                                         Памятка командированного


            До начала командировки
Заранее, желательно за 2-2,5 недели до начала командировки, обратитесь к руководству Института со служебной запиской о разрешении командировки. При положительной резолюции руководства на основании служебной записки заполните бланк заявки на аванс на командировку (бланк находится в к.115 либо к.121 Института), чтобы заказать в расчётно-кассовом центре деньги для вас. Заявка на наличные денежные средства (бухгалтерский документ) оформляется 2 раза в месяц (3 и 17 числа месяца), поэтому ваша заявка должна поступить в бухгалтерию не позже чем за 3 дня до указанных дат.          
 Перед поездкой не забудьте получить в канцелярии Института командировочное удостоверение и бланк служебного задания на командировку. Проверьте, чтобы все необходимые графы в командировочном удостоверении были заполнены, заполните бланк служебного задания. 


 Во время командировки
              Все ваши расходы во время командировки должны быть подтверждены документами. Не выбрасывайте никакие документы, даже если считаете, что они вам не понадобятся – предоставьте решение этого вопроса бухгалтерии.

Документы, подтверждающие расходы на проезд.

Сохраняйте все проездные документы (авиа-, железнодорожные и автобусные билеты). Если вы ехали на поезде, по окончании поездки не забудьте забрать билет у проводника. Если во время поездки вы оплачивали проводнику за  постельные принадлежности, потребуйте у проводника, чтобы он выдал вам документ, подтверждающий оплату этой услуги. Но в большинстве случаев стоимость услуги за пользование постельными принадлежностями уже включена в стоимость билета. Обратите внимание, что возмещаются расходы на проезд лишь из/в аэропорт, ж/д вокзал до места назначения (гостиницы). Расходы на проезд по городу во время командировки (метро, автобус и пр.) не возмещаются.
Документы, подтверждающие расходы на проживание.
Выписываясь из гостиницы или общежития, не забудьте взять документы, подтверждающие стоимость проживания. Лучше всего, если вам выдадут гостиничный счёт по форме № 3-Г или №3-Гм (как правило, надпись «форма №3-г» или «форма № 3-Гм» печатается в правом верхнем углу счёта. На гостиничном счёте может стоять штамп «ОПЛАЧЕНО» или вам могут дать чек кассового аппарата об оплате. Если же в гостинице вам оформили счёт на другом бланке, то попросите выписать счёт-фактуру.  Обратите внимание, что расходы на завтраки и мини бары в гостиницах не возмещаются.
Документы, подтверждающие цель командировки. 

Сохраняйте все документы, подтверждающие цель вашей поездки и имеющие отношение к служебному заданию (например, план семинара, приглашение, проект договора, билеты на выставку, сертификат участника научного мероприятия и т.п.). Расходы на участие в фуршетах и обедах во время конференций (если это отдельно выделено в договоре, счете-фактуре и акте выполненных работ) не возмещаются,
          Перед отъездом не забудьте проставить отметки  о прибытии и выбытии в командировочном удостоверении. Проследите, чтобы эти отметки соответствовали дням проживания в гостинице.


По окончании командировки
          В течение трёх дней по возвращении из командировки заполните авансовый отчёт (бланк можете взять в к.115,116 Института) и приложите к нему все документы. Если вы не знаете, как заполнить ту или иную графу авансового отчёта, проконсультируйтесь в финансово-экономическом отделе Института.
Оплата организационных взносов на участие в научной

конференции

           Оргвзнос на участие в научной конференции может быть оплачен разными способами: 
1. Безналичный способ оплаты осуществляется через бухгалтерию Института, когда вы оформляете договор от имени ИХБФМ СО РАН на ваше участие. Как правило, в бухгалтерию для оплаты поступает договор и счёт, полученные вами по факсу или по электронной почте. По этим документам при наличии положительной резолюции директора Института возможна 100% предоплата. По окончании такой командировки вам необходимо получить у организаторов оригиналы документов (договор на участие в конференции, счёт на оплату, акт об оказанной услуге, счёт-фактуру. Договор и акт вам выдадут в двух экземплярах, один из которых Институт почтой вышлет организаторам, подписав и проставив печать с нашей стороны).   

