Приложение № 11

к Учетной политике ФГБОУ ВО КГМУ Минздрава России

Положение о порядке оформления направления в поездку обучающегося
1.Общие положения
1.1 Настоящее Положение определяет порядок оформления направления в поездку обучающихся федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Курский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее-КГМУ, Университет) и разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки» (вместе с «Положением об особенностях направления работников в служебные командировки»);

- Постановлением Правительства РФ от 26.12.2005 № 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, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений»;

- Приказом Минфина России от 02.08.2004 № 64н «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»;

- Указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

- Уставом КГМУ;

- иными локальными нормативными правовыми актами Университета.

1.2. Настоящее Положение определяет:

- порядок направления обучающихся на олимпиады, конференции, спортивные соревнования, прочие мероприятия, как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств;

- порядок и нормы возмещения расходов;

- порядок документального оформления поездок.

К прочим мероприятиям относятся культурно-массовые мероприятия, конкурсы, прохождение стажировки в ведущих учебных заведениях, фирмах, предприятиях, организациях, а также участие в совещаниях, работе семинаров, симпозиумов.
1.3. Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные научные организации, с которыми у КГМУ нет действующих соглашений о сотрудничестве.
1.4. Направление обучающегося в поездку осуществляется по распоряжению руководителя структурного подразделения, деканата, кафедры, медико-фармацевтического колледжа (иного уполномоченного должностного лица) (далее - подразделение КГМУ), который готовит служебную записку и приказ на имя ректора на определенный срок вне места постоянного обучения для выполнения задания, либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам КГМУ.

1.5. Основными задачами поездки обучающихся, как правило, являются: 
· участие в олимпиадах, конференциях, семинарах, соревнованиях и иных мероприятиях; 

· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

1.6. Не допускается направление в поездку и выдача аванса обучающимся, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей поездке.

2. Срок и режим поездки
2.1. Срок поездки обучающегося (как по России, так и за рубеж) определяет ректор, с учетом объема, сложности и других особенностей поручения.

2.2. Продолжительность поездки исчисляется по фактическому количеству дней пребывания со дня убытия из Университета, но не более дней, указанных в приказе и по день возвращения (включительно) обратно после выполнения задания (включая выходные и нерабочие праздничные дни).
2.3. Днем выезда обучающегося в поездку считается день отправления поезда, самолета (с разрешения ректора), автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из поездки – день прибытия транспортного средства.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в поездку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.

2.4. В случае невозможности возвращения обучающихся из поездки в установленные сроки вследствие непреодолимых причин или иных не зависящих от него причин, поездка может быть продлена. 
Факт наличия данных причин должен быть подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее решение.

2.5. За время задержки в пути без уважительных причин обучающимся не возмещаются расходы на проезд, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

3. Порядок оформления поездки
3.1. Поездки обучающихся осуществляются по решению ректора на основании служебной записки руководителя подразделения КГМУ, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы.

3.2. После согласования обучающийся передает служебную записку в общий отдел управления персоналом и кадровой работы (не позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала поездки) для составления приказа на поездку. 

3.3. На основании полученной служебной записки общий отдел управления персоналом и кадровой работы готовит:

•
приказ (форма №Т-9) о направлении обучающегося в поездку; 

•
распоряжение о направлении обучающихся в поездку (форма №Т-9а).
Приказ на поездку подписывается ректором КГМУ. Управление персоналом и кадровой работы знакомит обучающегося с приказом.
3.4. Факт выбытия обучающихся в поездку обязательно фиксируется в Журнале регистрации приказов о командировке.
3.5. Для сопровождения групп обучающихся (10 (десять) и более человек), направляемых в поездку на территории Российской Федерации с целью участия в олимпиадах, конференциях, спортивных соревнованиях и культурно-массовых мероприятиях, руководитель подразделения КГМУ назначает одного сопровождающего от Университета.

3.6. Сопровождающий назначается из числа работников подразделения КГМУ, инициирующего данную поездку или представляющего КГМУ по соответствующему направлению в зависимости от цели поездки.

3.7. При направлении работника в командировку с целью сопровождения обучающихся проректор по направлению деятельности или руководитель подразделения КГМУ должен ознакомить работника с обязанностями сопровождающего.

3.8. В обязанности сопровождающего входит:

- проведение инструктажа обучающихся по соблюдению правил техники безопасности во время поездки;

- бронирование мест в гостиничных номерах по месту назначения, приобретение проездных документов (билетов), проверка правильности оформления обучающимися необходимых документов;

- во время поездки обеспечение надлежащего выполнения обучающимися задания на поездку, соблюдения правил безопасности;

- по возвращении из поездки осуществление контроля за своевременным предоставлением авансового отчета и подтверждающих документов (проездные документы (билеты), документы по найму жилого помещения и др.) в управление финансово-экономической деятельности (далее-УФЭД) Университета.

