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Об утверждении положения
о порядке направления обучающихся
ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет»
на культурно-массовые, спортивно-
оздоровительные
мероприятия, научно-практические
конференции,
олимпиады и иные мероприятия

В целях упорядочивания процесса направления и возмещения расходов
обучающимся ФГБОУ ВО «Югорский государственный университет» (далее -
У ниверситет) на культурно-массовые, спортивно-оздоровительные
мероприятия, научно-практические конференции, олимпиады и иные
мероприятия, связанные с реализацией уставной деятельности

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить «Положение о порядке направления обучающихся ФГБОУ
ВО «Югорский государственный университет» на культурно-массовые,
спортивно-оздоровительные мероприятия, научно-практические конференции,
олимпиады и иные мероприятия, связанные с реализацией уставной
деятельности» (приложение №1 к настоящему приказу).

2. Применять утвержденное настоящим приказом Положение с даты
утверждения приказа.

3. Работникам Университета руководствоваться положением,
утвержденным настоящим приказом.

4. Начальнику отдела по делопроизводству Зыбиной С.С. организовать
хранение документа, указанного в п. 1 настоящего приказа.

5. Специалисту отдела по делопроизводству административно-правового
управления Евдокимовой Н.В. в течение трёх рабочих дней с момента введения
в действие настоящего приказа, обеспечить размещение настоящего приказа на
официальном сайте Университета в формате .pdf во вкладке «Сотруднику» /
«Личный кабинет сотрудника», раздел «Административно-хозяйственная



деятельность», «Локальные акты по основным направлениям деятельности» /
«Основные процессы» / «Воспитательная работа».

6. Начиная с даты утверждения настоящего приказа признать
утратившими силу: порядок отражения в бухгалтерском учете и нормы
возмещения расходов обучающихся при поездках на культурно-массовые,
спортивно-оздоровительные мероприятия, научно-практические конференции,
олимпиады и иные мероприятия, связанные с реализацией уставной
деятельности ЮГУ, отраженный в приложении №25 к положению об учетной
политике в целях бухгалтерского учета, введенной в действие приказом
17.03.2021 №1-313, приказ от 23.03.2020 №1-404 «О введении в действие
Положения о порядке направления обучающихся ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет» на культурно-массовые, спортивно-
оздоровительные мероприятия, научно-практические конференции,
олимпиады и иные мероприятия, связанные с реализацией уставной
деятельности».

7. Контроль исполнением настоящего приказа возложить на начальника
финансового управления - главного бухгалтера Чикареву С.А.

Проректор . У / Р Кичанов



ФГБОУ ВО "Югорский государственный университет"

Лист согласования

Приказ осн. №1-1156 от 23.08.2023 "Об утверждении положения о порядке
направления обучающихся ФГБОУ ВО ЮГУ на культурно-массовые,

спортивно-оздоровительные мероприятия, научно-практические конференции,
олимпиады и иные мероприятия"

Ответственный: Чикарева СА (Начальник управления - Главный бухгалтер)

Согласующий i  г
Начальник управления (УПРАВЛЕНИЕ
ПО МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКЕ)
Буряк Ольга Анатольевна

Начальник отдела (Отдел по
делопроизводству)
Зыбина Сусанна Сергеевна

Проректор по образовательной
деятельности (РЕКТОРАТ)
Костылева Татьяна Александровна

Начальник управления - Главный
бухгалтер (ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ)
Чикарева Светлана Александровна

Начальник управления
(ЭКОНОМИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ)
Еремин Степан Анатольевич

Начальник управления
(АДМИНИСТРАТИВНО-ПРАВОВОЕ
УПРАВЛЕНИЕ)
Картин Олег Сергеевич

Проректор (РЕКТОРАТ)
Кичанов Роман Иванович

Согласовано

Согласовано

Согласовано

Утверждено

22.08.2023
10:01

21.08.2023
11:57Согласовано

21.08.2023
12:04Согласовано

Согласовано

22.08.2023
16:32

23.08.2023
09:45

23.08.2023
12:33

23.08.2023
16:22

Рассылка:

ЭУ - 1 экз.
ФУ - 1 экз.
Ректорат - 1 экз.
Управление по молодежной политике - 1 экз.
Директора филиалов - 1 экз.