Так как вы являетесь представителем Института, некоторые организаторы спросят у вас на получение оригиналов документов доверенность на ваше имя, выданную Институтом. Узнавайте об этом заранее и готовьте такую доверенность заранее, до отъезда.  Многие организаторы отдают оригиналы документов без доверенности. 

2. Способ оплаты наличными деньгами организаторам, прибыв на конференцию, или посредством банковского перевода (через сбербанк) от вашего имени-фамилии. В этих случаях организаторы конференции могут оформить документы на ваше имя, а могут и на Институт. В обоих случаях документы будут приняты бухгалтерией, но обязательно должен быть договор, акт об оказанной услуге, счёт-фактура, если принимающая сторона является плательщиком НДС. Если принимающая сторона не является плательщиком НДС, то счёт-фактура не выписывается, а только договор и акт.     
         Источником финансирования вашего участия в научных мероприятиях очень часто являются интеграционные проекты. Это средства федерального бюджета. Для того, чтобы расходы на участие в конференциях были списаны за счёт интеграционных проектов, выше перечисленные документы (договор, акт, счёт-фактура, если принимающая сторона является плательщиком НДС) должны быть обязательно представлены в бухгалтерию  (Требование Инструкции по бюджетному учёту согласно приказа Минфина РФ от 16.12.2010г № 174н).

Обратите внимание!

            Если вы оплатили билеты, гостиницу, либо взнос за участие в конференции по банковской карте, потребуйте в банке выписку о произведённой операции с вашего банковского счёта. Наличие выписки является подтверждением вами оплаты. Выписка должна быть заверена синей печатью банка. Банковская карта должна быть оформлена на ваше имя. Расходы, произведённые вами по чужой банковской карте (члена семьи, родственника, коллеги, друга или подруги) считаются их расходами, так как  в выписке банка о произведённых расходах будет указана их фамилия, и вам эти расходы компенсированы не будут, а если вы получили аванс на проезд, то в этом случае он будет удержан из заработной платы.   То, что в билете, счете за проживание и др.  указана ваша фамилия, является подтверждением того, что вы находились в командировке, но не является фактом подтверждения ваших расходов.   

           Если вы находились в командировке заграницей и документы составлены на иностранном языке, необходим перевод данных документов с указанием данных сотрудника, осуществившего перевод, либо переводчика. 

           Кроме того, необходимо приложить копию загранпаспорта с отметками о выезде и въезде.

            Не забывайте, что за счет бюджетных средств возмещаются:

· Суточные в размере 100руб. в сутки;
· Проживание в размере 550руб. в сутки.

           Если в приказе о направлении работника в командировку не указан источник средств, по умолчанию ваши расходы возмещаются по-минимуму. Уточняйте при сдаче авансового отчета за счет каких средств вам необходимо возместить произведенные расходы.

            Оплата такси и VIP-залов производится только на основании служебной записки зав. лабораторией и за счет прибыли, остающейся в распоряжении учреждения после уплаты налогов.

             Если какой-либо документ, подтверждающий участие в научной конференции или произведённые расходы в командировке, отсутствует (утерян, украли), то вам следует обратиться к директору Института со служебной запиской с объяснением причин и просьбой компенсировать расходы. Такая компенсация возможна только за счёт прибыли, остающейся в распоряжении учреждения после уплаты налогов.
             В этой памятке мы постарались обобщить и ответить на  наиболее  часто задаваемые вами вопросы при оформлении служебных командировок.

Если у вас существуют ещё какие-либо сомнения в отношении оформления командировок и авансовых отчётов, обращайтесь в бухгалтерию за разъяснением.


Главный бухгалтер

ИХБФМ СО РАН                                      Д.А.Колдакова
