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Изменение № 6


РИ 4.2.3-1 Правила и порядок оформления 
командировочных документов
________________________________________________________________________________________________________________
УТВЕРЖДЕНО И ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ приказом ректора университета № 54-О от 03.02.2017
Дата введения  06.02.2017
1 Раздел 2. Исключить стандарт: «СТО 4.2.3-6 Инструкция по делопроизводству».
Дополнить нормативным документом: «РД ФГБОУ ВО «КнАГТУ» 015-2015 Документация организационно-распорядительная. Общие требования к оформлению».
2 Пункт 3.2 дополнить сокращениями:

	«ДЗ

УКД
	– докладная записка;
– управление кадрами и делами».


Исключить: «ОО – общий отдел».

3 Пункт 4.2 дополнить словами: «сотрудник управления кадрами и делами».

4 Пункт 5.3.2. Исключить ссылку: «(таблица 1, п. 7)»
5 Пункт 5.4.1 изменить и изложить в новой редакции:
«5.4.1 Порядок и описание действий по организации служебных командировок работников представлены на рисунке 1.

При направлении сотрудника в командировку руководитель структурного подразделения (декан/директор) предоставляет в Управление кадрами и делами докладную записку (с указанием места назначения, организации, сроков командирования, цели, источника финансирования) (приложение Л). К докладной записке прилагаются документы, подтверждающие необходимость командирования работника и график переноса занятий (для ППС).

Докладная записка должна содержать визы начальника ПФО, ректора (первого проректора) университета. 

Оформление служебного задания, приказа о направлении работника в командировку (основание - докладная записка) возлагается на Управление кадрами и делами».
6 Пункт 5.4.4 изменить и изложить в новой редакции:
«5.4.4 Очередность визирования по каждому из документов приведена:  для работников - в таблице 2, для студентов - в таблице 3». 
7 Рисунок 1 изменить и изложить в новой редакции:

[image: image1]
Рисунок 1- Порядок выполнения действий по организации 
служебных командировок работников
8 Таблицу 1 изменить и изложить в новой редакции:
Таблица 1 – Порядок действий по организации командировок
	Название мероприятия 

(события)
	Установленные 

сроки проведения
	Ответственный
	Исполнители
	Участники

	1 Возникновение необходимости в организации служебной командировки
	В течение года
	
	
	

	1.1 Получение приглашения от организаторов конференций, конкурсов, семинаров курсов и т.п.
	
	ППС
	ЛОД
	ЗКФ

ППС

	1.2 Получение приглашения от зарубежного партнёра университета
	
	ППС
	ППС
	ЗКФ

МО

	1.3 Появление проблем, требующих выезд 

за пределы Комсомольска-на-Амуре
	
	Ректор

университета
	РСП
	Работники

университета

	2 Подбор кандидатур 

для отправления 

в командировку
	После возникновения необходимости в командировке
	РСП
	РСП
	Работники

университета

	3 Оформление комплекта документов
	
	
	
	

	3.1 Для работников 

университета
	
	
	
	

	- ДЗ на перенос учебных занятий (для ППС)
	За пять дней
до начала
командировки
	ППС
	ППС
	Первый проректор, ЗКФ, декан, УМУ

	-ДЗ о направлении 

в командировку 
	
	РСП (декан/ директор)
	ЛОД
	Ректор  (первый проректор), ПФО

	- служебное задание
	До начала командировки
	УКД
	УКД
	Ректор, РСП и КР

	- приказ о направлении 

в командировку
	До начала командировки
	УКД
	УКД
	Ректор, ПФО, КР

	-ДЗ о предоставлении  аванса
	За неделю до убытия в командировку
	КР
	ЛОД
	Ректор, гл. бухгалтер, РСП (декан), ПФО

	3.2 Для студентов
	
	
	
	

