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1 Область применения 
 

Настоящее положение устанавливает требования к составу, формату и порядку 

ведения записей по оформлению выезда работников  за границу в служебные коман-

дировки. 

Требования, определяемые настоящим положением, обязательны для примене-

ния всеми работниками университета и распространяются на выезды работников в 

служебные командировки в государства ближнего и дальнего зарубежья. 

 

2 Нормативные ссылки 
 

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими норма-

тивно-правовыми документами: 

 Конституция Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 15 августа 1996 г. №114-ФЗ «О порядке выезда из Рос-

сийской Федерации и  въезда в Российскую Федерацию» 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, инфор-

мационных технологиях и о защите информации»;  

 Постановление Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особен-

ностях направления работников в служебные командировки». 

 

3 Положения 
 

3.1 Общие положения 
 

3.1.1 Порядок направления работников в служебные командировки опреде-

лена положением П 08.136-2015.  

3.1.2 Основанием для оформления выездов работников университета за гра-

ницу в служебные командировки являются документы, указанные в п. 4.2 положе-

ния П08.136-2015, а также задание на командирование работника университета за 

границу Российской Федерации (приложение А).  

3.1.3 В случае командирования делегации из нескольких работников универ-

ситета в служебную командировку заполняется одно задание на командирование за 

границу Российской Федерации на всю делегацию. Заполняет задание на команди-

рование группы работников университета за границу Российской Федерации руко-

водитель делегации университета. 

3.1.4 Задание на командирование работника университета за границу Рос-

сийской Федерации заполняется работником университета и согласуется с непо-

средственным руководителем структурного подразделения и директором инсти-

тута международного образования.  

3.1.5 Заполненное и согласованное задание на командирование работника 

университета за границу Российской Федерации передается на хранение в институт 

международного образования. 
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3.1.6 Целью командирования работника университета может являться за-

ключение партнерских договоров и соглашений, участие в программах междуна-

родного научно-технического сотрудничества, переговоры по вопросам совмест-

ной деятельности и студенческого обмена. 

3.1.7 Перед командированием за границу работники должны пройти устный 

инструктаж в институте международного образования по вопросам выезда в коман-

дировку и соблюдения правил пребывания за границей. 

 

3.2 Правила поведения работника во время пребывания за границей 
 

3.2.1 В пути следования к месту загранкомандировки необходимо соблюдать 

все требования пограничных властей, а также таможенных служб и органов сани-

тарного контроля государств, через территории которых проходит маршрут следо-

вания. 

3.2.2 В течение периода пребывания за границей работникам следует: 
– с уважением относиться к традициям и обычаям страны пребывания; 
– в обращении с гражданами страны пребывания проявлять корректность, вы-

держку и такт; 
– принимать меры, направленные на исключение возможности проведения в 

их отношении компрометирующих и провокационных действий. 
3.2.3 При ведении официальных переговоров с иностранными специали-

стами должна быть обеспечена сохранность служебной и коммерческой тайны, 
пользоваться при этом можно только сведениями, которые разрешены для откры-
того опубликования. 

3.2.4 При поездках по стране пребывания необходимо информировать о 
маршруте следования руководителя делегации и принимающую сторону.  

3.2.5 При осуществлении фото-, кино- и видеосъемок необходимо соблю-
дать установленные в стране пребывания правила, с которыми следует ознако-
миться у принимающей стороны. 

3.2.6 Не допускается участие за рубежом в демонстрациях, митингах и со-
браниях, а также посещение мест, где возможны сборы членов экстремистских 
организаций. 

3.2.7 Следует избегать осуществления коммерческой или предпринима-
тельской деятельности, влекущей за собой зависимость командированного от ино-
странного представителя. 

3.2.8 При возникновении непредвиденных ситуаций или в случае наруше-
ния законных прав работника не следует вступать в конфликт, а необходимо до-
биваться встречи с представителем посольства или консульства Российской Фе-
дерации в стране пребывания. 

3.2.9 В случае возникновения конфликтных ситуаций или провокационных 
действий со стороны правоохранительных органов страны пребывания не реко-
мендуется оказывать сопротивление, давать показания и подписывать какие-либо 
документы. Необходимо настаивать на предоставлении связи с представителем 
посольства или консульства Российской Федерации. 
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3.2.10  При несчастном случае или болезни, повлекшими госпитализацию, 
при первой возможности необходимо уведомить посольство или консульство Рос-
сийской Федерации в стране пребывания. 

3.2.11  По вопросам, связанным с защитой и покровительством Российской 
Федерации, условием оплаты медицинской помощи и получением помощи по 
страховым случаям во время пребывания за границей работникам рекомендуется 
руководствоваться статьями 4, 5 и 14 Федерального закона «О порядке выезда из 
Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию». Для получения за ру-
бежом необходимой помощи по указанным вопросам работники могут обратиться 
в дипломатическое представительство или консульское учреждение Российской 
Федерации, которые в соответствии с указанным законом обязаны обеспечивать 
меры по защите граждан Российской Федерации и оказывать им покровительство. 

