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До начала командировки
Перед командировкой оформите решение о командировании на территории РФ (ф. 0504512) или решение о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515) в СЭД «1С:ДГУ».
Обратиться для получения простой электронной подписи (логина, пароля) для подписания отчета о расходах (ф. 0504520) в 1С БГУ в управление информационных технологий (каб.327, учебный корпус №1). Такую подпись должен иметь как сам командированный так и его руководитель, направивший работника в командировку.
Во время командировки
Все ваши расходы во время командировки должны быть подтверждены документами. Не выбрасывайте никакие документы, даже если считаете, что они вам не понадобятся, – предоставьте решение этого вопроса финансовому управлению. Неподтвержденные расходы Вам не оплатят.
1. Документы, подтверждающие расходы на проезд:
· маршрутная квитанция авиабилета (с указанием стоимости) и чек с QR-кодом, посадочный талон, на котором должен стоять штамп аэропорта о досмотре. Если отметки нет, перелет можно подтвердить справкой из авиакомпании (Справка платная и не компенсируется);
· билет (электронный билет) на авто и ж/д транспорт и чек с QR-кодом;
· билет на аэроэкспресс – документ об оплате билета (чек, квитанция).
2. Документы, подтверждающие расходы на проживание: 
При проживании в гостинице, хостеле, общежитии – счет, акт, квитанция. К счету потребуйте кассовый чек, который сформирован через онлайн-кассу, на нем должен быть QR-код. Счет на проживание должен содержать: Ф.И.О. командируемого, дату проживания, классификацию номера (стандарт, экономкласс), сумму за проживание с указанием стоимости проживания за сутки.  При проживании у частного лица: договор аренды, расписка в получении денег за проживание.
3. Иные расходы:
- Оргвзнос - квитанция об оплате через банк или бланк типовой формы с приложением кассового чека (Обязательно!), договор, акт. Необходимость уплаты оргвзноса должна быть отражена в приглашении на мероприятие, в договоре и учтена в решении о командировании.
- Иные обязательные платежи и сборы (расходы на оформление визы, обязательной медицинской страховки и т.д.) – на бланке типовой формы с приложением кассового чека с QR-кодом.
4. Документы, подтверждающие цель командировки. Сохраняйте все документы, имеющие отношение к служебному заданию, например, приглашение, проект договора, план семинара, рабочую документацию, переписку, сертификаты и т. п.
По окончании командировки
В течение двух дней по возвращении из командировки через СЭД «1С: ДГУ» работник направляет служебную записку с вложением скан-копии документов, подтверждающих расходы в командировке (чеки, билеты и т.п.), и данными для заполнения разделов 2 «Отчет о выполненной работе в командировке» и 3 «Обоснование расходов, отличных от установленных нормативов» сотруднику финансового управления (в СЭД «1С: ДГУ» при выборе Адресата - Роли - Бухгалтер по командировкам) в целях подготовки Отчета о расходах (ф. 0504520). При формировании вышеуказанной служебной записки в СЭД «1С: ДГУ» в наименовании служебной записки указывается: Номер и дата решения о командировании и ФИО командируемого. В поле «Адресат» выбираем: Роли - Бухгалтер по командировкам. 
Оригиналы подтверждающих документов необходимо передать не позднее трех дней по возвращении из командировки в финансовый отдел финансового управления. Сотрудник финансового управления проверяет скан-копии подтверждающих документов на соответствие оригиналам, подписывает и направляет Отчет через 1С БГУ для подписания в 1С БГУ простой электронной подписью работнику и руководителю структурного подразделения. В течение одного дня после получения Отчета работник и руководитель структурного подразделения проверяют и подписывают полученный электронный документ. 
В случае зарубежной командировки к отчету прилагаются копии страниц загранпаспорта с данными работника и с отметкой о пересечении границы.
При предоставлении в финансовое управление документов на иностранном языке необходим построчный перевод таких документов на русский язык. Переводы составляются на бумажном носителе, заверяются отделом международного сотрудничества и прикладываются к первичным документам.
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