	-приказ о направлении 

студентов для участия 
в соревнованиях и пр.
	До отъезда 

на мероприятия
	Руководитель группы
	ЛОД
	Проректор по УВР, 

гл. бухгалтер, декан, ПФО

	-ДЗ о предоставлении аванса
	За неделю 
до отъезда 

на мероприятия 
	Руководитель группы
	ЛОД
	Проректор по УВР,

гл. бухгалтер, декан, ПФО

	4 Получение аванса
	Как минимум, 

за день до убытия 

в командировку
	Бухгалтерия университета
	Касса университета
	КР

	5 Уведомление о причинах и сроках отсутствия по месту основной работы и работы по совместительству
	Как минимум, 

за день до убытия 

в командировку
	КР
	ЛОД
	РСП

	6 Оплата командировочных расходов
	До и после убытия 

в командировку
	КР
	КР
	

	7 Выполнение служебного задания
	В период 

командировки
	КР
	КР
	

	8 Проставление в загранпаспорте отметок пограничного контроля
	В момент пересечения государственной границы РФ
	КР
	Сотрудник пограничной службы
	

	9 В случае необходимости подготовки приказа об изменении сроков 
	
	
	
	

	- командировки работника
	В течение трёх 

рабочих дней 
после прибытия
	УКД
	УКД
	Ректор, ПФО, КР 

	- направления студентов для участия в соревнованиях и пр.
	В течение трёх 

рабочих дней 
после прибытия
	Руководитель группы
	ЛОД
	Проректор по УВР, 
гл. бухгалтер, декан,  ПФО

	10 Подготовка докладной записки о полном возмещении командировочных расходов
	В течение трёх 

рабочих дней 
после прибытия
	КР
	ЛОД
	Ректор, 

декан



	11 Подготовка 

авансового отчёта
	В течение трёх 

рабочих дней 
после прибытия
	КР
	КР
	ЗКФ, РСП, 

бухгалтерия

	12 Утверждение 

авансового отчёта
	После проверки обоснованности командировочных расходов
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия
	Ректор

	13 Проведение окончательных расчётов с командируемым работником
	
	Бухгалтерия
	КР, касса, бухгалтерия
	


9 Таблицу 2 изменить и изложить в новой редакции:
Таблица 2 – Визы согласований командировочных документов работников
	Командировочные документы
	Визы согласования

	
	РСП

(декан, ЗФК)
	УКД
	ПФО
	Гл.

бухгалтер
	УМУ
	Первый 
проректор
	Ректор

	Докладная записка на перенос учебных занятий (для ППС)
	1, 2
	
	
	
	3
	4
	

	Докладная записка 
о направлении 

в командировку
	1
	
	2
	
	
	3
	4

	Приказ
	
	1
	2
	
	
	3
	4

	Служебное задание
	1
	
	
	
	
	
	2

	Докладная записка на получение аванса
	1
	
	2
	3
	
	
	4

	Авансовый отчет
	1
	
	
	
	
	
	2

	Приказ об изменении сроков командировки
	
	1
	2
	
	
	
	3


10 Рабочую инструкцию дополнить таблицами 3, 4 и изменить нумерацию таблиц.
11 Таблицу 3 изложить в следующей редакции:
Таблица 3 – Визы согласований документов, оформляемых при направлении 

студентов для участия в конкурсах, соревнованиях и других 

мероприятиях
	Командировочные 

документы
	Визы согласования

	
	РСП

(декан, ЗФК)
	УКД
	ПФО
	Гл.

бухгалтер
	УМУ
	Проректор

по УВР
	Первый проректор 
	Ректор

	Приказ
	1
	
	2
	3
	
	4
	
	

	Докладная записка (на получение аванса)
	1
	
	2
	4
	
	
	
	3

	Докладная записка на перенос учебных занятий (для руководителя группы из числа ППС)
	1, 2
	
	
	
	3
	
	4
	

	Авансовый

отчет
	1
	
	
	
	
	
	
	2

	Приказ об изменении сроков направ-ления студентов для участия в соревнованиях и пр.
	1
	
	2
	3
	
	4
	
	