Стр. 1 из 1
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Приказом ректора

ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет»

от 20 г. №

Положение о порядке направления обучающихся ФГБОУ ВО
«Югорский государственный университет» на культурно-массовые,

спортивно-оздоровительные мероприятия, научно-практические

конференции, олимпиады и иные мероприятия, связанные с
реализацией уставной деятельности



Предисловие

1. РАЗРАБОТАНО финансовым управлением ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет»

2. ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ в замен СМК ЮГУ П-274-2020
«Положение о порядке направления обучающихся ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет» на культурно-массовые, спортивно-
оздоровительные мероприятия, научно-практические конференции,
олимпиады и иные мероприятия, связанные с реализацией уставной
деятельности», утвержденного приказом ректора ФГБОУ ВО «Югорский
государственный университет» № 1-404 от 23.03.2020.

Настоящее Положение является результатом интеллектуальной деятельности
(интеллектуальной собственностью) ФГБОУ ВО «Югорский государственный
Университет» и не может быть использовано без согласия правообладателя за
исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

© ФГБОУ ВО «Югорский государственный университет», 2023
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1. Область применения

1.1. Положение о порядке направления обучающихся ФГБОУ ВО«Югорскии государственный университет» на культурно-массовые
спортивно-оздоровительные мероприятия, научно-практи™ё

^ ™ мероприятия, связанные с реализациейуставной деятельности (далее - Положение) определяет:
- порядок документального оформления поездок при направлении

о удающихся федерального государственного бюджетного образовательного
учреждения высшего образования «Югорский государственный
университет» на культурно-массовые, спортивно-оздоровительные
мероприятия, научно-практические конференции, олимпиады и иные
мероприятия, связанные с реализацией уставной деятельности Университета
(далее - мероприятия);

-  порядок и нормы возмещения расходов при направлении
ооучающихся на мероприятия.

2. Нормативные ссылки
2.1. Настоящее положение разработано в соответствии с:
- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в

госсииской Федерации»;
- Нормативно-правовыми актами правительства Российской

едерации, приказами и инструктивными письмами Министерства финансов
Российской Федерации, регулирующими порядок возмещения расходов
связанных со служебными командировками на территории Российской
Федерации и иностранных государств;

- Уставом федерального государственного бюджетного
образовательного учреждения высшего образования «Югорский
государственный университет», утвержденным приказом Министерства
О разования и науки Российской Федерации от 24.12.2018 №1253;

-СМК ЮГУ к - 02 - 2018 Концепция молодежной политики
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования «Югорский государственный университет», введенной
в действие приказом от 28.04.2018 № 1-550;

- СМК ЮГУ п - 118 - 2017 Положение о Совете обучающихсяфедерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования «Югорский государственный университет», введенным
вдеиствие приказом от 12.01.2017№ 1-17;

ФГБОУ ^ ~ - 2016 Порядок посещения обучающимисяО «Югорскии государственный университет» и иными лицами



мероприятий, не предусмотренных учебным планом, введенным в действие
приказом от 07.12.2016 № 1-1251;

- СМК ЮГУ Р-39-2018 Регламент направления обучающихся ФГБОУ
ВО ЮГУ для участия в выездных научных мероприятиях, введенным в
действие приказом от 20.04.2018 г. № 1-1004;

- иными локальными актами Университета.

3. Термины и определения
3.1. В настоящем положении используются термины, определения и
сокращения:

ЮГУ, Университет — федеральное государственное бюджетное
образовательное учреждение высшего образования «Югорский
государственный университет»;

План ФХД - план финансово-хозяйственной деятельности
Университета.

4. Общие положения
4.1. Настоящее Положение распространяется на обучающихся очной

формы обучения.
4.2. , Целью направления обучающихея на мероприятия является

выполнение образовательных и научных задач, связанных с образовательным
процессом, реализацией научного, творческого и спортивного потенциала
обучающихся, обмен опытом между обучающимися разных вузов,
укреплением творческих и научных связей между образовательными
учреждениями.

5. Порядок документального оформления поездок на мероприятия
5.1. Основанием направления обучающегося в поездку для участия в

мероприятии являются план работы структурного подразделения,
приглашение, вызов, иные документы, поступившие в Университет.

