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1. Общие положения
1.1. Положение о служебных командировках работников ФИЩ КазНL{ РАН

(да.пее  Положение) устанавливает для работников ФИЦ КазНL{ РАН единый
ПОряДок оформления документов, необходимых для служебной командировки
(далее  командировка), а именно для поездки на определенный срок за пределы
города Казани и РоссиЙскоЙ Федерации для выполнения служебного поручения
Либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам ФИЦ
КазНI] РАН (далее  I_{eHTp).

Настоящее Положение рiвработано в соответствии со статьями 1661б8, 188
Трулового кодекса Российской Федерации (да.lrее  ТК РФ), Федера;rьным законом
от 06.|2.20| l М 402ФЗ (О бухгалтерском учете) (ред. от 12.12.202З),
Постановлением Правительства Российской Федерации от l3.10.2008 г. J\b 749 <Об
особенностях направления работников в служебные командировки> (ред. от
01.03.2023) (далее  Постановление Правительства РФ Ns 749), Постановлением
Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 N 729 (ред. от 28.|0.2022) "о
pzвMepax возмещения расходов, связанных со служебными командировками на
ТеРритории РоссиЙскоЙ Федерации, работникам, заключившим трудовой договор о
Работе в федеральных государственных органах, работникам государственных
внебюджетных фондов Российской Федерации, федера.гlьных государственных
УчреждениЙ" (далее  Постановление Правительства РФ J'ф729), Постановлением
Правительства Российской Федерации от 26.|2.2005 N 812 (ред. от 28.|0.2022) "О
РiLЗМере и порядке выплаты суточных в иностранной вaL,Iюте и надбавок к
СУТОЧНЫМ В иностранноЙ ваJтюте при служебных командировках на территории

ИНОСТРаННых ГосУДарств работников, закJIючивших трудовоЙ договор о работе в

федера.гlьных государственных органах, работников государственных
ВНебЮДжетных фондов Российской Федерации, федера,тьных государственных
УЧРежДениЙ> (да.пее Постановление Правительства РФ Jф 8l2), Приказом Минфина
РОССии от 02.08.2004 N б4н (ред. от 10.04.2015) "Об установлении предельных
норМ воЗмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной ваJIюте при
СлУЖебных командировках на территории иносцанных государств работников,



закJIючивших трудовой договор о работе в федера;rьных государственных органах,

работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации,

федерапьных государственных учреждений" (да.пее  Приказ Минфина России
Nч64н), Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.02.2002 Jф92
(Об установлении норм расходов организаций на выплату компенсации за
использование для слryжебных поездок личных легковых автомобилей и
мотоцикJIов, в пределах которых при определении на.цоговой базы по налоry на
прибыль организациЙ такие расходы относятся к прочим расходам, связанным с
ПроиЗВоДстВом и реitлизацией" (да;lее  Постановление Правительства РФ Nч92),
Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 20l5 г. N
52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров
бУхгатlтерского учета, применяемых органами государственной власти
(госУларственными органами), органами местного самоуправления, органами
УПРаВления государственными внебюджетными фондами, государственными
(МУНиципа.llьными) учреждениями, и Методических указаний по их применению"
(С ИЗм. Приказ Минфина России от 15.0б.2020 МlOЗн "О внесении изменений в
ПРИЛОЖеНИЯ N l  5)) (да.пее  Приказ Минфина России J\b52H), Приказом
МИНфИНа РОссии от 15.04.2021 г. J\Ъ бlн "Об утверждении унифицированных форм
электронных документов бухгаrrтерского учета, применяемых при ведении
бЮДЖеТнОго учета, бухгаптерского учета государственных (муниципальных)
учреждений, И Методических укiваний по их формированию и применению" (ред.
оТ 30.10.2023) (да.гrее Приказ Минфина России Jllъбlн), Постановлением
Правительства РФ от 28.10.2022 N 1915 "об отдельных вопросах, связанных с
КОМанДированием на территории !онецкой Народной Республики, Луганской
НаРОДНОЙ Ресгrублики, Запорожской области и Херсонской области" (да_пее
Постановление Правительства РФ.I\Ь 19l5), Уставом ФИц КазНЩ РАН.

1.2. !ЛЯ целей Положения используются следующие основные понятия:
 командировка  поездка работника по письменному приказу

(распоряжению) директора I(ентра/руководителя обособленного структурного
подрrвделения (далее  осп) на определенный срок для выполнения сJryжебного
поручения вне места постоянной работы;

 место постоянной работы (командирующая организация) место
нахождениJI Щентра/ОСП, ук.ванное в трудовом договоре как место работы
работника;

 место пребываниJI  организация (принимающiш организация);
 расходы, связанные с командировкой (проезд, наем жилья, суточные и иные

расходы), произведенные с рчврешения директора Щентрафуководителя ОСП;
 авансовый отчет  документ об израсходованных работником в связи

командировкой денежных суммах. Составляется по унифицированной форме
0504505 согласно Приказу Минфина РФ М 52н;

 денежный аванс  денежные средства, выдаваемые работнику для покрытия
затрат на проезд, наем жилья и дополнительные расходы, связанные с
проживанием _ суточные.

