
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке и условиях предоставления командировочных и иредставительских 

расходов в ГІАО «Карагандииский университет 
имени академика Е.А.Букетова»

1. Общие положения
Направление сотрудников и обучающихся в комаидировки осуществляется в 

соответствии с действующим закоподательством Рсспублики Казахстан и исходит из 
экономической целесообразности поездок.

ГІриказ руководителя о направлении Работника в служебную комапдировку являстся 
для Работника обязательным. При наличии факторов, нрепятствующих выезду Работника 
в командировку, обусловленных трудовым законодательством, Работник обязан 
незамедлительно уведомить об этом свосго нспосрсдствсппого руководитсля, либо сго 
заменяющего Работника.

1.1. Основанием для служебных командировок является:
- приказы и письма вышестоящей организации иа различные совещания, 

конференции, семинары, заседания советов и др.;
- приглашения других вузов на защиты диссертаций, семинары, совещания и пр.;
- командировки, связанные с выгюлнением научно-исследоватсльских работ по 

нрограммам госзаказа и хоздоговорам;
- повышение квалификации и переподготовка кадров, учебные семинары;
- обучение, повышение квалификации и персиодготовка сотрудников в зарубсжиых 

вузах и образовательных центрах;
- междупародный обмен научио-техническими и иаучно- недагогическими 

достижениями, участие в конфсренциях и мсждународных мсроприятиях;
- приглашепия в рамках соглашепий, коптрактов университета с зарубсжными 

партнерами;
- приглашеиия для чтсния лскций, участия в международиых конгрессах, 

конференциях;
- приглашеиия за счет принимаемой сторопы, спонсоров или за счст собствспных 

средств командируемого;
- прочие командировки по основной деятельности и административпо-хозяйствеиным 

вопросам.
1.2. Срок командировки работника определяется руководителем Университета, и 

не может превышать 40 календарных дней.(за исключеиисм направления на новышсние 
и переподготовку профессионального уровня квалификации). В случае служебной 
нсобходимости, срок командировки может быть продлеи.

Срок командировки работников в вышестоящие в иорядке подчиненности 
организации не должен превышать 5 дней, не считая времени нахождения в пути. 
Продление срока командировки доиускается в исключительных случаях (отсутствие 
транспортных средств или срочность командировки) не более чем иа 5 дпсй нутем 
издания соответствующего приказа унивсрситета.



1.3. Днем выезда в командировку считается день отправления поезда, автобуса или 
другого транспортного средства из места постоянной работы, а дпем приезда - день 
прибытия указаниого транспорта к месту постоянной работы. ІІри отправлеиии 
трансиорта до 24 часов включителыю днем выезда считаются текуіцие сутки, а с 0 часов 
и позднее - последующие сутки.

В случае несвоевременного прибытия или отправления поезда, автобуса или друі ого 
транспортного средства, перевозчик по просьбе пассажира выдает ему документ, 
свидетельствующий об опоздании поезда, автобуса или другого транспортного средсіва.

1.4. На командированпых работииков распростраияется режим рабочего времени и 
врсмени отдыха организаций, в которые они командированы.

ІЗозможпость выхода работпика на работу в деиь приезда из командировки решается 
по согласовапшр с руководителем Университета.

За врсмя задержки в командировке без уважительных причин работиику не 
выплачивается заработная плата, нс возмещаются суточные расходы, расходы на наем 
жилого помещеиия и другие расходы.

1.5. Отказ Работника от поездки в служебную командировку без уважителыіых 
причин являстся иарушением трудовой дисциплины, кроме случаев, когда такой отказ 
обосиоваи иравом Работника, прсдусмотреииым трудовым законодательством Республики 
Казахстап.

1.6. Направлеиис в командировку Работников, ие достигших восемнадцатилетнего 
возраста, беременных женщин, а также Работников-инвалидов допускается, если такая 
работа не заирещена им по медицинским показаниям. При этом указанные Работники 
вправе отказаться от направления в командировку.

1.7. От иаправления в командировку вправе отказаться Работники, имеющис детсй в 
возрасте до трсх лет, Работники, осуществляющие уход за болыіыми членами семьи либо 
воснитывающие детей-инвалидов, если иа основании медицинского заключения дети- 
ипвалиды либо болыіые члены семьи нуждаются в осуіцествлении постоянного ухода.

1.8. На время командировки за Работником сохраняются место работы (должность) и 
заработпая нлата за рабочис дни, приходяіциеся на дни командировки.

