ПРИЛОЖЕНИЕ А

Памятка для уезжающего в зарубежную командировку (поездку)
1 До командировки

 В последний рабочий день перед выездом в командировку проверьте, получен ли приказ о командировании (обратитесь в общий отдел университета).

2 Во время командировки:

2.1 Сохраняйте все полученные платежные документы. Расходы, не подтвержденные документами, компенсированы не будут.
Все Ваши командировочные расходы нужно подтверждать документами, а именно:

- авиабилетами (маршрутными квитанциями установленного приказом Минтранса № 117 от 18.05.2010 г. образца с посадочными талонами, чеками), железнодорожными билетами, билетами на автобусы, квитанциями или другими проездными документами, подтверждающими проезд общественным транспортом эконом-класса*;

 - квитанциями (счетами, кассовыми чеками) за проживание (документ должен содержать информацию о типе номера, посуточном тарифе, количестве суток проживания, датах заезда и выезда).** 
Примечания: * - расходы на такси не возмещаются;  ** - возмещению подлежат только расходы за койко-место или одноместный номер на человека.

Аренда жилья и туристические услуги возмещению не подлежит. 
2.2  Не теряйте документы! Следуйте простым правилам:

- если едете на поезде/автобусе, не забудьте взять билет у проводника;
- если сомневаетесь о компенсации тех или иных расходов, все равно сохраните подтверждающие их документы;

- при оплате расходов банковской картой, пользуйтесь только своей картой;
Квитанция формы № 3-Г «Счет», утвержденная Приказом Минфина России                    от 13.12.1993 г. № 121, в качестве документа строгой отчетности не действительна без приложения кассового чека (письмо Минфина России от 09.06.2009 г.                          № 03-01-15/6-291).
3 После командировки

В течение трех рабочих дней после возвращении из командировки Вы должны представить в бухгалтерию университета авансовый отчет, подписанный руководителем подразделения/проректором по направлению деятельности, к которому прилагаются: 
- все документы, имеющие отношение к служебному заданию, а также документы, подтверждающие выполнение задания (для участника семинара/конференции/выставки - приглашение либо иную исчерпывающую информацию о мероприятии, документ, подтверждающий участие в мероприятии);

- отчет о выполнении задания, финансовые документы, подтверждающие произведенные затраты;
- копию загранпаспорта с отметками таможни России о пересечении границы.
Для возмещения оплаты оргвзноса необходим полный пакет документов, отражающих условия оплаты (информационное письмо организаторов мероприятия, буклет, скриншот страницы сайта  и пр.), а также документ, подтверждающих факт оплаты.

Все документы, составленные на иностранном языке, должны иметь построчный перевод, заверенный в отделе переводов СФУ.

Если сумма, принятая к учету, меньше выданного аванса, внести в кассу остаток аванса в указанный срок.