1.3. Настоящее Положение распространJIется на работников Щентра, в том
числе на работников ОСП.

1.3.1. По завершении перехода к использованию элекгронных документов, их
оформление осуществлять в элек]ронном виде с использованием простой
электронноЙ подписи и в соответствии с порядком, определенным Приказом
Минфина России Ns 61н.
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1.4. Работники Щентра/ОСП моryт быть направлены в командировку (как на
территории РФ, так и за ее пределы) для:

 участиJI в международных и российских научных и иных мероприятиях,
тематика которых находится в области интересов Щентра в рамках
государственного задания, грантов и инициативных проектов, договоров на
выполнение работ (оказание услуг) (далее  договоры);

 проведение переговоров с партнерами (в том числе зарубежными),
ознакомительных поездок в научноисследовательские учреждения, посещение
выставок, работы в составе официаllьных делегаций ит.д.;

 проведение совместных научноисследовательских и иных работ в рамках
государственного задания, соглашений, договоров, контрактов I_{eHTpa;

 учебы и стажировки работников I_{eHTpa;

 участия в заседаниJIх, совещаниrIх, собраниях и мероприятиях, проводимых
Учредителем и/или Российской академией наук;

 представительства в рiвличных организациJIх в рамках выполнения уставных
задач Щентра.

1.5. Не догryскается направление в командировку следующих категорий
работников:

 беременных женщин (ч.l. ст.259 ТК РФ);
 работников в возрасте до 18 лет (ст. 268 ТК РФ).
1.б. Направление в командировку следующих категорий работников

допускается только при определенных условиях:
 ЖеНЩИН, иМеЮщих детеЙ в возрасте ло 3 (трех) лет, только с их письменного

СОГласиrI и при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским
ЗаКJIЮЧением, выданным в порядке, установленном федерагlьными законами и
ИНЫми нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом
женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в
ПИСЬМеННОЙ фОрме со своим правом откiваться от направления в сrryжебную
командировку (ч.2 ст.259 ТК РФ);

 только с письменного согласия работников, имеющих детейинвiUIидов,
работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии
с медицинским закJIючением, выданным в порядке, установленном федера"rrьными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
матерям и отцам, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до
четырнадцати лет, опекунов детей укiванного возраста, родителей, имеющих
ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает
вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или проходит
военную слryжбу по контракту, закJIюченному в соответствии с пунктом 7 статьи 38
Федера.гlьного закона от 28 марта 1998 года N 53ФЗ "о воинской обязанности и
военной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а
также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в
период до достижения младшим из детей возраста четырнадчати лет.(ч.З ст. 259);

 гарантии, предусмотренные ч. 2, 3 ст. 259 тк рФ, предоставляемые
женщинаМ В связИ с материнством, в том числе направление в служебные
командиРовки, распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а
также на опекунов (попечителей) несовершеннолетних (ст. 264 ТК РФ);
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 работниковинвiulидов  если направление в командировку не противоречит
их индивидуальной программе реабилитации (ч. 1 ст. 2З ФЗ от 24.1 1 . 1995 Jф 181ФЗ
<<О социа.гlьной защите инвitлидов в Российской Федерации>);

 работников, зарегистрированных в качестве кандидатов в выборный орган, 

если командировка не выпадает на период проведения выборов (п.2 ст. 41 ФЗ от
|2.06.2002 М 67ФЗ <Об основных гарантиях избирательных прав и права на
участие в референдуме граждан РФ>).

1.7. Срелний заработок за период нахождения работника в командировке, а
Также за дни нахождения в гryти, в том числе за время вынужденной остановки в
ПУТИ, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в I]ентре/ОСП.

1.8. В соответствии с требованиями ст. 153 ТК РФ работодатель обязан
КОМПеНСИРОВаТЬ рабоry в выходноЙ и нерабочий праздничныЙ день: оплатить
ОТРабОтанное время не менее чем в двойном рiвмере или предоставить другой день
отдыха.

ЕСЛИ День ВыеЗда/приезда совпадает с выходным или нерабочим прiвдничным
ДНеМ, ОфОРмляется прикЕв об объявлении данного дня рабочим. Подтверждением
работы в выходной и нерабочий праздничный день в организации9 в которую

командирован работник, является дощумент (копия прикiва, справка) из
организации, что данные дни были рабочими.

за выходные Дни, в течение которых работник не работает, находясь в
командировке, средний заработок не выплачивается. В приказе о направлении в
командиРовку ук€lЗывается, что работник, находясь в командировке, работает по
графику организации, куда он командирован.

1.9. В СJryЧае болезни командированного работника, подтвержденной листком
нетрудоспособности по установленной форме, работодатель выплачивает пособие
пО временноЙ нетрудосПособностИ, возмещаеТ расходы за наем жилья (если
работник находился не в стационаре), выплачивает суточные за все время, пока
работник по состоянию здоровья не может приступить к выполнению служебного
поручениJI или верIIуться к месту постоянного жительства. Выплата среднего
заработка на данный период не сохраняется.