5.2. Структурные подразделения, ответственные за оформление и
предоставление планов культурно-массовых, спортивно-оздоровительных

мероприятий, научно-практических конференций, олимпиад и иных
мероприятий, не позднее 1 октября каждого календарного года оформляют и
представляют в Экономическое управление Университета планы проведения
мероприятий на предстоящий календарный год.

5.3. На основании представленных планов мероприятий
Экономическое управление осуществляет планирование расходов для
направления обучающихся на мероприятия и включает данные расходы в
план ФХД Университета в разрезе источников финансирования.
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5.4. Для участия в мероприятии может быть направлен как один
обучающийся, так и группа обучающихся. Группа обучающихся или
обучающийся могут быть направлены в поездку без сопровождения
ответственного лица только при условии достижения восемнадцатилетнего
возраста и проведения необходимых инструктажей по технике безопасности
в поездке.

5.5. В случае сопровождения группы обучающихся, направляемых в
поездку с целью участия в мероприятии, распорядительным документом
назначается ответственное сопровождающее лицо (руководителя группы).
При направлении в поездку одного обучающегося, а также группы
обучающихся без сопровождения в целях оказания обучающимся помощи
при оформлении документов для поездки назначается руководитель.

5.6. При направлении обучающихся на мероприятие ответственное
сопровождающее лицо (руководитель группы) оформляет служебную
записку на имя проректора по соответствующему направлению деятельности
с обоснованием необходимости направления обучающихся в поездку и
указанием названия мероприятия, даты его проведения, места проведения и
цели, с приложением документов, подтверждающих основание направления
в поездку (письма-приглашения, вызова и иных документов). В служебной
записке отражается сумма планируемых расходов для организации поездки
на мероприятие. Форма расчета суммы планируемых расходов отражена в
приложении №1 к настоящему Положению.

5.7. При направлении обучающихся на выездные мероприятия в целях
проезда до места назначения и обратно могут предоставляться транспортные
средства Университета. Для предоставления транспортного средства
ответственное сопровождающее лицо (руководитель группы) дополнительно
к указанным в пункте 5.6. документам оформляют служебную записку на имя
ректора (иное лицо, уполномоченное на основании доверенности), который
принимает решение о возможности предоставления транспортного средства.

5.8. На работника Университета, назначенного ответственным
сопровождающим лицом (руководителем группы), оформляется отдельный
приказ и соответствующие документы о направлении его в командировку.

Оплата суточных, проезда к месту проведения мероприятия и обратно, а
также возмещение расходов по найму жилого помещения руководителю
группы производится Университетом в соответствии с действующим
локальным нормативным актом Университета о возмещении расходов,
связанных со служебными командировками.
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5. Порядок проверки и согласования документов
6.1. Не позднее чем за 5 рабочих дней до планируемой даты отъезда на

мероприятие ответственное сопровождающее лицо (руководитель группы)
направляет служебную записку посредством электронного документооборота
руководителям центров финансовой ответственности по направлениям, с
целью согласования, предусмотренных планом ФХД Университета,
расходов, и в экономическое управление для формирования планируемого
расхода. После чего служебная записка утверждается курирующим
проректором,

6.2. После утверждения служебной записки курирующим
проректором, ответственное лицо за организацию участия в мероприятии,

готовит и посредством электронного документооборота направляет на
согласование должностными лицами Университета, и утверждение ректором
(иное лицо, уполномоченное на основании доверенности), проект приказа о
направлении обучающихся для участия в мероприятии, с обязательным
приложением документа, удостоверяющего прохождение инструктажа по

технике безопасности обучающимися, направляемыми на мероприятие.
6.3. Проект приказа подлежит согласованию с управлением по

молодежной политике, управлением по образовательной деятельности,
отделом охраны труда и комплексной безопасности.

6.4.- После утверждения приказа, не позднее чем за 3 рабочих дня до
поездки, ответственное лицо за организацию участия в мероприятии

посредством системы электронного документооборота направляет в
финансовое управление копии приказа и служебной записки с целью
перечисления денежных средств.