1.9. Работникам и обучающимся, направляемым в командировки, оплачиваются:
1) суточиыс за календарные дни нахождсния в командировке, в том числе за время в 

пути;
2) расходы но проезду к месту назначения и обратно;
3) расходы по найму жилого помещения.
4) другие расходы, предусмотренные Налоговой Учетной политикой Университета: 

консульский сбор, медицинская страховка, услуги визового центра (за исключением 
расходов за счет просктов НИР по грантовому финансированию, оплата по которым 
осуществляется по бюджетной заявке).

1.10. Условия и сроки направления в командировки Работников определяются 
приказом Работодателя.

1.11. Порядок возмещения расходов на служебные командировки за счет средств 
Уиивсрситета, в том числе в ииостранные государства, осуществляется в порядке, 
определясмом настоящим Положением.

2. Порядок оформления командировок и возмещения расходов сотрудникам и 
обучающимся в предслах Реснублики Казахстан

2.1. Представление подается Работником или его руководителем сразу после 
получения распоряжения о направлении в командировку от своего непосредствешіого 
руководителя, либо лица, его заменяющего в целях эффективного и своеврсменного 
осуіцествления Университетом процессов, связанных с Командировкой.

2.2. Ответственность за своевременный ввод представления в документооборот несет 
командируемый Работник и его непосредственный руководитель.
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2.3. ГІредставление о командировке вводится в докумеитооборот заблаговременно до 
начала командировки.

2.4. Для отправки по документообороту, Представление о направлении работника в 
командировку должно содержать следующую информацию:

1) цель и даты командировки;
2) фамилия, имя, отчество и занимаемая должность Работника;
3) пункты отправления и назначения;
4) вид транспортного средства при необходимости;
5) количество дней суточных и дпсй проживания.
2.5. Для выполнения НИР по государствсішому заказу условия командировки 

огіределяются в соответствии с бюджетпой заявкой.
2.6. ГІри направлснии на конференции, форумы, заседания к представлению 

прикрепляется копия приглашения, письма.
2.7. Представление о направлении работника в командировку в обязателыюм норядке 

согласовывают нижеследующие работники Университета:
2.7.1. для работника (ов), участвующих в учсбном процессс:
1) курирующий проректор
2) главиый бухгалтер;
3) руководитель отдела экономического планировапия;
2.7.2. для профессорско-преподавательского состава:
1) проректор по академическим вопросам;
2) заведующий кафедрой, декан факультета;
3) главный бухгалтер;
4) руководитель отдсла экономического планировапия;
2.7.3. для работника (ов), участвующих в вынолнении паучпой работы и /или 

международных проектах:
1) курирующий гірорсктор
2) проректор по академическим вонросам
3) заведующий кафедрой, декаи факультета;
4) помощник ио режиму (при загранкомандировках)
5) директор департамента науки
6) руководитель научной темы;
7) главный бухгалтер;
8) руководитель отдела экономического илаиироваиия;
9) руководитель управления персоналом
10) главиый специалист- бухгалтер департамента науки
2.7.4. для работника (ов), административного персонала:
1) курирующий проректор
2) руководитель структурного подразделения;
3) главный бухгалтер;
4) руководитель отдела экономического планирования;
2.7.5. для других работников:
1) руководитель структурного подразделения;
2) главный бухгалтер;
3) руководитель отдсла экономичсского планирования;
2.8. После одобрения представления в докумснтообороге, ответственный по 

командировкам руководитель капцелярии готовит соответствующий нриказ о 
командировке.

2.9. Сроки издания приказа по командировкам составляет 2 (два) рабочих дня, (один 
день для визирования соответствутощими работниками и второй депь для подписания 
приказа у Председателя Правления -  Ректора).
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Командированному работнику в пределах Республики Казахстан возмещаются 
следующие расходы: суточные, транспортные расходы, расходы по пайму жилого 
помещения.