1.10. Работнику, работающеNry по совместительству, при командировании
сохранJIется средний заработок у того работодателя, который направил его в
командировку. В сJryчае направления такого работника в командировку
одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях
совместительства, средний заработок сохраняется У обоих работодателей, а
возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими
работодателями по соглашению между ними.

1.11. Работники I{ентра/ОСП моryт быть направлены в командировку с
использованием личного или служебного автотранспорта в порядке искJIючениJI
(доставка хрупких, емких, биологических и химических объектов, сбор объектов
для проведения анaUIизов, нефтяных образцов и др.) в порядке, установленном
п.4.4. настоящего Положения.

|.I2. Служебные поездки работников, постоянная работа которых
осущестВляетсЯ В tryтИ илИ имеет разъездной характер, служебными
командировками не признаются (ст. 166 ТК РФ).

2. Порядок направленпя работников в командировки
на территории Российской Федерации

4



2.|. В целях направления в командировку работник Щентра, руководитель
ОСП пишет на имя директора I{eHTpa (дшее  директор) заявление (с.гryжебную
записку) Приложение JS 2), работник ОСП пишет зчuIвление (служебную записку)
Приложение J\Ъ 2) на имя руководителя ОСП.

К заявлению (служебной записке) (Приложение J',lb 1). прикJIадывается
СrгУжебное задание. В заявлении (служебной записке) и служебном задании
укzвывает:

 Ф.И.О. и должность, структурное подрtвделение;
 МесТо командирования (наименование принимающей стороны и населенный

гryнкт);
 ЦеЛЬ КОМанДировки (содержание служебного поручения), в случае поездки на

КОНфеРенцию за счет средств гранта иlили субсидии на выполнение
государственного задания в служебное задание вносится 2 гryнкта с
фОРМУЛИРОВкаМи <<dля преdсmавленuя Jйаmерuалов, полученньlх прu фuнансовой
поddерuске Zранmа>> и <<dля учасmuя в конференцuu по mеJйе 2ос, заdанLtя Ns

оm );
_ срок командировки;
 исполЬзование служебногО илИ личногО автомобиля для проезда (с

работником оформляется письменное соглашение об использовании личного
автомобилявкомандировке).вприкrвеонаправлениивкомандировку
указывается, что работник едет на служебном или личном автомобиле,
выписывается гryтевой лист. Заключается с работником соглашение об
использовании личного автомобиля в служебных целях и прикJIадывается копия
свидетельства о государственной регистрации автомобиля (cT.l88 ТК РФ).

ЗавизироВанное руководИтелеМ структурного подрiвделения с резолюцией
директора Щентра/руководителя оСП заявление (сrryжебная записка) вместе со
служебным заданием передается в кадровую сrryжбу Щентра/осп не позднее чем
за '7 (семь) рабочих дней до начала командировки. К служебному заданию
прикладываются документы, подтверждающие необходимость командировки
(извещение, вызов, приглашение, обоснование от лица руководителя гранта),
заявление на аванс по рекомендуемой форме (приложение М 3). При переходе на
электронный докуменТооборот 1С вместо зiUIвления (слryжебной записки) и
СЛУЖебНОГО ЗаДания заполняется форма <Решение о командировании...> (форма
ОКУД 05045l2), с электронной подписью (приложение J\b S).

При направлении в команДировкУ для учасТия В научном мероприJIтии с
устным или стендовым докJIадом к заявлению на командировку прикJIадывается
копия экспертного закJIючения (о возможности открытого огryбликования
матери€lJIов, вывоза их за границу или передачи иностранным гражданам> (далее 
экспертное заключение) на представленные тезисы, утвержденная директором
ФИЦ / руководителем ОСП.

2.2. Работник службы, являющийся ответственным за оформление
командиРовочныХ докуменТов, после получения заявления (служебной записки),
служебного задания, укiLзанного в п.2.|. Положения, обосновывающих документов,
вкJIюч€UI экспертное заключение должен:

 подготовить проект прикtва о направлении работника в командировку по
установленной форме и передать его на подпись директору или соответственно
руководителю ОСП;

 ознакомить командируемого работника с прикrвом о направлении в
командировку (форма J\Ъ Т9 или J\Ъ Т9а);
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 передать копию приказа о направлении работника в командировку в

бухгалтерию и плановоэкономический отдел не позднее чем за 2 (два) рабочих дня
до начала командировки.

При переходе на электронный документооборот 1С вместо формы
кАвансовый отчет)) (форма по ОКУД 0504505) заполняется форма <Отчет о

расходах подотчетного лица> (форма ОКУД 0504520), с электронной подписью
(Приложение J'(b 9).

2.З. На основании прикiва о направлении в командировку и заявления на
выдачу аванса командируемому работнику выдается денежный аванс на оплату

расходов по проезду, найму жилья, суточных. Работник бухгалтерии до дня начiша
командировки выдает командируемому работнику денежные средства tryтем
перечисления на его зарплатную банковскую карту.

2.4. По возвращении из командировки работник в течение 3 (трех) рабочих
днеЙ представляет в бухга.ilтерию авансовый отчет по установленной форме
(Приложение JS 4) об израсходованных в связи с командировкой денежных
средствах.

