск.y о команлировании (поездке), tteceT

ответственностL за поJноту и достоверность )Iказываемьтх в Hori даннLх.
5.4 С],цl,жебная записка о коNIандироваI{ии (поездке) подписывае'гся С

непосрелс,гвенныl.{ рvководите_rlеl{ работника (начаrьникол,l Отдела подгОтовки КаДРОВ

высшей ква,пификации (ОIIКВК). лиректороп.{ IIIIститчта. в KoTopoN,I по_п,чrllgг обраЗоВаНlIе

обччаiоlцИrlся) И соIjIас\rетСя с прореКтороN,l. кYрtlр},юrциN,I вопросы, для решения l(о,горы,\

ко\{андируется работник (направляется в tIоездку обччающийся).
5.5 Решение о комаFIдированIIи (гrоездке) ItриниN,lает ректор. После принЯТИЯ

решения о командироваiJии (поезлке) F{ачаттьник L),г;liела пJIанированLIя и экономиltеского
анапиза определяет источIIик финансирования ItоN,lаI{дировки (поездки) и )rказывает егО В

С.тl,жебttой записке о коN,{ал{дирован}lи (поез:tке).

5.б Служеблtая записка о коN,Iанд]{роваIIии с резолюциеl"л ректора предостав-ЦЯеТСrI

работнику ОК дя проверки по,цноl ы Yказанных данных. В c;t1.^Iae выявJениrl оtшибок.
(i;r.чя<ебная записка о команлированItи возв ращаетс я работн ику лля их,чстранен иЯ.

5.7 Сл.чяtебная записка о пое:]дке с резолюцией ректора Iтредоставляется работнику
дIрекции инстLlтута или ОПКВК для проверки по_r]ноты чказанных даIIных.

_5.8 РабопликИ, коN,IандиР),еN,Iые д-rIя выпо.rlнения заданий. связаIJных с доступо\,{ li

госуi{арственноli тайне. сог,цасовLlвак)т свою ко\{анлирOвку. соглilсtlо tIоря,цку.

чтверItдеIllтолrу [IостаtIовление\,t Правите.lтьства РФ от 06.02,2010 N9 бЗ (Об },гt]ерж,цении
ИнструкчИи о порядке допуска должIlостньIх лIlц и граждан Российской Федерацrlи к

гос},дарственнойтайне>.
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5.9 Приrtаз о команлировании офорш,t,lrяется работникап,lи ОК на основаiIиII

С;у,;кебной записки о командироваtIии.
5.10 Приказ о направлении в гlоездк.y об}-rающегося офорN,Iляется работникап,lи

диреltttии иl{ститута или ОГlКВК на основании Слl,жебной записки о поездке.
5.11 fl.ля командирования (rlоездки) за рубеж командируеN{оN,ry (обучающемl'ся)

необходимо предоставить следуюшие документы:
Слу,жебная записка с резоiюцией peKTtlpa:

копия приг_[ашения или лрl,гой докуN,IеIII . являющийся основа}IиеN,{ д_ця запрОСа

I-ia коN,Iандирование (поезлку ).

5.12 Отмена коп.lандироl]ки (поездки) \,{о}кет бьтть произведена ректороN,I на

основании служебной :]аписки руководителя работника (начальника ОПКВК. дИрекТОРа

инстит,yта" в котором пол}чает образование обучающийся). оформленной в свобо,ltной форме.
5.1З Проект приказа об oTltetle ко]\,{андировки готовLlтся работнrrкап,rи ()К.

5.14 IlpoeKT гlриказа об отп,tегtе IIоездки обr,чаюrцегося готовится работниКаN,IИ

дирекции инс1,1],гvта и;rи ОПКВIt,

6, Выдача аванса и офорп,rление aBaнcoBoгo отчета
6.1 Пере;t отъездо\,1 коN,lандируеN{оN{ч (обучакlщеrr,чся) выдается aвal{c на оплаТу

коN,IанДироВоLIнЬIх расхоДоВ.
6.2 Дванс выдается па основании расходного кассового ордера. которыЙ

офорп,тrяется рабо,глtикоп,t Финансового отдеJlа б),хга-ц,герrlи на осноtsанLlLI С.,t,vтtебrтоtI

записки о комаtlлировании ( поезлttе).
6.3 Размер аванса рассtIитывается работникс,lп,l Фиltансового отде-rа исхоля Ii']

длLlте"цьносl,И ко\,IандировкИ (гtоездки). а I акже. по сог,пасованIlю с ко\,IаJI.l{ируеN,{ыN.{

(обl,чающимся) из предпоJагае]\,Iых расходов по проезд},и rtаЙп,tу, )tилого помещения.
6.4 По возвращении из командировки (поездки) по России ко\,Iан,цир.yепtыЙ

(обччаtощийся) в теLIение З-х рабочих днеil обязан представить в ФинансовыЙ отде-Ц

бl,хl,алтерии авансовый отчет об израсходоваI{ных суп.{мах в связи с коl{андировКОЙ
(поезлкой). К авансовому отчету приJlагаются:

док.y]\,tенl,ы о найпtе )Ittt_пoI,rl IIоN,{ещенItя. факти.лескtlх pacxo.I{ax по проезjI)'
(вк;rкlчая с,граховой взнос на обяза,гс.llыIое ,rlичное cTpaxOBaH}Ie tlасса)Itиров на траliспорте.
oI1_1lal,y ),с,r.уг п() офорп,l.lrеtlию проездньlх док\,ментов и предос,l авлению в поездах
посте_пьIlых IIринадлежностей) и об иных расходах. связанных с коNIандировКОЙ
(поезлкой). Основаттиеьт дJя возN,Iе]llения расходов I-Ia проезд являются проездные

.ilокч\{енты (би,rет. п,rарпtрr,r,/квитанция электронного билета. контрtlльtlыii к\'п()н

электронного же_rlсзнодорожного би_lеrа. посадочный r,а-цон или спрaIвка перевtlзчика);

док},менты, llолтвер}кдающие расходы на офорtrrление заграничного паспОРТа.

вi]зы и ;{ругих выездных док},меlIтов: сlбя:зirтельЁlые конс\,JIьские и аэро_]р()Nlllые СбОРЫ:

сборы за право въезда иjIи rранзrIтii автоrлобиJIыIого транспорта: расходы rla офорrtJенИе
обя:зztте:rьной r,rедицинской страховки: иные обязателыtые пjlатежи и сборы в c-цyllae

зарубеrrсной поездки.

Начальник УКЩ И.Ш. Харисов

levchenko
Пишущая машинка
Соответствует оригиналу. Документовед ОД Л.Р. Зиганшина




