
Общие правила оформления и отчетности в МИАН  

в связи с командировками 

 

1) Командировка оформляется в отделе кадров не менее, чем за 2 недели до 

начала. В ином случае для экстренного оформления командировки 

необходима виза директора МИАН.  

 

2) При оформлении командировки необходимо предоставить копию 

приглашения, а также его перевод на русский язык, если язык приглашения 

отличен от русского. В случае командировки по РФ на приглашении должна 

быть либо подпись официального представителя организации с печатью 

организации, либо подпись представителя организаторов мероприятия с 

печатью «для документов». В документах на командировку названия мест, 

организаций и мероприятий следует указывать на русском языке. Тема 

доклада в служебном задании также указывается на русском языке. 

 

3) Командируемый должен прибыть в место проведения мероприятия не 

раньше, чем в день, предшествующий дню начала мероприятия, и уехать не 

позже, чем на следующий день после окончания мероприятия. При более 

долгом периоде необходимо оформлять отпуск, в этом случае компенсация 

проезда из средств МИАН невозможна. 

 

4) Дата начала командировки – день, когда командируемый уезжает из Москвы 

согласно билетам, дата окончания командировки – день, когда 

командируемый возвращается в Москву согласно билетам. 

 

5) Если заведующий отделом находится в командировке, отпуске или на 

больничном, в документах на командировку вместо руководителя 

структурного подразделения может поставить подпись заместитель директора 

по научной работе. В ином случае необходима подпись заведующего 

отделом.  

 

6) Для компенсации проезда из средств МИАН (МЦМУ, госзадание, РНФ) 

необходимо, чтобы билеты были куплены не раньше даты приказа о 

командировке. Бухгалтерия сообщает командируемым о том, что приказ 

оформлен, обычно эта дата не более, чем на пару дней позже даты оформления 

командировки.  

 



7) Если проживание, проезд, оплата оргвзноса и т.п. компенсируются из средств 

МИАН, при совершении соответствующих трат командируемый должен 

использовать наличные средства или собственную банковскую карту.  

 

8) Независимо от источника компенсации проезда необходимо предоставить 

отделу кадров копии билетов, как только они появятся у командируемого.  

 

9) Отчитаться о командировке в бухгалтерии необходимо в течение 3 рабочих 

дней после ее окончания. 

 

10) Независимо от источника компенсации проезда при отчете о командировке 

следует предоставить бухгалтерии электронные ж/д билеты или 

посадочные талоны (если компенсация проезда не из средств МИАН, 

допускаются копии посадочных талонов), в случае заграничной командировки 

копии страниц заграничного паспорта с отметками о пересечении границ.  

 

11) Для компенсации проезда из средств МИАН при отчете о командировке 

необходимо предоставить электронные ж/д билеты или оригиналы 

посадочных талонов (допускаются распечатанные электронные посадочные 

талоны с поставленными штампами) на все совершенные авиаперелеты, 

маршрутную квитанцию электронного авиабилета с указанием цены, 

электронный кассовый чек с расшифровкой услуг. Компенсация проезда 

из средств МИАН допускается только для билетов класса эконом, за 

вычетом дополнительных услуг (в случае проезда классом СВ или бизнес-

классом компенсируется соответствующая стоимость билетов класса эконом).  

 

12) Для компенсации проживания из средств МИАН при отчете о командировке 

необходимо предоставить документ, подтверждающий проживание 

командируемого (акт, счет отеля, документы бронирования, договор найма 

жилого помещения и т.п.) и кассовый чек. Компенсация проживания из 

средств МИАН допускается только в стандартном номере, за вычетом 

дополнительных услуг (в случае проживания в номере люкс компенсируется 

соответствующая стоимость проживания в стандартном номере). В случае 

заграничной командировки, если принимающая сторона не выплачивает 

командируемому иностранную валюту на личные расходы, но предоставляет 

питание, из средств МИАН выплачивается 30 процентов суточных.  

 

13) Для компенсации оплаты оргвзноса из средств МИАН при отчете о 

командировке в случае мероприятия в России необходимо предоставить 



оригиналы договора с командируемым и акта оказанных услуг, кассовый 

чек (даты договора и акта должны быть не позднее даты отчета о 

командировке). В случае зарубежного мероприятия необходимо предоставить 

документ от оргкомитета, подтверждающий оплату оргвзноса, и отдельное 

подтверждение размера оргвзноса (например, приведенное на сайте 

мероприятия); следует также предоставить перевод на русский язык данных 

документов.  

 

14) Если источником финансирования командировки является грант РНФ, 

согласно требованиям фонда при оформлении командировки следует 

предоставить программу мероприятия, включающую участие в нем 

командируемого (либо предоставить программу в отдел кадров, как только она 

появится). Если срок командировки превышает 7 календарных дней, при 

оформлении командировки необходимо предоставить обоснование (например, 

расширенные сроки мероприятия или длительность проезда). При 

оформлении отчета необходимо предоставить подтверждение того, что доклад 

был сделан (сертификат, тезисы, аннотация доклада с явным указанием гранта 

РНФ, расписание и т.п.). 