Авансовый отчет сдается в бухга.птерию с приложением следующих
документов:

 о найме жилья;
 на проезд (в том числе посадочные тitлоны), обязательное страхование и

ДрУгие документы, подтверждающие произведенные работником с разрешения
директора I_{ентра/руководителя ОСП расходы в связи с командировкой;

 копия сертификата участника (при на.гlичии), страница тезисов, страница
Программы (если командировка была с целью участия в научном мероприJIтии);

 служебное задание с кратким отчетом о выполнении порученного задания.
2.5. Бухга_llтер после получения от работника документов, перечисленных в п.

2.4. Положения:
 проверяет авансовый отчет и все приложенные к нему документы;
 проверенный авансовый отчет передает на утверждение директору

Щентра/руководителю ОСП или уполномоченному на утверждение отчета лицу.
После утверждениJI авансового отчета бухгалтер производит окончательный

РаСЧеТ с работником по денежному авансу на командировочные расходы,
полученному перед отъездом в командировку. Окончательный расчет делается на
основании оригинzLпов подтверждающих документов.

Остаток неиспользованного аванса работник сдает в кассу Щентра/ОСП по
приходному кассовому ордеру для перечисления на лицевой счет I_{ентра/ОСП.
ПеРерасход по авансовому отчету выдается работнику путем перечисления
денежных средств на его зарплатную банковскую карту.

2.6. При нiLпичии задолженности по денежным средствам, по которым
насТУпил срок предоставлениJI авансового отчета, аванс на новую командировку не
выдается.

2.7. Оформление командировки для выполнения научно
ИССлеДовательской работы в рамках научных проектов (гранты, контракты,
СОглашения и др.) осуществляется в порядке, установленном пунктами 2.|. 
2.5. Положения.

2.'7.I. !ля командировок, связанных с выполнением научноисследовательских
РабОТ В рамках грантов к заявлению (служебной записке) о направлении в
командировку прилагаются следующие документы :
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 обоснование необходимости выполнениrI работ в принимающей
организации;

 план научноисследовательских работ с перечнем планируемых результатов;
 расчет времени, необходимого для выполнения плана научно

исследовательских работ;
По возвращении из командировки (в течении 10 (десяти) рабочих дней)

работником составляется научный отчет о выполнении плана научно
исследовательских работ с перечнем поJryченных результатов. Отчет является
составной частью научного отчета по цранту и хранится у руководителя гранта.
Копия отчета (например, по запросу проверяющих). предоставляется в научно
организационный отдел Щентра/координатору грантов РНФ ОСП.
Ответственность за соблюдение сроков составления Отчета несет работник и

руководитель гранта.
2.7.2. При направлении в командировку одновременно по вопросам

государственного задания и выполнения научного проекта, финансируемого
научными фондами, за счет средств по договорам оплата командировочных
расходов осуществляется из разных источников финансирования (с

ук€ванием доли на каждый источник оплаты). В этом случае за работником
сохраняется заработная плата по основному месту работы, в том числе по
совместительству. Если работа по совместительству не имеет отношения к
источнику финансового обеспечения командировочных расходов, заработная
плата не сохраняется.

2.7.З. Выезд работника для выполнения научноисследовательских
работ, не связанных с выполнением государственного задания, гранта или
договора, не считается направлением в командировку и оформляется в виде
отпуска без сохранения заработной платы в порядке, установленном
трудовым законодательством.

3. Срок командировки п

режим выполнения служебного поручения
3.1. Срок командировки и режим выполнения работником служебного

поручения определяет непосредственный руководитель подр€вделения, в котором
работает командируемый работник, по согласованию с директором
I]ентра/руководителем ОСП.

З.2. В срок командировки входят время нахождения в rryти (включая время
вынужденной задержки в гryти) и время пребывания в месте командирования
(включая выходные и нерабочие пр€lздничные дни, период IIетрудоспособности
командированного работника).

,.Щнем выезда в командировку, т.е. первым днем командировки, считается день
отправлениrI поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из
места постоянной работы командированного, а днем приезда, т.е. последним днем
командировки,  день прибытия укrванного транспортного средства в место
постоянной работы командированного. При отправлении укшанного
транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в командировку
(днем приезда из командировки) считаются текущие сутки, а с 00 часов 00 минут и
позднее  последующие сутки. Если место прибытия укaванного транспортного
средства расположено за пределами населенного пункта, в котором находится
место постоянной работы командированного, день отъезда в командировку (день
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приезда из командировки) определяется с учетом времени, необходимого для
проезда до данного места.

З.З. Фактический срок пребывания работника в месте командировки
определяется по проездным документам, представляемым по возвращении.

3.4. Вопрос о явке работника на рабоry в день выезда в командировку и в день
приезда из нее решается с руководителем подрtвделения, в котором работает
командируемый, или с директором IfeHTpa /руководителем ОСП.

3.5. В течение срока командировки (включая день отъезда, день приезда и
время нахождения в tIути) за работником сохраняются место работы (должность) и
средний заработок за все дни командировки.

З.6. В сJryчае производственной необходимости в целях выполнения
служебного поручения срок командировки может быть продлен по распоряжению
директора Щентра/руководителя ОСП.