2.10. За каждый дснь нахождения в командировке Председателю Правления 
ректору, проректорам и работпикам выплачиваются суточные в размере двух мссячпых 
расчетных иоказателей, обучающимся — 40% (студенты и магистранты), докгораитам — 
50% от двух месячных расчетных показателсй, угвержденных Законом РК «О 
республикапском бюджете» и действующих на 1 января соотвегствугощего фииансового 
года, в тсчение периода, не превышающего сорока календарных дней нахождения в 
командировке;

2.11. Расходы но иайму жилого помеіцения по предъявленным подтверждающим 
документам (фискальный чек, приходный кассовый ордер, электронный счет-фактура, 
акт выполненных работ и другие подтверждаюіцие документы, представлясмыс 
поставщиками гостиничных услуг, а в случае предоставления документов за проживание 
от индивидуального предпринимателя дополнительно документы, подтверждающие 
нраво лица сдавать в арецду имущество - договор аренды, патент, свидетельство о 
регистрации ИГІ, письмо от налоговых органов о праве предоставления в аренду 
иедвижимости) компенсируются в размсрс:

2.11.1. Для Председателя Правления-Ректора, проректоров сумма расходов по найму 
жилого помсщспия в сутки пе должиа превышать десятикратного размера МРІІ в 
городах Астана, Алматы, Шымкент, Атырау, Актау и Байконыр, семикратного размера 
МРП - в областных цснтрах и городах областного значеиия и пятикратного размера МРП 
в районных цснтрах и городах районного значения и поселке Боровос Бурабайского 
района Акмолинской области;

2.11.2. Для сотрудников, ГІГІС и обучаюіцихся сумма расходов по найму жилого 
помсіцеиия в сутки не должна превышать пятикратного размера МРП в городах Астапа, 
Алматы, Шымкснт, Атырау, Актау и Байконыр, четырехкратного размера МРГІ - в 
областных цеігграх и городах областного значения, трехкратного размера МРП - в 
районпых центрах и городах районного значения и двукратного МРП - в сельских 
округах;

При отсутствии подтверждающих докумептов у Ректора, проректоров, ГІПС и 
сотрудпиков расходы возмещаются в пределах вышеуказанных норм. Данные расходы 
будут считаться доходом работника, облагаемым индивидуальным подоходным налогом у 
источиика выгілаты и иными налогами и отчислениями, исчисляемыми от оплаты труда в 
соответствии с действующим законодатсльством.

2.11.3 Расходы за завтрак ири гіроживании в отеле не возмеіцаются, если в счете за 
проживание эта сумма указапа отдельной строкой

2.12. По нроезду к месту командирования и обратно к месту постоянной работы, 
кроме случаев, когда администрацией предоставляются командированному 
соотвстствующис средства персдвижения, стоимость проезда возмещается на основании 
предъявленных нроездных документов (билет; электронный билет и посадочный талон), 
а также подтверждающих документов об оплате:

1) Председателю Правления-Ректору воздушным транспортом по тарифу бизнес 
класса, проректорам -  воздушным трапспортом класса - эконом или железнодорожным 
транспортом - по тарифу купированного вагона.

2) Для сотрудников и ППС - автобусным транспортом или железнодорожным 
транспортом - по тарифу купированного вагона (за исключением вагонов с 
двухместными купе (СВ). При срочности командировки и отсутствии билетов - 
воздушным транспортом класса - эконом по представлению, согласованному с 
Прсдседателем Правления- Ректором или лицом, исполняющим его обязанности.
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2.13. Транспортные расходы внутри населенных пунктов возмещаются работникам, 
направлениым на проведение профориентационной работы по подгверждающим 
документам

2.14. К возмещаемым расходам, при наличии подтверждающих документов, 
относится стоимость пользования постельными принадлежностями в посздах при 
проезде к месту командирования и обратно к месту иостоянной работы; стоимость 
бронирования проездных билетов и места в гостинице, а также стоимость комиссионпых 
сборов и штрафов за возврат или обмен нроездпых билетов при наличии докумсшов, 
подтверждаюіцих расходы. Стоимость багажа оплачивается для рабоіииков, 
направляемых на профориентационную работу ири иаличии иодтвсрждаюіцих 
документов.

2.15. При командировках в местность, откуда работпик можст ежсдневію 
возвращаться из места командировки к месту постоянной рабогы, в каждом конкретном 
случае решение принимается руководитслем Унивсрситета, с учстом далыюсти 
расстояния, условий транспортного сообщепия, характера выполняемого задаиия, с 
условием возмещения расходов па проезд.

2.16. В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему па 
общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кромс случаев, 
когда командированный работник находится на стационарном лсчснии) и 
выплачиваются суточпые в течение вссго врсмепи, пока он ис приступит к выполнеиию 
возложенпого на иего служебиого поручспия или нс вернется к мссту постоянной 
работы, но не свыше 40 календарпых дней.