7. Порядок и нормы возмещения расходов
7.1. Направленным на мероприятия обучающимся по возвращению из

поездки в пределах, запланированных на указанные цели средств

возмещаются следующие виды расходов':
- расходы по проезду к месту назначения и обратно;
- расходы по найму жилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного

места жительства (суточные);

' в случае направления на мероприятие обучающегося на платной основе, расходы возмещаются
только за счет средств от приносящей доход деятельности
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- иные расходы, произведенные обучающимися по предварительному
согласованию с ректором (иное лицо, уполномоченное на основании
доверенности) Университета;

7.2. Расходы, указанные в пункте 7.1. настоящего Положения,
возмещаются Финансовым управлением на основании личного заявления
обучающегося, составленного по форме, предусмотренной программным
продуктом 1С «БГУ», при условии документального подтверждения
произведенных расходов. Дополнительные расходы, связанные с
проживанием вне постоянного места жительства (суточные) рассчитываются
в заявлении по норме, установленной пунктом 7.3. настоящего Положения.
Заявление формируется отделом финансового учета финансового управления
и передается для подписания обучающемуся (в том числе посредством
электронного документооборота).

7.3. Расходы при направлении обучающихся на мероприятия
возмещаются в следующих размерах (нормах):

7.3.1 Стоимость проезда к месту проведения мероприятия и обратно
производится по фактически произведенным расходам при приобретении
проездных документов по тарифам эконом.класса для авиа, автомобильного,
железнодорожного, водного транспорта. Стоимость провоза багажа
оплачивается по фактическим расходам, после согласования ректором (иное
лицо, уполномоченное на основании доверенности). Расходы по проезду к
месту проведения мероприятия и обратно компенсируются по прямому
кратчайшему маршруту. В случае если обучающейся направляется
Университетом в место проведения мероприятия в каникулярный период из
места проживания и/или по окончании мероприятия возвращается в место
проживания, расходы, связанные с проездом от места проживания до места
проведения мероприятия подлежат возмещению. Основанием для
возмещения расходов на проезд являются проездные документы: билет,
маршрут/квитанция электронного авиабилета, подтвержденная посадочным
талоном, контрольный купон электронного железнодорожного билета или
справка авиаперевозчика с фактом подтверждения оплаты.

При утере обучающимся проездного документа, расходы возмещаются
на основании выданной перевозчиком справки, подтверждающей факт
проезда обучающегося к месту проведения мероприятия. Ползшить у
перевозчика такую справку обучающийся должен самостоятельно, при этом
расходы на оформление такой справки Университетом не возмещаются.

7.3.2 Стоимость дополнительных расходов, связанных с проживанием
вне места постоянного жительства (суточные), за каждый день поездки,
включая нахождение в пути к месту проводимого мероприятия и обратно
производится в размере не более 300 (триста) рублей в сутки;
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7.3.3 Стоимость найма жилого помещения производится по фактически
предоставленным документам, но не свыше 1500 (одна тысяча пятьсот)
рублей в сутки.

В слз^ае проживания у частных лиц или в местах (населенных
пунктах), где отсутствуют гостиницы, в оправдание расходов представляется
Договор-Акт на представление услуг по проживанию с фактом
подтверждения оплаты (Приложение №2 к настоящему Положению).

7.3.4 Стоимость оплаты организационных взносов, взносов за участие
принимается к учету по фактически произведенным расходам, в
соответствии с первичными учетными докз^ентами,

7.3.5 В случаях, направления обучающихся на выездные мероприятия
транспортными средствами Университета, стоимость проезда обучающимся
не возмещается, списание горюче-смазочных материалов производится

финансовым управлением в установленном порядке через подотчетное лицо
(водителя транспортного средства, являющегося работником Университета)
на основании предоставленных путевых листов и служебной записки о
выделении транспортного средства, утвержденной проректором по
направлению деятельности.

7.4. При фактическом превышении норм расхода, установленных
пунктами 7.3.1, 7.3.2, 7.3.3 настоящего Положения, расходы могут быть
возмещены сверх норм по предварительному согласованию с ректором (иное
лицо, уполномоченное на основании доверенности).