Для этого работник пишет на имя директора I]ентра/руководителя ОСП
служебную записку о необходимости продления срока командировки, укaвывrul:

 Ф.И.О. и должность командированного работника;
 место командирования (наименование принимающей стороны и населенный

гryнкт);
 основание командировки (реквизиты прикiва о командировке);
 причину продления командировки;
 срок, на который необходимо продлить командировку.
Завизированнiш непосредственным руководителем структурного

подр€вделениJI и резолюцией директора I]ентра/руководителя ОСП служебная
записка подлежит оперативной передаче в соответствующую кадровую службу.

3.7. Работник, который в соответствии с должностной инструкцией, трудовым
договором или прикiвом является ответственным за оформление соответствующих
документов, в целях продления командировки должен:

 на основании завизированной директором I]ентра/руководителем ОСП
служебноЙ записки подготовить проект прикiва о продлении срока командировки и
передать его на подпись директору I_{ентра/руководителю ОСП;

 ознакомить командированного работника при помощи факсимильной связи
Или по электронной почте с подписанным прикiвом о продлении срока
командировки и передать копию этого приказа в бухгшrтерию и планово
экономический отдел.

3.8. В сJryчае производственной необходимости работник может быть отозван
из командировки по распоряжению директора Центрафуководителя ОСП.

!ля этого руководитель структурного подр€вделения, в котором работает
КОМанДированныЙ работник, пишет на имя директора I]ентра/руководителя ОСП
Сrryжебную записку о необходимости отзыва работника из командировки,
укiвывая:

 Ф.И.О. и должность командированного работника;
 место командирования (наименование принимающей стороны и населенный

гryнкт);
 основание командировки (реквизиты прикша о командировке);
 причину отзыва из командировки;
 д&ту, с которой необходимо отозвать работника из командировки.
Завизированная директором Щентра/руководителем ОСП служебная записка

подлежит оперативной передаче в кадровую службу I_{ентра/ОСП.
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3.9. Работник слryжбы, ответственный за оформление соответствующих
документов, в целях отзыва работника из командировки:

 готовит проект прикiва об отзыве работника из командировки и передает его
на подпись директору L{ентра/руководителю ОСП;

 знакомит командированного работника с подписанным приказом об отзыве
из командировки при помощи факсимильной связи или электронной почты.
передает копию прикiва в бухгалтерию и плановоэкономический отдел.

3.10. В случае отзыва работника из командировки и возникновении
по,требности в дополнительных денежных средствах для оплаты проезда (при
невозмоЖностИ обменятЬ купленный ранее билет), ему перечисляется денежный
аванс на зарплатную банковскую карту на основании прикiва об отзыве из
командировки и заявления работника о необходимости в дополнительных
денежных средствах для оплаты проезда.

4. Оплата командировочных расходов
При направлении в командировку (в том числе при ее продлении) работнику

возмещаютсярасходы согласно статьям |67,168, 188 ТК РФ:
4.1. Суточные:
Работнику, направленному в командировку за счет средств субсидии на

выполнение государственного задания, грантов Минобрнауки России,
Минсельхозпрода РТ и иных министерств и ведомств РФ и РТ, за время
нахождения В пути И пребывания В пункте командирования за
каждый день, вкJIючая выходные и нерабочие прrвдничные дни, в том числе время
вынужденной остановки; за период нетрудоспособности, наступившей в
командировке, выплачиваются суточные в соответствии с нормами,
утвержденными Постановлением Правительства РФ ЛlЬ 729  100 пчб. в сYтки на
терри:гории Российской Федерации:.

Работнику, направленному в командировку за счет средств грантов
российских фондов, соглашений, контрактов, договоров и др., за время
нахождения В пути И пребывания В пункте командирования за
каждый день, включая выходные и нерабочие прaвдничные дни, в том числе время
вынужденной остановки; за период нетрудоспособности выплачиваются суточные:

 700 пуб. в cvTKll на территории Российской Федерации,
 при командировках за пределы территории Российской Федерации по

нормам Постановления Правительства РФ J\Ъ 812.
Суточные не выплачивilются, если по условиrIм транспортного сообщения и

характера выполнJIемого сJryжебного поручениlI работник в период командировки
ежедневно возвраII1ается в место постоянного проживания.

4.2. Проезд:
оплачивается стоимость:
 авиабилета (за исключением бизнескласса);
 билета в вагоне (за исключением сп€Lльного вагона первого кJIасса

повышенной комфортности и вагонов класса люкс) скорого фирменного поезда
не более стоимости проезда в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к
вагонам экономического кJIасса, с четырехместными купе категории "К" или в
вагоне категории ilCll 

с местами для сидения;
 билета на водный транспорт (за исключением кают класса люкс);
 билета на автомобильный транспорт общего пользования (за

исключением такси)
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 услуги по предварительной продаже билетов;
 страховых платежей по государственному обязательному страхованию;
 расходов по оплате постельных принадлежностей (при нrtличии

квитанции).
ЕслИ вокзал, станция, пристань, аэропорт находится за пределами

населенного пункта, то работнику оплачивается стоимость проезда до
населенного пункта и обратно транспортом общего пользования при н;шичии
документов (билетов), подтверждающих эти расходы, в исключительных
случаях такси с обоснованием отсутствия возможности добраться до
населенного пункта на транспорте общего пользования.

