	ХИМИКОТЕХНОЛОГИЧЕН И МЕТАЛУРГИЧЕН УНИВЕРСИТЕТ 
гр. София п.к.1797, 
бул. „Климент Охридски“ № 8

	[image: ]
	THE UNIVERSITY OF CHEMICAL TECHNOLOGY ANG METALLURGY
1797 Sofia, 
8 „Kliment Ohridski“ Blvd.



Кратко указание за използване

Бланката се използва за еднодневно групово посещение в страната със служебен транспорт и без нощуване, когато за всяко командировано лице е установено, че няма дължими командировъчни плащания. Не се предоставя аванс и не се предвиждат лични разходи за възстановяване.
Преди подписване се попълва конкретното фактическо и правно основание за липса на дневни пари. Служебният транспорт не отменя дневните. Проверява се чл. 19, ал. 2 НКС; чл. 23 НКС се прилага само при действително осигурена целодневна безплатна храна, а не при отделно хранене.
Служителите се вписват в раздел А на списъка. Студентите и другите лица се вписват в раздел Б като участници. Ако външно лице се изпраща за възложена задача при условията на чл. 5 НКС, командироването, съгласията и плащанията му се уреждат отделно.
Преди отпътуване се проверява дали застраховката покрива всички категории участници и конкретното посещение и дали се изискват допълнителни данни или документи.
Подписът в списъка удостоверява запознаване, а действителното участие — протоколът на ръководителя. При възникнали плащания се прилага обичайният ред за изплащане и отчитане; разходите за служебния транспорт се отчитат независимо от това.
Промени по заповедта се оформят с нова писмена заповед. Протоколът отразява настъпилите факти и не замества такава заповед.


З А П О В Е Д
за еднодневно групово служебно посещение
№ ................ / ................ г.
На основание чл. 121, ал. 1 и чл. 215, ал. 1 от Кодекса на труда, чл. 8–10 от Наредбата за командировките в страната и доклад от ................................................, вх. № ................ / ................ г.,
Н А Р Е Ж Д А М
1. Командировам служителите на ХТМУ от раздел А на Приложение № 1 и разрешавам участието на студентите и другите лица от раздел Б в следното посещение:
Дата: ................ г., за един ден, без нощуване.
Място и приемаща организация: ...................................................................
Цел и задачи: ...............................................................................................
......................................................................................................................
Маршрут: ......................................................................................................
Отпътуване: ........ ч.; връщане: ........ ч.; дейности на място: от ........ до ........ ч.
2. Пътуването е със служебен транспорт на ХТМУ.
Превозно средство, рег. №: ..........................................................................
Ръководител на групата (имена, длъжност): .................................................
3. За осигурения безплатен превоз не се изплащат пътни пари. Квартирни пари не се предвиждат поради липса на нощуване. Дневни пари не се дължат на следното конкретно основание за лицата от раздел А:
......................................................................................................................
......................................................................................................................
(Факти, правна разпоредба и № на лицата, ако условията им се различават.)
4. Не се предоставя аванс. Индивидуално финансово отчитане не се изисква само при липса на дължими плащания и разходи за възстановяване и при спазване на вътрешния ред. При промяна ръководителят уведомява незабавно издателя и главния счетоводител за уреждане на плащанията и необходимите документи.
5. Ръководителят осигурява запознаването на участниците и необходимия инструктаж и организира проверката на застрахователното покритие преди отпътуване. В тридневен срок след завръщането представя протокол за участието и изпълнените задачи въз основа на сведенията на командированите служители.
6. Заверка на място: [ ] не се изисква; [ ] изисква се и се прилага към заповедта.
Приложение № 1 — списък на участниците, неразделна част от заповедта.


Гл. счетоводител: ...........................      			 РЕКТОР: ...........................

Дата: ...........................


Приложение № 1
към Заповед № ................ / ................ г.
Списък на участниците
Подписът удостоверява запознаване със заповедта преди отпътуване; не удостоверява действително участие и не е отказ от права.
А  Служители на ХТМУ
	№
	Три имена
	Длъжност / статус
	Подпис за
запознаване

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	


Б  Студенти и други участници
	№
	Три имена
	Длъжност / статус
	Подпис за
запознаване

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	




В раздел А се посочва длъжността; в раздел Б — конкретният статус (студент, гост и др.) и организацията, когато е приложимо.

Общ брой участници: ........     Страница .... от ....
При необходимост списъкът продължава със същите колони и поредна номерация.


П Р О Т О К О Л
за проведено групово служебно посещение
към Заповед № ................ / ................ г.
Аз, .............................................................................................................,
ръководител на групата, удостоверявам:
1. Посещението е проведено на ................ г. в ...........................................
Маршрут: ......................................................................................................
Отпътуване: ........ ч.; връщане: ........ ч.; дейности на място: от ........ до ........ ч.
2. Действително участие — отбелязва се едно:
[ ] Участваха всички лица от Приложение № 1.
[ ] Участваха всички лица, с изключение на посочените по-долу:
Неучаствали лица (№ и раздел): ...................................................................
Частично участие (№, раздел и период): .....................................................
......................................................................................................................
3. Изпълнени задачи и резултати, включително по лица, когато е необходимо:
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................
4. Отклонения, възникнали разходи и други обстоятелства, изискващи действия; уведомени лица и предприети мерки (при липса се вписва „няма“):
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................
Приложени документи, ако има: ..................................................................
......................................................................................................................
Ръководител на групата: ..................................     Дата: ................ г.
(имена и подпис)
Становище на командироващия по отчета:
......................................................................................................................
Подпис: ..................................     Дата: ................ г.
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