
Решение о командировании
С 1 января 2023 года все государственные и муниципальные учреждения при ведениибухгалтерского (бюджетного) учета должны применять формы электронных документов,утвержденные приказами Минфина от 30.03.2015 № 52н и от 15.04.2021 № 61н.
– Решение о командировании на территории Российской Федерации(ф. 0504512)
– Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации(ф. 0504513)
– Решение о командировании на территории иностранного государства(ф. 0504515)
– Изменение Решения о командировании на территории иностранного государства(ф. 0504516)

Данные документы заполняются самостоятельно командированным вКИАС «УНИВЕРИС» через личный кабинет сотрудника в разделе КОМАНДИРОВКИ.
Если логин и пароль отсутствует, обращайтесь в ауд.221/3БВ

Заполнение формы командировки:
Для создания командировки нажмите кнопку «Добавить» в таблице с командировками:

https://www.klerk.ru/doc/560570/
https://www.klerk.ru/doc/559373/


Откроется форма ввода:

Необходимо отметить должности и подразделения, которым соответствует целькомандировки. Если цель командировки не соответствует какой-то должности, тосотрудник по этому месту работы должен оформить очередной отпуск или отпуск безсодержания.
В строке «Основание для командирования» указываются наименование, дата иномер документа, на основании которого работник (подотчетное лицо) направляется вкомандировку (например, служебная записка, приглашение, план -график и др.).
Это может быть:

– служебная записка на имя директора института или высшей школы от заведующегокафедрой с просьбой командировать сотрудника кафедры и оплатить расходы засчёт средств института;– распоряжение по структурному подразделению с информацией о командированиисотрудников.
В любом случае, должна быть виза руководителя структурного подразделения засчёт которого производится оплата командировочных расходов. Указывается кодподразделения или источника финансирования за счёт которого производится оплатакомандировочных расходов.
Прикрепить можно только 1 файл, поэтому все документы (служебные записки,распоряжения, приглашения и пр.) необходимо собрать в одном файле. Возможностьприкреплять несколько файлов появится позже (в разработке).



Обязательно внесение краткого содержания/цели командировки

Место и сроки командирования
В таблице «Место и сроки командирования» фиксируются место и срокикомандирования работника (подотчетного лица). Если работник едет последовательно внесколько мест, то необходимо внести в таблицу все места командирования.

Условия проезда
Необходимо внести каждый билет по отдельности в отдельную строку.



Если проезд и проживание – за счет принимающей стороны или приобретается подоговору/счёту, то в поле стоимость нужно указать 0 и выбрать причину .

Условия проживания
В таблице условия проживания указывается населённый пункт, условияпроживания, день заезда и выезда, стоимость за сутки. Если проживание планируется вразных населённых пунктах и разных гостиницах, то необходимо добавить все.



Дополнительные расходы
При необходимости можно указать дополнительные расходы (Аэроэкспресс,орвзнос и др.).

После того, как вся форма заполнена, необходимо нажать кнопку «Сохранить»

В дальнейшем командировку можно редактировать и удалить. При редактированииуже отправленной на согласование командировки все согласования сбрасываются.Командировку необходимо отравить на согласование повторно.

После сохранения командировки необходимо отправить ее на согласование иутверждение.



Командировка проходит согласование:
1. со всеми руководителями структурных подразделений, где работаетсотрудник и от которых он едет в командировку;2. отделом кадров (проверяется наличие/отсутствие отпуска по совмещению);3. при необходимости со специальным управлением (для зарубежныхкомандировок)4. общим отделом главной бухгалтерии (заполняется раздел 3 решения окомандировании);5. при необходимости с УПЭД, УНИД или проректором по экономическим ифинансовым вопросам6. утверждается директором института или высшей школы, проректором илиректором.
Когда решение о командировании сотрудника утверждено, автоматическиформируется приказ о командировании, уведомление приходит на адрес корпоративнойэлектронной почты.

В случае отклонения командировки на почту придёт сообщение с причинойотклонения. Сообщения также можно увидеть в личном кабинете:



Изменение Решения о командировании
Если после утверждения командировки требуется внести изменения в срокикомандирования или стоимость расходов, необходимо сформировать измерение решения:

Формирование изменения должно быть сформировано не позже 3х дней послеокончания командировки.
По сути, формы изменений (ф. 0504513, ф. 0504516) дублируют формы решений окомандировании. Однако при формировании изменений решения о командированиинужно указать один из следующих типов изменений

– корректирующий – выбирается при изменение срока или маршрутакомандирования;– финансовый – выбирается при изменении стоимости расходов при неизменномсроке и маршруте командирования;– аннулирующий – выбирается для отмены командировки.
В остальном порядок заполнения, подписания и утверждения изменений решенияо командировании (ф. 0504513, 0504516) аналогичен порядку заполнения, подписанияи утверждения решений о командировании (ф. 0504512, 0504515).