не оплачивается:
 стоимость проезда без предъявления проездных документов;
 страховые полисы добровольного страхования;
 дополнительные услуги (багаж, платное бронирование места в

транспорте, питание, напитки и т.д.).
предельные рitзмеры расходов на проезд устанавливаются в соответствии с

приложением
0].03.2024 м

J\Ъ 7 к данному Положенtдо (в ped. прuказа ФиЦ КазНI! РдН оm

4.3. Наем жилья:
ffокументilJIьно подтвержденные расходы по найму жилого помещения

оплачиваются в соответствии с нормами ст. 1б8 тк рФ. к оплате за наем
жилого помещения (включая бронирование) принимаются документы,
представленные на бланке строгой отчетности, либо счет из гостиницы,
дополненный кассовым чеком.

расходы по найму жилья, произведенные при командировках за счет средств
субсидии на выполнение государственного заданиJI, превышающие рrвмеры,
установленные Постановлением Правительства рФ J\b729, с рff}решения директора
Щеrrгра/руководителя оСП, в искJIючительных сJIуч{UIх, возмещаются за счgг чистой
прибыли (при ее наllичии) и при условии заблаговременного уведомления директора
I|ентра/руководlтгеJuI оСП о планируемых расходах.

Искпючением явIIJIется экстренный выезд в командировку и отсутствие жилья
стоимостью, не превышzlющей установленt{ую HOPIvry 550 руб. в сутки, в этом сJryчае
оплата расходов производится на основании ст. 167168 тк рФ.

расходы по найму жилья, произведенные при командировках в рамках
грантов, соглашений, коЕграюов и договоров, превышilющие ры}меры,
установленные Постановлением Правrгельства Jф729, возмещаются за счет средств
грантов, соглашений, KoHTpulKToB и договоров на основании ст. l67168 тк рФ.

предельные рuвмеры расходов на наем жилья устанавливаются в соответствии
с приложением J\b 7 к данному Положенlдо. Размеры моryт пересматриваться при
повышении цен на наем жилья.

расходы на проживание при рiвмещении у физических лиц в период
пребывания в служебной командировке, вкJIючая территории днр, лнр,
запорожской и Херсонской областей, работник может подтвердить распиской или
договором аренды (оказания услуг), выпиской из банковского счета о
перечислениИ поставщикУ услуг. При отсутствии таких документов работник
должен представить служебrrую записку и (или) иной оправдательный документ,
содержащий подтверждение принимающей стороной срока прибытия в место
рiвмещения, убытия из него и оплаты найма жилья.

при отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого
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помещения возмещаются в соответствии с нормами, утвержденными
Постановлением Правительства РФ М 729  12 рчб. в сrrткп.

К Оплате за жилье принимаются документы, представленные на
бЛанке строгой отчетности, либо счет из гостиницы, дополненный кассовым
чеком или выпиской из банка об оплате.

4.4. Возмещение расходов, связапных с использования личного или
служебного автотранспорта :

ЕСЛи к Месту командирования и (или) обратно к месту работы работник
СЛеДоВiLл на личном или служебном автотранспорте; то одновременно с прочими
оправдательными документами предоставляются документы, подтверждающие
использование служебного или личного транспорта (ггутевой лист, счета,
квитанции, кассовые чеки и др.).

ВЫеЗД В командировку на личном транспорте укiвывается в прик€ве
щентра/осп. Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон,
выраженным в письменной форме (ст.188 тк рФ). Соглашение на использование
личного автомобиля в служебных целях составляется в двух экземплярах: один
выдается на руки работнику, второй 

 
остается в бухгttлтерии. Этот документ

подтверждает, что сотрудник использовiLП личный автомобиль для работы с
согласия директора I_{eHTpa / руководителя осП и в его интересах.

щанные по пробеry автотранспорта заносятся в путевые листы
искJIючиТельнО на основании покilзаний спидомеТра и одометра в день выезда с
территории L{ешгра/осП и в день приезда на территорию Щентра/ОСП.

расходы на топливо командированному работнику возмещаются в р€lзмере,
не превышающем установленных норм расхода ГСМ.

Помимо расходов на бензин и других командировочных расходов работнику
выплачиВается компенсация за использование личного автомобиля (за личное
имущество и его износ).

компенсация работнику за использование личного автомобиля и возмещение
расходов на Гсм оплачивается за счет средств чистой прибыли (данные расходы
не формируют себестоимость продукции, работ или услryг).

работник, управлявший личным автомобилем и попавший в дтп,
производит ремонт автотранспортного средства в рамках оСАГо (кдсКО) и из
личных средств.

работник, управлявший служебным автомобилем и виновный в причинении
ущерба Щентру/осп, обязан из личных средств выплатить разницу между
реа.пьной величиной ущерба и суммой страхового возмещениJI.

