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УТВЕРЖДЕНО
Приказ Государственного военно-промышленного комитета Республики Беларусь

05.05.2011 № 106
ИНСТРУКЦИЯ
о порядке направления в служебные командировки за границу работников Государственного военно-промышленного комитета и руководителей подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящей Инструкцией, разработанной в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 13 июня 2005 г. № 274
«Об утверждении Положения о порядке направления в служебные командировки за границу» (Национальный реестр правовых актов Республики Беларусь, 2005 г., № 94, 1/6542) и постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 7 марта 2000 г. № 301-4
«Об утверждении Инструкции по обеспечению режима секретности в Республике Беларусь» (далее – Инструкция 301-4), определяется порядок направления в служебные командировки за границу работников Государственного военно-промышленного комитета (далее – Госкомвоенпром), руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ, акции (доли в уставных фондах) которых принадлежат Республике Беларусь и переданы в управление Госкомвоенпрома (далее – подчиненные государственные организации и хозяйственные общества).
2. При подготовке и осуществлении служебной командировки должны учитываться:

приоритетность интересов Республики Беларусь, недопущение ущерба ее обороноспособности и безопасности;

обязательства Республики Беларусь в области экспортного контроля, по соблюдению международных договоров и выполнению решений межправительственных (смешанных) комиссий (комитетов) по военно-техническому сотрудничеству;

полномочия и репутация иностранных партнеров;

необходимость соблюдения требований законодательства Республики Беларусь в области защиты государственных секретов.

3. Продолжительность служебной командировки за границу, как правило, не должна превышать двух дней (без учета времени на проезд к месту командирования и обратно).

В решении о направлении в служебную командировку за границу может быть установлен более длительный срок исходя из служебной необходимости и обеспечения максимальной экономии государственных средств.

4. Управление военно-технического сотрудничества Госкомвоенпрома:

координирует направление в служебные командировки за границу работников Госкомвоенпрома и руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ;

ведет учет и осуществляет представление в Министерство иностранных дел информации по оценке эффективности указанных командировок за границу установленным порядком;

готовит предложения о направлении своих представителей в служебные командировки за границу в составе делегаций подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ.

ГЛАВА 2

ОРГАНИЗАЦИЯ НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ ЗА ГРАНИЦУ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ГОСКОМВОЕНПРОМА И ЕГО ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ

5. Направление в служебные командировки за границу Председателя Госкомвоенпрома и его заместителей осуществляется на основании решения Президиума Совета Министров Республики Беларусь с согласия Президента Республики Беларусь, за исключением направления в служебные командировки в государства – участники Содружества Независимых Государств, которое не требует получения согласия Президента Республики Беларусь.

6. Подготовка служебных командировок за границу Председателя Госкомвоенпрома и его заместителей осуществляется управлением военно-технического сотрудничества совместно с заинтересованными структурными подразделениями Госкомвоенпрома.
7. Для направления в служебную командировку за границу Председателя Госкомвоенпрома и его заместителей, как правило, не позднее 10 календарных дней до даты выезда подготавливаются и направляются в Совет Министров Республики Беларусь:

проект письма, в котором должны содержаться сведения о государстве и сроках командирования, о цели и основании командирования, обоснование целесообразности командирования (включая ожидаемые результаты), предложения по кандидатурам командируемых работников, руководителя делегации, информация об источнике финансирования служебной командировки, иные существенные условия командирования;

проект решения Президиума Совета Министров Республики Беларусь о направлении в служебную командировку за границу;
обоснование срока командировки;

задание на командировку за границу;

расчет финансовых средств по командировке, подготовленный в секторе бухгалтерского учета Госкомвоенпрома;

список командируемых.

8. Одновременно с внесением предложения в Совет Министров Республики Беларусь в адрес Президента Республики Беларусь направляется письмо о согласовании направления в служебную командировку за границу Председателя Госкомвоенпрома или его заместителей, а также оплаты расходов авиаперелета по соответствующему тарифу.
9. Задание на служебную командировку за границу оформляется по форме согласно приложению 1 к настоящей Инструкции и должно носить конкретный характер. В нем указываются государство и цель служебной командировки, время нахождения за границей, план встреч и переговоров, перечень вопросов, подлежащих решению или изучению, предмет договора (соглашения) в случае его заключения, предполагаемые результаты и эффективность (прямой, последующий и конечный эффект), объем и содержание информации, которой разрешается обмениваться с иностранными гражданами и иные сведения, необходимые для реализации целей и задач служебной командировки. 