7.5. В случае отказа в возмещении расходов сверх норм, установленных
п. п. 7.3.1.-7.3.3. настоящего Положения, либо не предоставления первичных
отчетных документов, подтверждающих понесенные расходы, лица, которым
были заранее выданы подотчет денежные средства, обязаны остатки
непринятых к учету средств вернуть Университету.

7.6. По возвращении из поездки материально ответственное лицо и
(или) обучающийся в трехдневный срок в установленном порядке
представляет в финансовое управление авансовый отчет с приложением
первичных учетных документов, подтверждающих затраты.

7.7. Возмещение расходов обучающемуся производится финансовым
управлением путем перечисления денежных средств на реквизиты,
предоставленные для перечисления.

8. Порядок утверящения, внесения изменений и отмены Положения

8.1. Настоящее Положение, а также вносимые в него
изменения утверждаются и вводятся в действие приказом ректора, с учетом
мнения обучающихся Университета.
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Приложение 1
Расчет суммы планируемых расходов для организации поездки на мероприятие

(приложение к служебной записке)

планируемых расходов на проведение поездки обучающихся
(структурное

подразделение)

для участия
(название мероприятия)

Сроки проведения мероприятия: с « »_

Число обучающихся:

Место проведения мероприятия:

20 г. по « » 20 г.

Ответственное сопровождающее лицо (руководитель группы) либо руководитель:

(Ф.И.О., должность)

I. Затраты на обучающихся:

№
п/п

Виды расходов

Норма расхода
(Суточные и
проживание

указываются в
столбце за

одни сутки)^

Количество дней
для участия в

мероприятиях,
включая дни па

проезд к месту
■  проведения
мероприятия и

обратно

Расчет
затрат на
одного

обучающег
ося

Количество
обучающих

ся,

направленн
ых на

мероприяти
е

Расчет
затрат на
группу

обучающи
хся

1. Суточные
2. Проезд
3. Проживание
4.
5.

Итого

П. Затраты на ответственное сопровождающее лицо (руководителя группы)*:

№
п/п

Виды расходов

Норма расхода
(Суточные и
проживание

указываются в
столбце за

одни сутки)^

Количество дней
для участия в

мероприятиях,
включая дни на

проезд к месту
проведения

мероприятия и
обратно

Расчет
затрат на
одного

сопровожда
ющего

Количество
сопровожда

ющих

направленн
ых на

мероприяти
е

Расчет
затрат на
группу

сопровож
даю-щих

лиц

1. Суточные
2. Проезд
3. Проживание
4.

5.
Итого ,

Итого затрат: (сумма цифрами и прописью), в том числе по норме_
сверх нормы

^ Пункт 7 настоящего Положения
^ Пункт 7 настоящего Положения
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Приложение №2
Договор - Акт

найма жилого помещения
20 г.

Гражданин

паспорт: серия_

(наименование населенного пункта)

(фамилия, имя и отчество)
выданный

проживающий по адресу:_

именуемый в дальнейшем «Наниматель», с одной стороны,
гражданин

и

паспорт: серия_
(фамилия, имя и отчество)

выданный

проживающий по адресу:

именуемый в дальнейщем «Наймодатель», с другой стороны, именуемые в дальнеищем
«Стороны», заключили настоящий договор, в дальнейшем «Договор», о
нижеследующем:

1.Наймодатель предоставил с 20 г по ^20 г.

Нанимателю, и указанным ниже лицам, услуги по проживанию в жилом помещении,
расположенном по адресу

№
п/п

Фамилия и
инициалы

проживающего

Период
проживания

(с_ по_)

Ед. изм.
(сутки)

на возмездных условиях:

Количество
суток

Цена
(стоимость
проживания

в сутки)

Итого:

Без налога (НДС)

Всего (с учетом НДС)

Сумма

Всего оказано услуг на сумму:
рублей коп.,

в т.ч. НДС- рублей копеек.
Вышеперечисленные услуги выполнены полностью и в срок. Расчеты по настоящему
договору произведены Сторонами наличными денежными средствами. Заказчик
(Наниматель) уплатил, а Исполнитель (Наймодатель) получил по настоящему Договору

рублей коп.
Стороны по настоящему Договору - Акту претензий друг к другу не имеют.
Исполнитель Заказчик
(Наймодатель) (Наниматель)
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