Временная нетрудоспособность командированиого работника, а такжс 
невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постояипой работы должны 
быть удостоверены в установлснном порядке. За период врсмснной иструдоспособности 
комапдированному работнику вынлачивается на общих основаниях социальное пособие 
по временной нетрудоснособпости. Дпи врсмепной нетрудоспособности пс включаются 
в срок командировки.

2.17. Командированному работнику па осповании приказа о комапдировкс псрсд 
отъездом перечисляется на лицевой счет денежный аванс в прсдслах сумм, 
причитающихся на оплату проезда, расходы по найму жилого помещения и суточиые.

2.18. По возвращении командированный работник обязан в течспие пяти рабочих 
дней представить отчет о фактических расходах денсжных средств. При нарушспии 
указанных требований работники несут установлениую законом ответственность.

К отчету о командировке ирилагаются оригииалы докумеіггов о найме жилого 
помещения, расходах по проезду и прочис фииапсовые докумеиты.

При погере гіервичных документов по командировке расходы пс возмсщаются. При 
возможности восстаповить оригиналы докумсптов, расходы будуг приняты по 
фактическим документам.

2.19. Остаток пеиспользоваиных денежных срсдств подлежит возврату на расчетпый 
счет Унивсрситета в течение ияти рабочих днсй по возвращеиии. В соответствии с 
подпунктом 1) пункта 2 статьи 115 Трудового кодскса РК остаток неиспользованной 
суммы может быть удержаи из заработной нлаты работника для погашения сго 
задолженности неред университетом.

2.20. При 'покупке проездных билетов и оилаты проживапия чсрсз интсрпет слсдуст 
предоставить факт оплаты (если оплата карточкой Виза или др. выписка с карт-счета с 
псчатыо банка).

3. Порядок возмещения комаіідировочных расходов за иределами Рссиублики 
Казахсган

Ответс'Гвенпость за подбор, комаидирусмых за граиицу сотрудников и эффсктивпость 
их работы, несут руководители структурпых подразделений.
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Сотрудники университета, выезжающие в загранкомандировку, должны прсдоставигь 
представление, гдс в обязательном порядке отражается гюлное и точное название страны, 
города, полное и точное название принимающего учреждения, сроки пребывания, 
количество дией суточных и дней проживания, цель, задачи, предложение практического 
исиользования ожидаемых результатов.

Представление о командировке и утвержденная смета расходов вводится в 
докумснтооборот заблаговремснно до начала командировки.

3.1 .За период заграничной командировки возмещаются следующие расходы:
3.1.1. Суточные за пределами Республики Казахстан в пределах утвержденных смет, 

но нс более 80 долларов США/80 евро в страны ЕС за каждый календарный день 
нахождения в командировке. Сугочпые, нревыінающие 8 МРП признаются доходом 
работника, облагасмым индивидуалыгым подоходным налогом у источника выплаты и 
иными иалогами и отчислсниями, исчисляемые от оплаты труда в соответствие с 
действующим законодательством.

3.1.2. Возмещение расходов по найму жилого помеіцения производится согласно 
сметы, не более нормативов, представленных в Приложении 2, работникам, находящимся 
на обучении, повышении квалификации, переподготовке, согласно Приложению 3, строго 
ири наличии ипвойса, квитанции (счета гостиницы) и фискального чека и других 
документов, подтверждающих найм жилья. При этом стоимость за проживание 
принимается без оплаты дополнительных услуг (мини бар, платный канал телевидения) и 
других расходов;

3.1.3. Расходы по проезду к месту командирования и обратно к месту 
постоянной работы возмещаются на основании предъявленных проездных 
документов при ироезде по железным дорогам - по тарифу купированного вагона, а 
такжс воздуншым трансиортом - по тарифу экопомического класса.

Документами, подтверждающими расходы на проезд, являются билеты 
(электронные билсты) и посадочные талоны на соответствующий вид трапспорта, 
квитанции об огшате проездных билетов через мобильное приложение, чеки.

3.2. К возмещаемым при наличии иодтверждающих документов, такжс относятся 
стоимость бронирования проездных билетов и места в гостинице, а также пользования 
постелыіыми принадлежностями в ноездах при проезде к месту командирования и 
обратно к месту иостоянной работы.

3.3. Расходы за завтрак при проживании в отеле не возмещаются, если в счете за 
проживание эта сумма указана отдельной строкой.

