	[image: image1.jpg]



	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	
	ГОУ ВПО «Благовещенский государственный

педагогический университет»

	
	СМК ДП 4.2.3 Управление документацией

	
	Положение о служебных командировках

преподавателей и сотрудников ГОУ ВПО «Благовещенский государственный педагогический университет»

	СМК СТО  7.3. 06 - 2010
	


УТВЕРЖДАЮ

Ректор ГОУ ВПО БГПУ

_______________Ю.П. Сергиенко

______________2010 г.

Стандарт организации

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

ПОЛОЖЕНИЕ  О служебных командировках

преподавателей и сотрудников

ГОУ ВПО «БЛАГОВЕЩЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 

ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»  

СТО 7.3.06 - 2010

Благовещенск 2010

1 Общие положения

1.1 В соответствии с Постановлением Правительства от 13 октября 2008 года № 749 и «Положением об особенностях направления работников в служебные командировки» в служебные  командировки могут направляться только работники, состоящие в трудовых отношениях с ГОУ ВПО БГПУ. 
1.2 Работники ГОУ ВПО БГПУ могут быть направлены в учебно-научную служебную командировку, административную служебную командировку. 
1.3 Работники ГОУ ВПО БГПУ могут быть направлены в командировку в пределах территории РФ и зарубежных государств.
1.4 Основанием для направления в командировку работника является представление руководителя учебного, административного подразделения на имя ректора ГОУ ВПО БГПУ. При этом приемлемость командирования работника определяется в результате согласования с проректором по научной работе (в случае учебно-научной командировки), с проректором по учебно-воспитательной работе (в случае административной командировки) или с начальником Управления международного образования и сотрудничества (в случае зарубежной учебно-научной или административной командировки).

1.5 Свидетельством о командировании работника является командировочное удостоверение, выдаваемое на основании приказа ректора ГОУ ВПО БГПУ о направлении командировки работнику.

1.6 Регулирование деятельности работника в командировке происходит на основании Задания, в котором отражается цель командировки.

1.7 Длительность командировки может быть определена работодателем в зависимости от цели, объема, сложности и других особенностей командировки и служебного поручения. 
2 Права командированных работников
2.1 Работник, направляемый в командировку ГОУ ВПО БГПУ, сохраняет средний заработок, а возмещаемые расходы по командировке распределяются по соглашению с ГОУ ВПО БГПУ в рамках действующего законодательства.
2.2 При временной нетрудоспособности работника во время командировки работнику в случае невозможности возвращения по месту работы возмещаются расходы по найму жилого помещения (если он не находился на стационарном лечении) и выплачиваются суточные за каждый день его нетрудоспособности в командировке. Для возмещения указанных расходов сотрудник должен будет предоставить листок нетрудоспособности за соответствующий период. 
2.3 При направлении работника в командировку при наличии средств по целевым или другим статьям ему должен быть выдан денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, а также суточные. Если работник, имеющий возможность ежедневно возвращаться из места командирования в место постоянного жительства, по окончании рабочего дня по согласованию с работодателем остается в месте командирования, расходы по найму жилого помещения возмещаются в порядке, установленном внутренним нормативным актом организации. Однако суточные в данном случае не выплачиваются.

Кроме того, на усмотрение руководителя организации осуществляются выплаты суточных и возмещения расходов по найму жилого помещения работнику за день вынужденной задержки в пути.

2.4 При следовании с территории России за рубеж за день пересечения границы выплачиваются суточные по ставкам, установленным для заграничных командировок. При следовании на территорию России – за день пересечения границы суточные выплачиваются по внутренним тарифам. Аналогично, в случае направления работника в командировку на территории двух и более иностранных государств суточные за день пересечения границы определяются по ставкам, установленным для государства, в которое направляется работник. Даты пересечения границы отслеживаются по отметкам в паспорте работника.
2.5 В случае, когда работник выехал в командировку на территорию иностранного государства и возвратился в тот же день, суточные в иностранной валюте выплачиваются в размере 50 % от норматива.

2.6 В случае если сотрудник работал в командировке в выходной или нерабочий праздничный день, то оплата данной работы производится в соответствии с трудовым законодательством в повышенном размере.

2.7 Работнику при направлении его в командировку за рубеж должны быть возмещены следующие дополнительных расходы:

1) расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документов;

2) обязательные консульские и аэродромные сборы;

3) сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

4) расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

5) иные обязательные платежи и сборы.

