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Кратък помощник за командировки в страната
ХТМУ
1. Преди заминаване попълнете заповедта
Впишете институция, номер и дата, трите имена и длъжност, населено място и приемаща организация, начална и крайна дата, брой календарни дни, конкретна задача и източник на средствата. Посочете транспорта, дневните и лимита за нощувка. Уточнете писмен или устен отчет и необходима ли е заверка на място. Вземете подпис от оправомощения ръководител преди пътуването.
При личен автомобил впишете вид, марка, регистрационен номер, гориво, цена в евро/л, маршрут и километри. В „Мин. разход“ посочете нормата на производителя за комбиниран режим в л/100 км. Приложете данни за нормата и маршрута.
2. По време на пътуването събирайте документите
Транспорт пазете билетите и електронните документи; при самолет — и бордната карта. Пазете документите за разрешени паркинг и пътни такси.
Нощувки и такси поискайте фактура на ХТМУ с реквизити от счетоводството, когато университетът е получател. Нека са посочени гостът, датите и нощувките. Пазете и документа за плащане — касов бон или банково доказателство според начина на плащане.
Гориво пазете касовата бележка като доказателство за цената. Тя не е универсално нормативно условие за пътни с личен автомобил; уточнете допълнителните изисквания на ХТМУ/проекта.
Заверки ако са изискани в заповедта, попълнете мястото, пристигането и отпътуването и вземете подпис от оправомощено лице. Печатът не е общо нормативно изискване.
3. След връщането попълнете доклада и сметката
До 3 дни след завръщането дайте отчет за извършената работа. В доклада посочете задачата, посетените места, резултатите и трудностите; поставете дата и подпис. Ръководителят попълва преценката си в 5-дневен срок.
Пътни за всяка отсечка впишете дата, места, километри, сума и документ; градския транспорт — отделно. За ЛМПС: км ÷ 100 × норма × цена на горивото. Не добавяйте втори път стойността на горивния бон.
Дневни основно 22 евро на ден при командировка с нощуване; без нощуване — 11 евро, ако работата в друго населено място заема по-голямата част от работното време. Ползвайте разрешената ставка.
Квартирни впишете действително платените нощувки до утвърдения размер за всяка нощ. Такса, включена в цената, не се прибавя повторно.
Декларация посочете вярно безплатния/намаления превоз, храната и квартирата по дати. При целодневна безплатна храна не се дължат дневни; при безплатна нощувка — квартирни. Само закуска не означава целодневно хранене.
4. Предайте пълния комплект
☐ Заповед и изискани заверки  ☐ Доклад  ☐ Подписана сметка и вярна декларация
☐ Номерирани разходни документи и брой приложения  ☐ Авансов отчет при получен аванс
Запишете общата сума с цифри и словом в евро. Уточнете със счетоводството срока за финансов отчет и връщане на аванса, хотелските лимити и проектните изисквания. Промените в пътуването се оформят с нова писмена заповед.
Основание: НКС, чл. 9, 13, 19, 23, 26–27, 29 и 32; ПМС № 354/2025. Прилагат се и утвърдените вътрешни правила на ХТМУ.


Реквизити за фактура:
1. ХТМУ – Университет
Получател: Химикотехнологичен и металургичен университет (ХТМУ)
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 000670673
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8 
МОЛ: Ректор / МОЛ, печат и подпис на фактурата НЕ са задължителни/

2. НИС при ХТМУ
Получател: НИС при ХТМУ
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 0006706730010
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8
МОЛ: Ръководител / МОЛ, печат и подпис на фактурата НЕ са задължителни/

3. УПД при ХТМУ
Получател: УПД при ХТМУ
ДДС №: BG000670673
ЕИК: 0006706730010
Адрес: гр. София, бул. „Кл. Охридски“ № 8
МОЛ: Ръководител / МОЛ, печат и подпис на фактурата НЕ са задължителни/
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