ЗАУпиверситетом не возмещаются расходы, не связанные с производственной 
необходимостыо: по использованию мини бара в гостинице; транспортные расходы,
связанные с личными поездками; развлекательные мероприятия (включая, без 
ограничения платные услуги телевидения в помере гостиницы, кино, театры, дискотеки, 
экскурсии и т.гі.); другие услуги (парикмахерские, косметические, услуги химчистки и 
прачечиой, посещение тренажерных залов и т.п.). экзотические блюда и напитки, 
алкоголыіые напитки

3.5. При следовании комаидированного лица за границу дата пересечения 
Государственной границы Республики Казахстан и при возвращении в Республику 
Казахстан дата пересечсиия Государствегшой границы иностранного государства, 
иредшествующего въсзду в Рсспублику Казахстан, включаются в срок командировки. 
Дата псресечения Государствеиной граиицы Республики Казахстан не включается в срок 
комапдировки в случае, если вылет (выезд) из Республики Казахстан в соответствии с 
проездным документом осуществляется позже 21:00 часов текущих суток. Дата 
пересечепия Государственной границы иностранного государства, предшествующего 
въезду в Республику Казахстан, не включается в срок командировки в случае, если вылет 
(выезд) из иностранного государства, предшествующего въезду в Республику Казахстан, в
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соответствии с проездным документом осуществляется от 00:00 до 03:00 часов текущих 
суток;

Дата пересечение границы при следовании работников за границу и 
возвраіцении в РК определяется по проездным документами или по отметке в 
заграничном паспорте работника.

3.6. Работникам организации денежный аванс перечисляется на лицевой счет па 
основании приказа о командироваиии и финансовой смсты на заі раничную 
командировку.

3.7. По возвращении из зарубежной командировки работпик в течение ііяти рабочих 
дней представляет в бухгалтерию Университета авансовый отчст об израсходованных 
суммах с нриложением докумептов по иайму жилого помещения, по проезду в оба копца, 
другие документы, подтверждающие командировочные расходы, служебпос задание и 
отчет о командировке согласно Приложсния 1.

3.8. Для расчета валюты применяется курс, установленный Национальным Баиком 
Республики Казахстан на дату перечислепия в тенгс.

3.9. Остаток не использованных дсисжпых средств подлежит возврату па расчетный 
счет университета в течснии пяти рабочих днсй ио возвращении из командировки. 13 
соответствии с подпунктом 1) пуикта 2 статьи 115 Трудового кодекса РК остаток пс 
использованных денежных средств можст быть удержан из заработпой платы работника 
для погашения его задолжепности исрсд организацией.

3.10. При отсутствии иодтверждающих докумептов у Ректора, проректоров, расходы 
на проживапие возмещаются в ирсделах порм согласпо Приложспия 2. 1 Іри отсутствии 
подтверждающих документов у IIIІС и сотрудников расходы иа проживапис возмсщаюч ся 
в пределах иорм согласно утвержденных смет. Даиные расходы будут считаться доходом 
работника, облагаемым индивидуалыіым подоходным налогом у источиика выплаты и 
иными налогами и отчислениями, исчисляемыми от оплаты труда в соответствии с 
действующим законодательством.

3.11. В целях модернизации содержапия высшего и послевузовского образоваиия и 
обеспечения качественной подготовки копкурсптпоспособиых кадров из бюджста 
выделяются средства для нривлечения зарубежных учсных.

Привлечение зарубежных специалистов, специалистов по программе топ-менеджеров 
- приглашеиие зарубежных специалистов в области оказапия образователыіых услуг, 
производимые в целях подготовки специалистов с высшим, послсвузовским образованисм 
по специалыюстям в соответствии с государствепными стаидартами. К расходам по 
привлечению зарубежных специалистов отпосятся выплаты в депежпой формс (гоиорар, 
вознаграждение), расходы на проезд и проживанис па основании представленных 
документов.

4. Правила возмещсния расходов обучающимся за рубежом
Обучаюіцимся возмещаются следующие расходы, связанные с поездками в 

иностранные государства:
• расходы по академической мобилыюсти;
• расходы по стажировкам магистрантов и докторантов РҺЕ> иаходящихся па 

стажировке (выездной командировке) в зарубежных организациях;(согласно положеиия о 
порядке оргаиизации научиых стажировок магистраптов и докторантов РҺО).

• расходы по выполиепию научиых исслсдовапий и участие в научных 
конференциях, выставках и т.д.