5. Командировка за пределы территорип
Российской Федерации

направление работника в командировку на территорию иностранного
государства производится по распоряжению директора Щентра/руководителя осп
в порядке, установленном пунктами 3.1.  3.3. настоящего Положения.

выплата работнику суточных в рублевом эквиваJIенте при направлении
работника в командировку за пределы территории Российской Федерации
осуществляется в piвMepax, предусмотренных Постановление Правительства РФ от
26.|2.2005 N 8l2 (рел. от 28.10.2022) ''о размере и порядке выплаты суточных в
иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной ваJIюте при служебных
командировках на территории иностранных государств работников, закJIючивших
трудовоЙ договоР о работе в федера.llьных государственных органах, работников
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государственных внебюджетных фондо" Российской Федерации, федеральных
государсТвенныХ учреждений" (далее  Постановление Правительства J\b sl2)
(Приложение JtФ 7).

оплата проживания осуществляется при наличии счета из гостиницы в
размере, не превышающим норму оплаты за гостиницу, определенную
Приказом Минфина России Jф64н, для данной страны (Прило*.пr. Jф 7). Гiри
возвращениИ иЗ командиРовкИ расходЫ оплачиваются в рублевом
эквиваленте на денЬ сдачИ (не поздНее 3Х лней).

время пребывания за границей определяется по отметкам в паспорте
(ксерокопия заграничного паспорта с отметками пограничного контроля
должна прилагаться к авансовому отчету), если при пересечении границы
отметка В паспорте не ставится, срок командировки определяется датами
проездных документов.

5.1. Оформление командировки для участия
в международных научных мероприятиях

(конференции, совещания, симпозиумы, семинары, съезды и т.п.)

Работник, получивший приглашение для участиrI в международном научном
мероприятии, не позднее чем за 14 (четырнадцать) рабочих дней до его начала
должен представить в международный отдел Щентра/ответственному лицу в осп
следующие документы:

 заявка по установленной форме (Приложение Nэ 5);
 копия официа_гlьного приглашения;
 обоснование необходимости участия в международном научном

мероприJIтии с укЕванием источника финансирования поездки с ук€ваниемпланируемыХ затраТ (оргвзноС, проезд, проживание и Т.Д.) подготовленное
руководителем структурного подразделения Ilентра/ОСП или руководителем
гранта (в случае поездки за счет средств гранта), завизированное специiшистом
плановоэкономического отдела I{ентра/ОСП;

 копию научной программы;
 тезисы докJIада (с приложением копии экспертного заключения (о

возможнОсти открытого опубликования матери€UIов, вывоза их за границу или
передачи иностранным гражданам>).

В случае важностИ международного научного мероприятия и при отсутствии
источника оплаты командировочных расходов у работника, директор
I{ентра/рУководитель оСП может принять решение о полной или частичноЙ оплате
командиРовочныХ расходоВ за счеТ накладных расходов по приносящей доход
деятельности. В этом случае работник, направляемый в командировку, обязан
написать на имя директора I{ентра/руководителя оСП служебную записку,
подтверЖдающее отсутствИе источника оплатЫ командиРовочныХ расходов (с
визой плановоэкономического отдела Щентра/ОСП).

при направлении членов временного научного коллектива в
командировку по теме проекта только за счет средств грантов, полученных
из научных фондов, благотворительных пожертвований, до.о"оро"
заработная плата за счет средств субсидии на выполнение государственного
задания за работником не сохраняется.

расходы, связанные с оформлением загранпаспорта, визы и других выездных
документов, а также иные обязательные платежи и сборы возмещаются работнику
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за счет ук(ванного в обосновании источника финансированиJI в рамках
р€врешенных затрат.

5.2. Оформление командпровки ца территорию иностранного
государства для выполпения научных исследований по договорам о

международном научно_техническом сотруднпчестве

!ля выезда в командировку с целью выполнения научных исследований по
договорам о международном научнотехническом сотрудничестве на территории
иностранного государства, не позднее чем за 14 (четырнадцать) рабочих дней до
начzLла командировки должен представить в международный отдел I]eHTpa
следующие документы:

 заявка по установленной форме (Приложение J\Ъ 5);
 копию официального приглашения с укiванием темы научных

исследований;
 план научных исследований;
 обоснование необходимости выезда на территорию иносцанного

ГОСУДарства с указанием источника финансирования поездки, укiванием
ОПлаЧиваемых приглашающей стороной расходов (при на.llичии) подготовленное
рУководителем структурного подрtвделения L{ентра/ОСП, завизированное
специzlJIистом плановоэкономического отдела I_{ентра/ОСП;

ПОСле Проверки предоставленных документов международЕым отделом
ЩеНТРа командируемый оформляет документы в соответствии с л.2.1. Положения.

при направлении работников в командировку за счет средств
ПРИНИМаЮщеЙ стороны заработная плата за счет средств субсидии на
ВЫПолнение государственного задания за работником не сохраняется.

5.3. ОТЧеТность по командировке на террпторию инострапного государства

В ТеЧеНие 3 (трех) рабочих дней по возращении из командировки
РабОТНИК обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об
израсходованных В связи с командировкой суммах и произвести
ОКОНЧаТеЛЬныЙ расчет по ним (сдать неизрасходованные деньги в бухгалтерию).

