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1 Общие положения

1.1 Настоящий документ регламентирует основания для командировки, источники ее финансирования, порядок и условия командирования в рамках деятельности по  Программе повышения конкурентоспособности федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Сибирский федеральный университет» (далее – Программа). 
1.2 В командировку могут быть направлены только сотрудники университета, трудовых отношений между которыми и ФГАОУ ВО «Сибирский федеральный университет» (далее – университет) оформлены соответствующими организационными документами.
1.3 Настоящий регламент разработан в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами университета.
1.4 В соответствии со ст. 166 Трудового кодекса РФ, служебной командировкой является поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
2 Основания и правила командирования сотрудников

2.1 Сотрудники университета могут быть командированы для выполнения научных, образовательных заданий и иных служебных поручений, а также задач, реализуемых  в рамках Программы.
2.2 Срок командировки сотрудников определяется приказом ректора университета в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

3 Права командируемого

3.1 Направленному в служебную командировку гарантировано сохранение места работы, по основному месту работы – среднего заработка на время отсутствия командируемого, возмещение командируемому расходов по проезду, расходов по найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), в соответствии с разделом 5 «Финансирование командировок в рамках Программы».
3.2 Направляться в командировку за счет средств Программы могут  сотрудники работающие как  по основной, так и по совмещаемой должности. При командировании по совмещаемой должности сотрудник решает вопросы своего отсутствия по основному месту работы со своим работодателем. В этом случае сотрудник может использовать для поездки свое право на очередной оплачиваемый отпуск по основному месту работы, или ему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на усмотрение работодателя по основному месту.

4 Принятие решения о командировании и документальное оформление командировок
4.1 Решение о направлении сотрудников в заграничную командировку (служебную поездку) принимает ректор на основании служебной записки (приложение А) руководителя структурного подразделения (руководителя проекта Программы) и директором проектного офиса Программы 5-100.
Служебную записку согласует куратор проекта. К служебной записке прилагаются обосновывающие просьбу документы: приглашение, договор, план и др.

В случае направления в командировку сотрудников университета из числа профессорско-преподавательского состава (включая заведующего кафедрой) служебная записка визируется директором института.
Цель командировки работника определяется руководителем и куратором проекта по согласованию.
4.2 При положительном решении о направлении в командировку сотрудник оформляет служебное задание (приложение Б), которое визируется руководителем структурного подразделения (руководителем проекта Программы) или директором института, а также директором проектного офиса Программы. 

4.3 Приказ о командировании готовит Общий отдел университета в установленном порядке. Копия приказа на командирование сотрудников  в обязательном порядке передается в Проектный офис Программы.
4.4 По итогам командировки работник в срок не позднее двух недель представляет в проектный офис программы повышения международной конкурентоспособности СФУ копию отчета о командировке (приложение Б).
Отчет должен содержать информацию о результатах командировки (полезный опыт, выводы и конкретные рекомендации) и полностью раскрывать вопросы служебного задания на выезд. В случае невыполнения отдельных пунктов задания указывается причина.

Отчет заканчивается предложениями по использованию результатов выезда в практической деятельности университета и его структурных подразделений. К отчету также прилагаются копии полученных во время командировки нормативных правовых актов, методических рекомендаций и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию университета и его структурных подразделений.

Целесообразность расходов по командировке подтверждается подписью директора проектного офиса Программы 5-100.
5 Финансирование командировок в рамках Программы
5.1 При планировании расходов по командировке исполнители обязаны принимать во внимание  следующие ограничения:
5.1.1 Расходы на проживание на территории РФ, осуществляемые за счет субсидии на государственную поддержку на реализацию Программы, возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки. 

5.1.2 Расходы на проживание  на территории иностранных государств осуществляемые за счет субсидии на государственную поддержку на реализацию Программы, возмещаются в соответствии с Приказом Минфина России от 02.08.2004 N 64н (ред. от 10.04.2015) "Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений"

5.1.3 Суточные расходы при служебных командировках на территории РФ, осуществляемые за счет средств субсидии возмещаются в размере 100 рублей в сутки.