4.1. Академическая мобильность -  перемещение обучающихся или преподавателсй- 
исследователей для обучепия или проведения исследоваиий на определенный 
академический период: семестр или )Аісбный год в другос высшес учсбное завсдспие 
(внутри страны или за рубежом) с обязателыіым пере зачетом освоенных образователыіых 
учебных программ в виде крсдитов в своем высшсм учсбпом завсдспии или для 
продолжения учебы в другом высшем учебном заведеиии.
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Обучаюіциеся университета командируются за рубеж для изучения отделыіых 
дисдиплии рабочего учебиого плана одного (двух) академического(их) периода(ов), 
соответствующего курса обучения, в том числе в рамках академической мобильности. Это 
право может реализоваться на основании:

• международпых договоров, международных программ, меморандумов и договоров 
о сотрудпичсстве, обменпых и стипендиалыіых программ;

• договоров мсжду КарУ им. Е.А.Букстова и зарубежным учреждением образования 
и/или науки.

Ыаправление обучающихся на обучение за рубеж в рамках академической 
мобилыюсти осуществляется за счет:

1) средств республиканского бюджета;
2) доходов, получениых университетом от реализации платных услуг;
3) грантов работодатслсй;
4) социалыіых, академических и научных партнеров;
5) международных и отечественпых фондов и стипендий;
6) личпых средств обучающихся.
Направлсние иа обучение производится на основании приказа Ректора с указанием:
1) места назначепия и наимснования зарубежиой организации;
2) срока нахождения на обучении;
3) источпика фииансирования;
4) расходов, связанных с обучением и пребыванием в иностранном государстве.
Участникам программы академической мобилыюсти возмещаются расходы в

гіределах выделенных сре/щтв из республиканского бюджета:
- расходы иа проезд к месту обучения и обратно на основании докумеіггов, 

нодтверждающих расходы в пределах установленных норм;
- консульский сбор и медицинская страховка, на основании предъявленных 

документов в предслах устаіювлениых норм;
- расходы на проживание в пределах установленных норм.
Участникам программы академической мобилыюсти, финансируемых за счет 

внсбюджетных источников возмещаются документалыю подтвержденные расходы в 
пределах согласованиых смет.

При самостоятслыюм финансировании все расходы покрываются участниками 
самостоятелыю, включая расходы на проживание, транспортные затраты, оформление 
визы и медицинской страховки.

4.2. ГІри командироваиии обучающихся для выполнения научных исследоваиий, 
участия в научных конфсренциях, выставках и т.д., представление о командировкс и 
утверждепная смста расходов вводится в документооборот заблаговременно до пачала 
командировки.

За псриод заграиичной командировки возмещаются следующие расходы:
4.1.1. Сугочные за пределами Республики Казахстан в пределах утвержденных смст, 

но ие более 8 МРГІ за каждый календариый день нахождения в командировке.
4.1.2. Возмещение расходов по найму жилого помещения производится согласно 

сметы, не болес нормативов не более 5 МРГІ, строго гіри наличии инвойса, квитанции 
(счета гостиіщцы) и фискалыюго чека и других документов, подтверждающих найм 
жилья. При этом стоимость за проживанйе принимается без оплаты дополнителыіых 
услуг (мини бар, платный канал телевидения) и других расходов;

4.1.3. Расходы но проезду к месту командирования и обратно к месту постояиной 
учебы возмещаются на основании предъявленных проездных документов при проезде по 
железным дорогам - но тарифу купированного вагона, а также воздушным транспортом - 
по тарифу экономического класса.



Документами, подтверждающими расходы на проезд, являются билеты (электронные 
билеты) и посадочные талоны на соответствующий вид транспорта, квитанции об оплатс 
проездных билетов через мобильное приложение, чеки.

4.1.4. К возмещаемым при наличии подтверждающих документов, также относятся 
стоимость бронирования ироездных билетов и места в гостинице, а также пользования 
постельными принадлежностями в поездах при проезде к месту командирования и 
обратно к месту постоянной работы. учебы.

Руководители структурных подразделений несут персональную отвегсівеииосіь за 
своевременность предоставления документов обучающимися, в том числс оічегов по 
итогам командировки в бухгалтерию университета.

5. Порядок возмещенин расходов членам Совега Директоров в нределах 
Ресііублики Казахстаи

Членам Совега дирскторов компспсируются расходы, связаипыс с участием в очных 
заседаниях Совета директоров Общсства, в том числе расходов на проезд к месту 
проживания либо преимуществеипого пребываиия, расходов по пайму жилого номещения 
и суточные.