3.9. В случае выезда обучающегося без сопровождающего, руководитель подразделения КГМУ назначает лицо, отвечающее за проведение инструктажа обучающихся по соблюдению правил техники безопасности во время поездки, правильность оформления необходимых документов, своевременность предоставления документов на поездку обучающихся в УФЭД по возвращению из поездки, авансового отчета и подтверждающих документов (проездные документы (билеты), документы по найму жилого помещения и др.) и краткого отчета о выполнении задания.
3.10. Оформление поездки за рубеж.
3.10.1. Целями загранпоездок является:

- участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т.д.);

- другие цели по согласованию с ректором.

3.10.2. Основанием загранпоездки служит:

- договор о сотрудничестве с зарубежной образовательной, научной организацией (учреждением);

- официальное приглашение на участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т.д.).
3.10.3. Ответственность за обоснованность загранпоездки несет руководитель соответствующего подразделения КГМУ.

3.10.4. Направление обучающегося в загранпоездку должно быть оформлено приказом ректора.
В приказе указывается: 

· фамилия, имя, отчество, факультет, курс обучающегося;
· в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет направляется обучающийся.
3.10.5. Выдача денежных средств на поездку осуществляется на основании заявления обучающегося и приказа о направлении обучающегося в поездку.

3.10.6. Выдача денежных средств на поездку производится путем перечисления на банковскую карту обучающегося.

3.10.7. Если для окончательного расчета за поездку необходимо выплатить дополнительные средства или обучающимся не получены авансовые средства на поездку, их выплата осуществляется в рублях по официальному обменному курсу Центрального Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета.
4. Гарантии и компенсации при направлении в поездки
4.1. Документальным подтверждением поездки обучающегося является приказ ректора Университета. 
4.2. Обучающимся, направленным в поездку, гарантируется компенсация расходов в соответствии с приказом и фактически произведенных: 
· расходов на проезд;

· расходов по найму жилого помещения;

· суточных и других расходов в соответствии с приказом.
4.3. Оплата организационных взносов за участие в мероприятиях оплачиваются на основании подписанного ректором заявления обучающегося.
4.4. При поездках по России размер суточных составляет: - 100 руб. за каждый день. 
4.5. При направлении обучающегося в поездку за границу из России суточные (по согласованию с ректором) выплачиваются в размере и порядке, установленном постановлением Правительства РФ от 26 декабря 2005г. №812. 
4.6. При направлении обучающегося в поездку за границу размер возмещения расходов на наем жилья зависит от страны поездки. При его определении руководствуются приказом Минфина России от 2 августа 2004г. № 64н.

4.7. Расходы, связанные с поездкой, но не подтвержденные соответствующими документами, обучающимся не возмещаются.
5. Порядок отчета обучающихся о поездке
5.1. В соответствии с п. 6.3 Указаний Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» в течение 3 (трех) рабочих дней со дня возвращения из поездки обучающийся обязан отчитаться в УФЭД Университета о командировке: оформить документы, которые были составлены перед отъездом и заполнить авансовый отчет (по форме №0504505) об израсходованных им суммах. В случае предоставления документов о поездке позднее трехдневного срока оплата командировочных расходов производится на основании подписанного ректором Университета заявления обучающегося с объяснением причины задержки подачи документов. 

5.2. Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

5.3. Авансовый отчет обучающийся представляет в УФЭД. Одновременно с авансовым отчетом обучающийся передает в УФЭД все документы, которые подтверждают его расходы.

К ним относятся:

· проездные билеты, электронные проездные билеты, оплаченные через интернет, заказ билетов;

· счета за проживание;

· чеки ККТ;

· товарные чеки;

· квитанции электронных терминалов (слипы).
     Билеты принимаются к учету, приобретенные на официальном сайте РЖД, автовокзала. В случае приобретения билета на неофициальном сайте сервисный сбор не оплачивается. Дополнительные, необязательные, расходы не оплачиваются (выбор места в самолете, питание в поезде и прочее).

5.4. Расходы по проезду обучающегося возмещаются в размере фактических расходов на приобретение проездного документа в автотранспорте или железнодорожном транспорте включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей.
5.5. Остаток денежных средств, превышающий сумму, выданного аванса, подлежит возвращению обучающегося в кассу не позднее 3 (трех) рабочих дней после возвращения из поездки.
5.6. По возвращении из поездки обучающийся готовит и представляет руководителю подразделения КГМУ полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был направлен. 

5.7. Ответственность за обоснованность и за своевременный авансовый отчет несет руководитель подразделения КГМУ, инициировавший его.

5.8. Поездка может быть прекращена досрочно по решению ректора в случаях:

· выполнения задания в полном объеме;

· болезни, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств;

· иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;

· нарушения обучающимся дисциплины в период нахождения в поездке.

