Порядок командирования 
сотрудников БГУИР за границу

Этап 1. Принятие решения о направлении в командировку за границу.
Решение о направлении в служебную командировку за границу сотрудников университета принимается ректором университета.
Для принятия решения о направлении в служебную командировку за границу необходимо направить ректору университета не позднее 10 календарных дней до даты отъезда следующие документы:

– докладную записку руководителя структурного подразделения, где работает командируемый;
– задание на командировку за границу, где указывается государство и цель командировки, перечень вопросов, подлежащих решению или изучению, иные сведения, необходимые для реализации целей и задач командировки;

– копию приглашения и его перевод на русский (белорусский) язык, заверенный переводчиком управления международного сотрудничества;
– расчет финансовых средств по командировке. При планировании расходов по командированию за счет госбюджетных средств расчет финансовых средств визируется главным бухгалтером БГУИР/НИЧ БГУИР. В случае оплаты расходов по командированию принимающей стороной расчет финансовых средств не требуется. Источник финансирования расходов по командированию указывается в докладной записке.
В случае командирования сотрудника на срок 11 дней и более после принятия ректором университета положительного решения о возможности командирования сотрудника за границу в Минобразования РБ не позднее 10 календарных дней до даты выезда направляются следующие документы:

– письмо на имя Министра образования с указанием сведений о государстве и сроках командирования, обоснование целесообразности командирования, включая предполагаемые результаты командирования и выводы, информацию об источнике финансирования служебной командировки, иных существенных условиях командирования;

– задание на служебную командировку за границу, утвержденное ректором университета;
– копия приглашения и его перевод на русский (белорусский) язык, заверенный переводчиком управления международного сотрудничества.
Этап 2. Подготовка документов для направления сотрудника в командировку за границу.
После принятия ректором университета положительного решения о направлении работника в служебную командировку за границу (на срок до 10 дней) или получения согласования задания на командирование Мниобразованием РБ (на срок 11 дней и более) готовятся документы:

–  приказ о командировании;
–  командировочное удостоверение;
–  при необходимости в УМС оформляется страховой полис от несчастных случаев и болезней на время поездки за границу.
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(продолжение)
Этап 3. Оформление результатов служебной командировки за границу.
По возвращении из служебной командировки за границу сотрудники предоставляют:

1. в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных суммах иностранной валюты и белорусских рублей не позднее 3 календарных дней со дня возвращения из командировки, исключая день прибытия. К авансовому отчету прилагаются:

– командировочное удостоверение с заверенными печатью отметками о дне прибытия и дне выбытия из места командирования;

– проездные документы, подтверждающие фактические расходы по проезду к месту командировки и обратно;

– оплаченные счета, квитанции или другие документы, подтверждающие фактические расходы по найму жилого помещения и иные расходы.

2. ректору университета письменный отчет о результатах командировки в течение 10 дней со дня прибытия. Отчет сотрудника о служебной командировке за границу должен в максимальной степени отражать выполнение задания, ход переговоров за границей, в том числе двухсторонних встреч, достигнутые договоренности, содержать выводы и конкретные предложения по результатам командировки с точки зрения перспектив развития сотрудничества, университета с зарубежными организациями в сфере образования и науки. В случае невыполнения отдельных пунктов задания – указываются причины. Отчет о результатах служебной командировки согласовывается с руководителями структурных подразделений по основному месту работы и совместительству.
Отчеты о результатах служебной командировки хранятся:

– в бухгалтерии БГУИР/НИЧ БГУИР (оригинал) и в УМС (копия), если командировочные расходы оплачены за счет средств университета;

– в УМС, если командировочные расходы оплачены за счет средств принимающей стороны, собственных средств, др. источников финансирования.

Обращаем внимание, что на сайте УМС www.bsuir.by/international/ в разделе «Полезные ссылки» можно скачать электронные формы для командирования.
По вопросам оформления командировок за границу можно обращаться в Управление международного сотрудничества (тел. 293-89-17, каб. 118-1, oms@bsuir.by). 