5.1. Суточные (сумма денег), выплачиваются члену Совста директоров за врсмя 
нахождения в поездке для выполнения управленческих обязаниостей за каждый дспь в 
размере двух месячных расчетных показателей;

5.2. Расходы по найму жилого помещения и расходы на бронь в течсние времени 
нахождения в поездке для выполнения управленческих обязашюстей возмсщаются по 
предъявленным подтверждающим документам (фискальный чск, ириходный кассовый 
ордер, счет-фактура, акт оказанных услуг), а в случас представлепия документов за 
ироживание от иидивидуалыюго прсдгіринимателя, дополпитслыю предоставляются 
докумепты, подтверждаюіцие право лица сдавать в ареиду имущество (договор арснды, 
патент, свидетельство) и другие подтвсрждающие докумснты, представлясмые 
поставщиками гостиничных услуг); Расходы за найм жилого помещсния не должеп 
превышать десятикратного размера мссячиого расчетиого показателя в городах Астана, 
Алматы, Шымкент, Атырау, Актау и Байконыр, ссмикратного размера месячного 
расчетного показателя- в областных цснтрах и городах областного значения и 
пятикратного размера месячного расчетного показателя- в райопных цсптрах и городах 
райоиного значсиия и поселке Боровое Бурабайского райоиа Акмолинской области.

5.3. Стоимость проезда к месту выполнения управлепчсских обязанпостсй и обратно, 
включая расходы на бронь, возмещается на основании предъявлснных проездных 
документов: при проезде железподорожным транспортом- ио тарифу кунейного вагона, в 
исключительных случаях (отсутствие билетов на железнодорожный транспорт, срочпость 
комаидировки) воздуишым транспортом по тарифу эконом класса. По проезду 
автотранспортом к железнодорожной станции, пристани, аэронорту, ссли они находятся за 
иределами иаселенного пункта, возмещаются траііспортиые расходы (кроме такси) при 
наличии подтверждающих докумеіггов. Стоимость бронироваиия проездных билстов и 
места в гостинице и пользования постелыіыми прииадлежностями в поездах при проезде к 
месту командирования и обратно к месту ностояшюй работы, а такжс комиссиопных 
сборов и штрафы за возврат или обмсн проездиых документов оплачиваются при наличии 
документов, пбдтверждающих эти расходы. В случае оформлеиия просзда электронным 
билетом или электронным проездиым докумеитом, докумептами подтверждающими 
расходы па просзд и за бронь являются: - билет (электронный билст), докумсит, 
подтверждающий факт оплаты стоимости билета, документ, подтверждающий (]іакт 
проезда (в том числе иосадочный талон, за исключснием автобуса), выдаипый 
перевозчиком или лицом, у которого приобретен билет (электронный билет), па 
бумажном носителе. При отсутствии просздных документов расходы возмещаются по 
минималыюй стоимости проезда траиспортом (за исключенисм воздушпого). Мсстом
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выполнения управленческих обязанностей является место назпачения, указашюс в 
докумеігге, оформлсипом Университетом, в котором содержится приглашение члена 
Совета дирскторов на мсроприятис для выиолнения управленческих обязанностей, мссго 
и дата проведения такого мероприятия.

Врсмя нахождения в поездке для выполнения управленческих обязанносіей 
определяется на основании количества дней исходя из дат выбытия к месту выполнения 
управленческих обязанностей и прибытия обратпо, указанных в докумешах, 
иодтверждающих проезд, включая даты выбытия и прибытия. В случас направлсния 
Члепов Совета директоров в служебную комапдировку, им возмещаются расходы по 
пормам, указанпым в данном пункте.

6. Прсдставитсльскис расходы
Представительскис расходы - внебюджетные средства, предусмотренные планом 

развития па соответствующий финансовый год и используемые для приема иностранных 
делегаций, нроведение заседаний, конференций, совещаний, семинаров, торжествениых и 
официалыіых мероприятий независимо от места их проведения:

1) по установлепию или поддержаиию взаимного сотрудничсства.
2) по организации и (или) проведсиию заседаний совета директоров, иного органа 

управления налогонлателыцика, кроме исполнителыіых органов.
К представительским расходам, в том числе, относятся расходы на:
• трансиортное обсспсченис лиц, участвующих в представительских мероприятиях 

(кромс расходов на просзд железнодорожным, морским и воздуінным транспортом);
• питанис таких лиц в ходе проведения нредставительских мсроприятий;
• оплата услуг исрсводчиков, не состояіцих в штате организации;
• арснда и оформление помещепия для проведения представительских мероприятий.
Ые относятся к представительским расходам расходы на проживание приглашенных

лиц, оформленис виз для таких лиц, организацию досуга, развлсчений, отдыха, а также 
компспсации расходов на проезд лиц, участвующих в иредставительских мероприятиях.