3.2.12 В случае утраты паспорта вне пределов Российской Федерации работ-
никам университета необходимо обратиться в посольство, консульство или иное 
представительство Российской Федерации, где работнику должен быть выдан 
временный документ - свидетельство на въезд (возвращение) в Российскую Феде-
рацию. 
 

3.3 Отчетность работников университета по итогам командирования 

за границу Российской Федерации 
 

3.3.1 Руководители делегаций, работники университета, выезжающие в за-

гранкомандировки, в течение трех дней после возвращения обязаны составить отчёт 

о выполнении задания на командирование работника университета за границу Рос-

сийской Федерации (приложение Б), подтверждающий достижение поставленных и 

указанных в задании на командирование (приложение А) целей командировки. 

Отчёт о выполнении задания на командирование работника университета за 
границу Российской Федерации должен быть согласован с руководителем структур-
ного подразделения / курирующим проректором и направлен для хранения в инсти-
тут международного образования. 

3.3.2 Командировка считается закрытой только после передачи отчета о вы-

полнении задания на командирование работника университета за границу Россий-

ской Федерации в институт международного образования университета. 

3.3.3 В случае командирования нескольких работников университета в одну 

организацию необходимо сделать один отчет на делегацию. Заполняет отчет о  вы-

полнении задания на командирование работника университета за границу Россий-

ской Федерации руководитель делегации университета. 

3.3.4 Институт международного образования использует отчеты о выполне-

нии задания на командирование работника университета за границу Российской Фе-

дерации для выполнения различных отчетов университета, касающихся вопросов 

выезда работников за границу Российской Федерации. 

 

3.4 Ответственность работников университета за нарушение порядка 

выезда за границу и правил поведения во время пребывания за границей 
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3.4.1 Нарушение работником порядка выезда за границу и правил пребыва-

ния за рубежом влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

3.4.2 В случае нарушения работником настоящего положения и осуществле-

ния им действий, создающих угрозу безопасности Российской Федерации, руковод-

ством университета может быть принято решение о нецелесообразности направле-

ния данного работника в дальнейшем в зарубежные командировки. 
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Приложение А 
(обязательное) 

Форма задания на командирование работника университета за границу    

Российской Федерации 
 

Задание на командирование 

 

______________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., должность) 

______________________________________________________________________ 
 

Примечание: инструктаж по вопросу выезда в командировку и соблюдения правил пребывания за границей        прой-

ден / проведен. 

Составлено:          ___________   __________________   «___» _________ 20___ г. 
                                                        (подпись)  (инициалы, фамилия) 

 

Согласовано:________________  __________     ___________________       _______ 
                          (должность руководителя СП)       (подпись)                   (инициалы, фамилия)                              (дата) 
 

 

Утверждено: ________________ __________     ___________________        _______ 
                          (должность руководителя СП)          (подпись)                (инициалы, фамилия)                           (дата) 

1. 
Место назначения: страна, город,            
организация 

 

 

 

 

 

 

2.  Цель выезда за границу и срок пребывания  

 

 

 

 

 

 

3.  Состав делегации ЮЗГУ 

 

 

 

 

 

 

4.  
Планируемые работы, выступления,     до-
клады 

  

 

 

 

 

 

Директор ИМО Д.В. Титов 
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Приложение Б 
(обязательное) 

Форма отчёта о выполнении задания на командирование  

работника университета за границу Российской Федерации 
 

ОТЧЕТ 

о выполнении задания на командирование 

______________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., должность) 

______________________________________________________________________ 
(место назначения: страна, город, организация) 

Составлено: ___________            __________________   «___» _________ 20___ г. 
                                           (подпись)              (инициалы, фамилия) 

Согласовано:________________  __________     ___________________       _______ 
                          (должность руководителя СП)       (подпись)                   (инициалы, фамилия)                              (дата) 
 

Принято:       ________________ __________     ___________________        _______ 
                          (должность руководителя СП)       (подпись)                (инициалы, фамилия)                                (дата) 

1. Цель выезда за границу   

2. Срок пребывания  

3. Состав делегации  
 

 

4. 

Полное наименование зарубежных организаций 
и предприятий,  посещенных во время пребыва-
ния за рубежом, основные направления их дея-
тельности 

 

5. 
Проведенные работы, выступления, доклады, в 
том числе не предусмотренные утвержденным 
заданием 

  

6. 

Обсуждение в процессе работы с иностранными 
партнерами вопросов, в том числе не преду-
смотренных заданием (перечень вопросов, ини-
циатор и участники обсуждения, позиция и по-
ведение представителей зарубежных организа-
ций и предприятий при их обсуждении и т.д.) 

 

7. 

Информация, документы, переданные и полу-
ченные во время командировки, объем, доку-
ментальное оформление результатов перегово-
ров, контактов, работы 

 

8. 
Участие в пресс-конференциях, в интервью с 
представителями средств массовой информации 
за рубежом  

 

9. 
Случаи возникновения конфликтных ситуаций, 
инцидентов и т.п. 

 

10. 
Краткие характеристики посещаемых организа-
ций и предприятий 

 

11. 
Выводы и предложения по внедрению и исполь-
зованию полученных в ходе командировки ре-
зультатов 

 

Директор ИМО Д.В. Титов 
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