Оплата производится по фактическим расходам при предоставлении работником подлинников документов об оплате.

3 Обязанности командированных преподавателей и сотрудников
3.1 В течение 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки работник обязан предоставить ректору:

- авансовый отчет об израсходованных за время командировки суммах (с приложением подтверждающих документов: копии или оригинала проездных документов, чеков и справок за найм жилого помещения и др.);

- командировочное удостоверение;

- письменный отчет о выполненной во время командировки работе, согласованный с руководителем структурного подразделения работодателя.

3.2 В случае предоставления командировки для прохождения курсов повышения квалификации или переподготовки кадров работник обязан заполнить расписку и в обязательном порядке выполнить программу курсов повышения квалификации или переподготовки кадров, в подтверждение чего обязан предоставить копию свидетельства, сертификата или иной документ, выдаваемый по завершению образовательной программы, которая хранится в структурном подразделении.
3.3 В командировке работник обязан соблюдать нормы и правила Законодательства РФ, Устава ГОУ ВПО БГПУ и Устава той организации, в которую он командирован.

4 Ответственность

4.1 Всю полноту ответственности, в т.ч. и финансовой, за своевременность выполнения возложенных настоящим Положением задач несет работник ГОУ ВПО БГПУ.
4.2 В случае если не предоставлены авансовый отчет об израсходованных за время командировки суммах (с приложением подтверждающих документов: копии или оригинала проездных документов, чеков и справок за найм жилого помещения и др.), командировочное удостоверение с отметками организации, письменный отчет о выполненной во время командировки работе, согласованный с руководителем, работник обязан в течение 3-х рабочих дней вернуть в кассу ГОУ ВПО БГПУ средства, полученные для проведения командировки.

4.3 Споры, возникающие по поводу предоставления отчетности и выполнения плана командировки, разрешаются в соответствии с действующим Законодательством РФ и Уставом ГОУ ВПО БГПУ.
4.4 Степень ответственности командированного работника и других работников устанавливается должностными инструкциями. Распределение ответственности персонала за выполнение вышеизложенных функций представлено в матрице ответственности (см. приложение Б).
Положение разработано в соответствии с Уставом ГОУ ВПО БГПУ и с СМК ДП 4.2.3.02-2008 Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление документацией. СМК ДП 4.2.4.04-2008 Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление записями. 
Подготовлено:

Начальник отдела 

организации научной 
деятельности

                             подпись                        И.А. Алексеев 

Приложение А
Алгоритм командирования и отчетности работников ГОУ ВПО БГПУ




















Приложение Б
Ф. 1-01
Лист согласования
	

	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	Первый проректор, Ответственный по качеству   


	Ю.В. Малиновский
	
	

	Начальник отдела кадров


	Н.Ф. Шмолдаева
	
	

	Юрист   


	Е.Л. Трифонова
	
	

	Директор ЦКО     

                                   
	М.Ю. Попова
	
	


Приложение В
Ф. 1-03
Лист регистрации изменений
	№

изме​не​ния
	Номер листа (страницы)
	Всего листов (после

изме​нений)
	Дата внесе​ния
	ФИО, осуществля​ющего внесение изменений
	Под​пись, вносив​шего изме​нения

	
	Заме​нен​ного
	Но​вого
	Анну​ли​ро​ван​ного
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение Г
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ГОУ ВПО «Благовещенский государственный педагогический университет»

УТВЕРЖДАЮ
Проректор по научной работе
___________Т.Д. Каргина
ЗАДАНИЕ
сотруднику ГОУ ВПО БГПУ на проведение командировки 1. Предмет Задания
1.1. ГОУ ВПО «Благовещенский государственный педагогический университет» в лице ректора Сергиенко
Юрия Павловича поручает преподавателю (сотруднику) БГПУ

выполнение работ при проведении командировки.
1.2.Предметом Задания является выполнение проекта в соответствии с указанной в пункте 1.1.целью (по указанной теме) в соответствии с техническим заданием.
1.3.
Срок выполнения работ: начало «
» 

20
 г.; завершение
«
»
20
г.
1.4.
Затраты по проведение командировки составляют: транспортные расходы
(222)
(
) рублей; суточные