12 Пункт 5.5.2 изменить и изложить в новой редакции:
«5.5.2 С целью фиксации отдельных результатов выполнения действий по оформлению служебных командировок должна использоваться документация, представленная в таблицах 2 и 3. В таблице 4 приведена информация о формах и местонахождении документации». 
13 Таблицу 4 изложить в следующей редакции:
Таблица 4 – Форма и местонахождение документации 
	Название 

документа
	Форма

документа
	Местонахождение 

формы документа

	1 Докладная записка 

на перенос занятий
	Электронная форма
	Сайт университета (www.knastu.ru) 

на странице УМУ, настоящая 

инструкция

	2 Докладная записка 
о направлении работника 

в командировку 
	В соответствии 

с РД 015-2015
	Сайт университета (www.knastu.ru) настоящая инструкция 

	3 Служебное задание 

работника
	Электронная форма
	УКД

	4 Приказ о направлении работника в командировку
	Электронная форма
	УКД

	5 Приказ о направлении студентов для участия 

в соревнованиях и пр.
	В соответствии 

с РД 015-2015
	Сайт университета (www.knastu.ru) настоящая инструкция 

	6Докладная записка 

на получение аванса
	В соответствии 

с РД 015-2015 
	Сайт университета (www.knastu.ru) 

настоящая инструкция 

	7 Приказ об изменении сроков командировки 

работников
	Электронная 

форма
	УКД

	8 Авансовый отчёт
	Бумажная 

форма
	Бухгалтерия


14 Приложение Б. Наименование изменить и изложить в новой редакции: «Образец оформления докладной записки на перенос учебных занятий на время командировки».
15 Приложение Д. Дополнить подписью и изложить в следующей редакции: 

«Экономист ПФО






______________»












(ИОФ)

16 Приложение Ж исключить.

17 Рабочую инструкцию дополнить приложением Л и изложить в следующей редакции: 
ПРИЛОЖЕНИЕ Л 

(справочное)

Образец оформления докладной записки 
о направлении работника в командировку

______________________




Ректору университета 
(наименование подразделения)




Э.А. Дмитриеву
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА





_____________№ _________

О командировке

Прошу направить в командировку______________________________.,





      (фамилия, имя, отчество работника полностью) 

______________  __________________________________________________ 

      (должность)


(место назначения (страна, город, организация))
с _____________ по _____________.

(срок командирования работника)
Цель командировки – ________________________________________. 

Источник финансирования ____________________________________.

Приложение: _____________________________________________________

(приглашение, информационное письмо)
Руководитель структурного

подразделения



___________     
    _________________







         (подпись)


      (ФИО) 

Начальник ПФО



___________     

А.С. Цевелева






         (подпись)


И.О. Фамилия_номер телефона

ФИ_количество экземпляров_ дата исполнения

Наименование файла на машинном носителе
НАЧАЛО





СОСТАВЛЕНИЕ ДОКЛАДНОЙ 


ЗАПИСКИ НА ПЕРЕНОС 


УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ (для ППС) 








ОФОРМЛЕНИЕ И ВИЗИРОВАНИЕ 


ДОКЛАДНОЙ ЗАПИСКИ РУКОВОДИТЕЛЯ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 


О НАПРАВЛЕНИИ РАБОТНИКА 


В КОМАНДИРОВКУ��








ДОКЛАДНАЯ 


ЗАПИСКА








ПОДГОТОВКА 


УПРАВЛЕНИЕМ КАДРАМИ И ДЕЛАМИ 


СЛУЖЕБНОГО ЗАДАНИЯ И ПРИКАЗА 





ИНФОРМИРОВАНИЕ ТАБЕЛЬЩИКА �О СРОКАХ КОМАНДИРОВКИ











СЛУЖЕБНОЕ 


ЗАДАНИЕ и ПРИКАЗ 








СБОР ПОДТВЕРЖДАЮЩИХ �ДОКУМЕНТОВ К ОПЛАТЕ �(билеты, квитанции и т.д.)





ПОДГОТОВКА 


АВАНСОВОГО ОТЧЕТА �ПО КОМАНДИРОВКЕ





АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ








ДОКЛАДНАЯ


ЗАПИСКА