Порядок направления студентов, магистрантов 
и аспирантов БГУИР за границу
Этап 1. Получение разрешения на направление обучающегося за границу.
Решение о направлении за границу студентов, магистрантов и аспирантов университета на учебу, а также для участия в течение учебного года в спортивных, культурных и иных массовых мероприятиях принимается ректором не позднее 30 календарных дней до даты отъезда на основании докладной записки ректору университета.
Докладная записка о направлении:

– студента готовится деканом факультета и визируется начальником ОСНиМ;
– магистранта готовится научным руководителем и визируется начальником ОСНиМ;

– аспиранта готовится научным руководителем и визируется начальником УПНКВК.

Если направляемый за границу обучающийся работает в БГУИР/НИЧ БГУИР, то докладная записка должна быть согласована с руководителем структурного подразделения по его месту работы.

К докладной записке прилагаются документы:

– задание на командировку за границу;
– копия приглашения и его перевод на русский (белорусский) язык, заверенный переводчиком управления международного сотрудничества;

– расчет финансовых средств по командировке. При планировании расходов по командированию за счет госбюджетных средств расчет финансовых средств визируется главным бухгалтером БГУИР/НИЧ БГУИР. В случае оплаты расходов по командированию принимающей стороной расчет финансовых средств не требуется. Источник финансирования расходов по командированию указывается в докладной записке.
После принятия ректором положительного решения о направлении обучающегося за границу УМС совместно с направляемым за границу обучающимся и деканом/научным руководителем готовит документы, необходимые для получения письменного разрешения Минобразования РБ:
–  заявление по установленной форме;
–  список граждан, направляемых на учебу за границу;

–  копию свидетельства о государственной регистрации университета;
–  копию приглашения иностранного учебного заведения, организации, заверенную печатью и подписью ректора или первого проректора, организационного комитета (руководителя) международного мероприятия, переведенную на белорусский или русский язык;
–  информацию (обоснование необходимости направления) о международной программе или проекте, в рамках которого осуществляется направление за границу, или о международном мероприятии.

Подготовленный комплект документов передается обучающимся в Минобразования РБ, как правило, за 15 календарных дней до даты отъезда.
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и аспирантов БГУИР за границу
(продолжение)

Этап 2. Подготовка документов для направления обучающегося за границу.
После получения письменного разрешения Минобразования РБ готовятся документы:

–  приказ о командировании за границу;

–  командировочное удостоверение;

–  при необходимости в УМС оформляется страховой полис от несчастных случаев и болезней на время поездки за границу.
В соответствии с Декретом Президента Республики Беларусь №3 УМС направляет в УГИМ ГУВД Мингорисполкома информацию о гражданах, обучающихся в БГУИР, направленных в командировку и вернувшихся после командировки за границу в пятидневный срок. 
Этап 3. Оформление результатов командировки за границу.
По возвращении из командировки за границу обучающиеся предоставляют:

1. в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных суммах иностранной валюты и белорусских рублей не позднее 3 календарных дней со дня возвращения из командировки, исключая день прибытия. К отчету об израсходованных средствах прилагаются:

– командировочное удостоверение с заверенными печатью отметками о дне прибытия и дне выбытия из места командирования;

– проездные документы, подтверждающие фактические расходы по проезду к месту командировки и обратно;

– оплаченные счета, квитанции или другие документы, подтверждающие фактические расходы по найму жилого помещения и иные расходы.

2. ректору университета предоставляется письменный отчет о результатах командировки в течение 10 дней со дня прибытия. Отчет о командировке за границу должен в максимальной степени отражать выполнение задания, ход переговоров за границей, в том числе двухсторонних встреч, достигнутые договоренности, содержать выводы и конкретные предложения по результатам командировки с точки зрения перспектив развития сотрудничества университета с зарубежными организациями в сфере образования и науки. В случае невыполнения отдельных пунктов задания – указываются причины. Отчет о результатах командировки согласовывается с деканом (для студентов), научным руководителем (для магистрантов и аспирантов), а также с руководителем структурного подразделения по месту работы по совместительству.

Отчеты о командировке хранятся:

– в бухгалтерии БГУИР/НИЧ БГУИР (оригинал) и в УМС (копия), если командировочные расходы оплачены за счет средств университета;

– в УМС, если командировочные расходы оплачены за счет средств принимающей стороны, собственных средств, др. источников финансирования.

В случае командирования за границу без сохранения выплаты стипендии, по возвращении из командировки обучающийся должен направить ректору БГУИР заявление о возобновлении выплаты стипендии.