(
) рублей; плата за найм помещения (226)
(
_________________________) рублей.
1.5.
Общая стоимость проекта может быть изменена ГОУ ВПО БГПУ, исходя из
фактически выделяемых бюджетных или внебюджетных средств.
1.6.
Преподаватель (сотрудник) обязан:
· обеспечить целевое и эффективное использование бюджетных и внебюджетных
средств, выделенных для проведения командировки;
· своими силами и за свой счет, не нарушая конечной даты отчета, устранять
допущенные по его вине недостатки в выполненных работах.
2. Техническое задание на выполнение проекта
2.1. Преподаватель (сотрудник):

Должность:
Ученая степень:

Ученое звание:
Контактный телефон.
Тип командировки: научно-учебная, административная (ненужное зачеркнуть).
Территория, в пределах которой проводится командировка: в пределах территории Российской Федерации,
зарубежные страны (ненужное зачеркнуть).
2.2.
Населенный          пункт,          в         пределы          которого          был          командирован
сотрудник:
.
2.3.
Наименование   организации,   в   которой   планировалась   работа   командируемого   сотрудника:
2.4.
Основополагающая цель командировки (тематика выполняемых
работ):    


2.5. Задачи командировки:
а)
,
б)
.
2.6.
Планируемые научно-образовательные / административные / научно-технические результаты командировки:
а)
.
б)
.
2.8. Календарный план выполнения работ в рамках командировки:
	№ п/п
	Сроки выполнения работ
	Планируемые научно-образовательные /научно-технические результаты и их подтверждение
	Обязательная отчетная научно-техническая документация

	1
	
	
	Отчет,

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	2
	
	
	Отчет,

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	3
	
	
	Отчет,

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.10.      Для      организации      контроля      качества      полученных      научно-образовательных/научно-технических/административных   результатов      при   проведении   командировки   преподаватель   (сотрудник)

 в установленном «Положением о служебных командировках
преподавателей и сотрудников» порядке должен представить проректору по НР БГПУ отчетную, отчетную научно-техническую документацию в соответствии с Заданием, требованиями ГОСТ 15.101-98 и ГОСТ 7.32-2005.
«_
»
20
г.
Преподаватель (сотрудник)

(
)

ОТЧЕТ
сотрудника ГОУ ВПО БГПУ о выполненной работе за период пребывания 

в служебной командировке

Преподаватель (сотрудник):_______________________________________________________________

фамилия, имя, отчество
	Характеристика научно-образовательных / административные / научно-технических результатов командировки

	№ п/п
	Запланированные научно-образовательные / административные / научно-технические результаты
	Полученные научно-образовательные / административные / научно-технические результаты и их подтверждение (в т.ч. номер приложения)
	Сроки выполнения работ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Краткая характеристика работ, проведенных в командировке

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отчет подготовлен в соответствии с «Положением о служебных командировках преподавателей и сотрудников», Постановлением Правительства от 13 октября 2008 года № 749 и «Положением об особенностях направления работников в служебные командировки», СМК ДП 4,2.01-2008 Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление документацией. СМК ДП 4.2.02 - 2008 Система менеджмента качества. Документированная процедура. Управление записями. Документированная процедура.
Приложения к отчету (копии дипломов, справок о повышении квалификации, прикреплении к диссертационному совету, предзащите диссертации и др.): 

1. копия финансового отчета.

2. _____________________________________________________________________________________ .

3. _____________________________________________________________________________________ .
4. _____________________________________________________________________________________ .
5. _____________________________________________________________________________________ .
 «
»
 20
г.
Преподаватель (сотрудник)

__________________________________(_______________________________)
подпись
Заявка и представление зав. кафедрой на командировку





Командировочное удостоверение, фин.средства на командировочные расходы; задание на работы в командировке





Решение о выполнении задач командировки; Отв. проректор по НР





Да





Бухгалтерия, отдел кадров БГПУ


Отв. спец. отдела кадров, бухгалтер





Отказ в командировании





Приглашение, объявление, план ПК





Проректор по научной работе





Представление с визой в приказ по вузу





Нет





Решение о командировании; Отв. проректор по НР





Командировочное удостоверение, остаток фин.средств на командировочные расходы, авансовый отчет








Отчет о работах в командировке, документы, подтверждающие выполненные работы 





Ректорат БГПУ, Отв.


проректор по НР БГПУ





Управление бухгалтерского учета, отдел кадров БГПУ


Отв. спец. отдела кадров, бухгалтер





-





+





Приказ о взыскании использованных командировочных средств 





Утвержденный отчет в фонд хранения заданий и отчетов 





Да