5.1.4 При служебных командировках на территории иностранных государств, осуществляемые за счет средств субсидии суточные расходы возмещаются в соответствии с нормами возмещения расходов работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета
5.1.3 Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

· железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

· водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

· воздушным транспортом – в салоне экономического класса;

· автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).
При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы, – в размере минимальной стоимости проезда:

· железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

· 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.
5.1.4 Командировочные расходы (суточные и расходы на проживание) сверх лимита осуществляются за счет средств структурного подразделения или иных средств на основании решения куратора или руководителя проекта.
5.2 Для учета расходов по проектам Программы сотрудником, направленным в командировку, составляется смета командировочных расходов (пример расчета сметы представлен в приложении Г). 
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Е. А. Сабитова
ПРИЛОЖЕНИЕ А
Форма служебной записки о направлении сотрудников в заграничную командировку
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ФГАОУ ВО СФУ

___________________________




Ректору СФУ
 наименование подразделения





Е. А. Ваганову
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

«___» _________ 2017 г.

Прошу командировать _________________________________________________________

фамилия, имя, отчество полностью

Должность___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Структурное подразделение, институт____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место назначения (город)______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Организация, учреждение, компания_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Цель командировки____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Срок командировки с _________________ по __________________20______г.

Командировочные расходы (суточные, проезд, проживание, визовые сборы) отнести за счет средств субсидии на государственную поддержку на реализацию программы повышения конкурентоспособности ФГАОУ ВО СФУ среди ведущих мировых научно-образовательных центров (М _._._) 
Оргвзнос (взнос за участие в семинаре, конференции, стоимость обучения) отнести за счет ____________________________________________________________________________________ ,
Командировочные расходы (суточные и расходы на проживание) сверх нормативов отнести за счет_________________________________________________________________________________
Контактный телефон командируемого____________________________________________________
	Руководитель структурного подразделения/Руководитель проекта 


	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	Директор института/Куратор проекта
	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	Директор ПО


	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Форма служебного задания для направления в командировку

СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

для направления в командировку

«___» ___________ 2017 г.

	


фамилия, имя, отчество полностью

	

	


должность, ученая степень, кафедра, институт/структурное подразделение

	Командируется в
	

	
	(город, организация)


	сроком  с
	«___»______________
	по
	«___»_______________
	2017 г.


	Мероприятие 
	М 1.1.1 Название мероприятия


	Цель командировки:
	

	

	


СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЯ
	

	

	

	

	

	

	

	Руководитель структурного подразделения/Руководитель проекта 


	_____________________

подпись
	_______________ инициалы, фамилия

	Директор института/Куратор проекта
	_____________________

подпись
	_______________ инициалы, фамилия

	Целесообразность расходов подтверждаю, директор ПО
	____________________

подпись
	_______________ инициалы, фамилия


ПРИЛОЖЕНИЕ В

Форма отчета о командировке


ФГАОУ ВО «СИБИРСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИЕТ»

	от «___»__________2017 г.


	УТВЕРЖДАЮ

	
	Руководитель структурного подразделения


ОТЧЕТ о командировке (приказ №______ от «___»________2017г.)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Дата, время убытия:     
	__________________
	

	Дата, время прибытия:
	__________________
	

	Подотчетное лицо
	__________________
	____________________

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Форма сметы на командировочные расходы


Смета командировочных расходов

	ФИО
	Иванов Иван Иванович

	Срок командировки
	с ________ по_______ 2017 г. − (кол-во дней)

	Место проведения
	Москва, Московский физико-технический институт


	Направление расходов
	Сумма (руб.)

	Транспортные расходы
	13000

	Авиабилет Новосибирск-Москва-Новосибирск (или формулировки туда-обратно)


	(расчет)

	Суточные
	24 600

	В России суточные 100 р. 
За границей суточные рассчитываются по данным таблицы (берется минимальная сумма) http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_57929/ 

Постановление Правительства РФ от 26.16.2005 № 812
	100 *10(кол-во дней)=1000 р.

Если за границей

60 $* 10 (кол-во дней) (2460 р.) =24600 р.

	Проживание 
	7000

	Расходы по найму жилого помещения в России не более 550 руб. сутки.

За границей расходы по найму жилых помещений рассчитываются в соответствии с таблицей http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_48889/8890a3aef067b3b239b5ce433c5b844de8c55f08/
Приказ Министерства финансов РФ от 02.08.2004 № 64н.
	10 (кол-во дней)* 700 р. =7000 р. 

Если за границей, также переводим иностранную валюту в рубли



	Оргвзнос
	0

	При наличии
	

	Визовый сбор
	0

	При наличии
	

	Итого:
	44 600


	Дата 
	Подпись