Основанием для осуществления представительских расходов являются:
• нриказ или распоряжение руководства о проведении представительского 

мероприятия с указанием цели его проведения и лиц, ответственных за его проведение;
• утвержденная смста расходов мсроприятия;
• отчет ответственных лиц о проведенном представительском мероприятии с 

указанием даты и мест проведения, результатов проведенного мероприятия, состава 
участников, программы мсроприятий, фактически произведенных расходах;

• первичные и иные документы, подтверждающие основания и осуществление 
представитсльских расходов. Всего сумма гіредставительских расходов за календарный 
год не должна превышать 1 нроцента годового фонда заработной платы.

7. ГІрочес
7.1. Настоящее Положснис вступаст в силу со дпя его утверждения Университетом 

согласно внутренним процедурам.
7.2. В случае если нормы настоящего Положения встунают в противорсчие с 

требованиями действующего законодательства Республики Казахстан, применяются 
нормы действующего законодательства Республики Казахстан.

7.3. Университст вправе в любое время по своему усмотрению внести изменения в 
пастоящее Положение, с соответствующим извещением Работников об изменениях и 
размещением таких изменений на сайте Университета.
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Приложенис1 

«УТВЕРЖДАЮ»НАО «Карагандинский университет имени 
академика Е.А.Букстова»

СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ
Фамилия, Имя, Отчество_______________________________
Должность:__________________________________________
Командированному в ______________________________

(мсста назначсния и наименования организации)

Цель командировки:_______________________
гГсма: __________________________________________________

(занолнястсн при направлснии по научной деятелыюсти)

Сроки командировки:____________________________________

Наимснованис работ, нодлсжащих вынолисііию 
в командировкс

Отметка о 
вынолнении

Служсбнос заданис Служебное задание

выдал нринял



НАО "Карагандинский университет 
имени акадсмика Е.А.Букетова»

«УТВЕРЖДАІО»

ОТЧЕТ О КОМАНДИРОВКЕ

Подпись
командированного___________________________

Отчет нришіл

(Ф.И.О., подпись руководитель структурного 
подразделения)
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Приложсние2

Расходы по найму жилого помсіцения работникам, находящимся в 
командировках за границсй

Ыормы возмещения расходов на проживание работника по стоимости одноместного 
гостиничного номера по классификации стандарт (предельные)

№
п/п Г осударство

Нормы ф а к т и ч е с к и х
расходов на проживапис (в 

долларах США)

1 2 3

1
Соединенные Штаты Амсрики, Канада, Япония, 
Китайская ГІародная Республика, Западная и 
Восточная Нвропа

до 190

2

Сингапур, Южиая Корея, Малайзия, Израиль, 
Саудовская Аравия, Кувейт, Катар, Бахрейн, 
Бруней, Оман, Кипр, Австралия, Египет, Таиланд, 
Объединенныс Арабские Эмираты, Южно- 
Африканская Республика, Филиппины

до120

3 Российская Федсрация до 160
3 Страны Содружества РІсзависимых Государств до 80
4 Другие страны до 90
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ГІриложенис 3

Расходы по найму жилого помещения работиикам, находящимся заграницей на 
обучснии, повышении квалификации и переподготовке.

Нормы возмещения расходов на проживание работника, направленного иа обучение, 
повышение квалйфикации или на переподготовку

№ п/п Страпа гіребывания
РІормы фактических 

расходов на проживание (в 
долларах США)

1
Соединенные Штаты Америки, Канада, Япония, 
Китайская Народная Республика, Западная и Восточиая 
Европа

до 30

2

Сингапур, Южная Корея, Малайзия, Израиль, 
Саудовская Аравия, Кувейт, Катар, Бахрейн, Бруней, 
Омап, Кипр, Австралия, Егиист, Таиланд, 
Объединенные Арабские Эмираты, Южно-Африканская 
Республика, Филиппины

до 25

3 Страны Содружества Независимых Государств до 10
4 Другие страны До 15
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