АВаНСовый отчет заполняется по установленной форме (Приложение Ns
4).

К авансовому отчету прилагается:
 платежные документы, подтверждающие произведенные расходы

(документы на иностранном языке должны иметь построчный перевод на
русский язык с визой международного отдела Щентра;

 копия загранпаспорта с отметкой о пересечении границы;
 служебное задание для направления в командировку с кратким отчетом о

выполнении заданиrI (Приложение J\Ъ 1);
 копия сертификата участника (при наличии), страница тезисов, страница

програмМы (еслИ командиРовка была с цельЮ участиJI в научном мероприятии);
НаУЧНЫЙ ОТчеТ (Приложение Ns 6) по итогам долгосрочной зарубежной

командиРовки (боЛее 1 месяца) предоставляется в международный отдел IdeHTpa в
течение 14 (четырнадцати) рабочих дней после возвращениJI.

КОПИЯ ОТЧеТа лиц, имеющих доtryск к работе с секретными материttлами'
сдаются в Отдел защиты государственной тайны Щентра.
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ПЕРЕЧЕНЪ ПРИЛОЖЕНИЙ

Приложение Ns1 Форма NЬ Тl0а <Сrryжебное задание для направления в
служебную командировку и отчет о его
выполнении))

Приложение JS2 Заявление (служебная
командировку

записка) на

Приложение JrГs3 Заявление на выдачу аванса

Приложение J\Ъ4 Форма 0504505 <Авансовый отчет>

Приложение J\Ъ5 Заявка (международные командировки)

Приложение Мб Научный отчет о результатах командирования

российских ученых и специiLлистов за границу
Приложение J\Гs7 Предельные р€вмеры оплаты расходов

суточные, проезд и найм жилья на территории
РФ и за рубежом дIя работников ФИЩ КазНI_{

рАн
Приложение Jtlb8 Форма 0504512 Решение о командировании

Приложение М9 Форма 0504520 Отчет о расходах подотчетного лица
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пост
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&tecTo работы (уянверитет,
}tкcтllryT, фирма, компанriя,
}rеждунgrолýая оoгýHlrla шtrя 1
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11ршаженuе Д,96
к Паlоrк,енаю а сrуасебаых KtlуBHdapoBKс;v

отчЕт
с I}sзультетпх к$м&шдýроаsilия сотруднt|кs

ФИЦ Кяз}IЦ РАН за рубеr(

1. Вступптельнаfl trngrь
 }rказать п.одробýOс rrsлflмеýова}lие проведенной рботы;
 в рацкаХ кrжогО договора, грilнта осуществ,.Iяюiся;
_ еооtветствует ли резуjтьтýт провgденного исслеJOв.lння змвленному научнsму пJlarry;
 какой теме Госзадання соответствует проведенная 

работа. 

l J

2, ýрозелзнпое шеý.пýдOвflЕrrе
 описать какýе исследовitтельскне работы бььти ,Iроведенщ
фунлаuентаjlыlые резул ьтаты, что устаЕовJIеяо;

потенциа.lIьный прикладной эффtкт от IIроведекноr0

, ука3атъ, нмееТ ли прOвеДеннOе t{сследо8аНие ýотенц}rflлъпсе шрЕменениЁ в оборонноЙ
ОТРаСЛИ НЛЯ РаЗРабОТКе ТеХнологий двойного назначения 1зарубеЙой;;; ;;.;;;;;i,
:в 

чем заЕвтексованноýть зарубехноft стороны s прнезде к Еиtd россиЁског0 специ&цrlста
.tlul уч&стяя в дакнsй рýоте;
 а чеМ заrrнтýресОванность КазНt{ в направлении сотрудннка иманfiо в этот trаучный
Цё$тр;
, ияяцииров8lIись ли в II€риод пребьýаýяя за граýпцеfi иностранноЙ стOрOýоfi оемипары rсов€щ&ЕIlfi ý уча*тием российскФrо спýцим$ста. на какие Telr{Ы;
_ какие договOýýýости достИгнуты с заруб€кноЙ стOроной по итогаи выезда (ппанируется
ли ответкьй прие3g_1|,_остранных Yченых;r"тя рботы в КазНЩ, планируется ли повтsрный
выезд соýудtлика ФИЦ за рубеж, когла)"

3. Х*рrlrrершýтltкд зарубс*,rсноrо rrapтHýp&
 опас8ть зару6*хсн*е научное ýсдразд€ленЕе }, организацию. в которую выез,'смýотрудн$к;
 какм осЁовна' тем*тfiка правOдfiмых данýым подрfr}делекиЁм яссgедованнfi, 8 чем ях
УНИК8jIЬ}rOсть я зн8чимость мя российской 

" 
*иро*ой неуки.

какие tloлучеяь,

_ 0пrсать реальный илн
исслýдоваýкя;

Страна, команднрованtlя

(название

Дол:ttнsсть сотрулн лrха

Срок

сотруднtлка

нOь,rер
лaлJl,,lJ гАп

горOд

ýома}иирOвки
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