10. Подготовка служебной командировки за границу Председателя Госкомвоенпрома и его заместителей также включает в себя:

открытие виз государств командирования;

согласование программы посещения;

разработку в секторе контроля исполнения и делопроизводства управления организационной и правовой работы Госкомвоенпрома проекта приказа Госкомвоенпрома о командировании;

подготовку информационных и справочно-позиционных материалов;

информирование о служебной командировке за границу Министерства иностранных дел, соответствующих загранучреждений Республики Беларусь или аппаратов военных атташе при указанных загранучреждениях;

заказ VIP-зала в Национальном аэропорту Республики Беларусь;
заказ и покупку билетов, оформление медицинской страховки;
организацию сектором бухгалтерского учета Госкомвоенпрома обеспечения командируемых работников необходимыми валютными средствами.

ГЛАВА 3

ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ ЗА ГРАНИЦУ РАБОТНИКОВ ГОСКОМВОЕНПРОМА

11. Направление работников Госкомвоенпрома в служебные командировки за границу осуществляется по решению Председателя Госкомвоенпрома.

Предложение в виде докладной (служебной) записки о направлении работника в служебную командировку за границу вносится Председателю Госкомвоенпрома заинтересованным структурным подразделением Госкомвоенпрома за подписью его руководителя по согласованию с соответствующими заместителями и управлением военно-технического сотрудничества (при направлении в служебную командировку представителей нескольких структурных подразделений – за подписью руководителя структурного подразделения, от которого назначается старший).

12. После принятия решения о направлении в служебную командировку за границу:
заинтересованным структурным подразделением Госкомвоенпрома подготавливается задание на служебную командировку за границу в соответствии с пунктом 9 настоящей Инструкции, которое согласовывается в секторе защиты государственных секретов Госкомвоенпрома;
сектором контроля исполнения и делопроизводства управления организационной и правовой работы Госкомвоенпрома подготавливается проект приказа Госкомвоенпрома о командировании;
сектором бухгалтерского учета Госкомвоенпрома подготавливается расчет финансовых средств по этой командировке, организуется обеспечение командируемых работников необходимыми валютными средствами.
13. Одновременно заинтересованное структурное подразделение Госкомвоенпрома организовывает:

открытие виз государств командирования для командируемых работников;

информирование о служебной командировке за границу Министерства иностранных дел, соответствующих загранучреждений Республики Беларусь или аппаратов военных атташе при указанных загранучреждениях;

заказ и покупку билетов, оформление медицинской страховки.
14. Направление работников Госкомвоенпрома в служебные командировки за границу на обучение (стажировку, семинар, конференцию и иные мероприятия, связанные с повышением квалификации), в том числе финансируемое за счет принимающей стороны, исходя из предлагаемой программы мероприятий и при наличии приглашения на срок более 10 дней, осуществляется в соответствии с Указом Президента Республики Беларусь от 13 июня 2005 г. № 274 на основании решения Президиума Совета Министров Республики Беларусь.

При этом заинтересованным структурным подразделением Госкомвоенпрома разрабатываются и представляются Председателю Госкомвоенпрома документы, определенные пунктом 7 настоящей Инструкции, для направления в Совет Министров Республики Беларусь.
15. Дипломатические и служебные паспорта используются только в служебных целях и выдаются на время командирования за границу.

Не позднее 3 рабочих дней после возвращения из служебной командировки за границу дипломатические и служебные паспорта должны сдаваться на хранение в отдел кадров Госкомвоенпрома.

ГЛАВА 4
ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ В СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ ЗА ГРАНИЦУ РУКОВОДИТЕЛЕЙ ПОДЧИНЕННЫХ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ И ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОБЩЕСТВ
16. Направление в служебные командировки за границу руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ, 100 процентов акций которых принадлежит Республике Беларусь и передано в управление Госкомвоенпрома, осуществляется на основании решения Председателя Госкомвоенпрома по их письменному ходатайству.

Руководители подчиненных государственных организаций и указанных хозяйственных обществ направляют в адрес Госкомвоенпрома письмо, которое должно содержать сведения, перечисленные в абзаце втором пункта 7 настоящей Инструкции.

К письму прилагается для утверждения Председателем Госкомвоенпрома задание на служебную командировку за границу, которое подготавливается в соответствии с пунктом 9 настоящей Инструкции и согласовывается с первым и курирующим заместителями Председателя, в управлении военно-технического сотрудничества и секторе защиты государственных секретов Госкомвоенпрома, а также 
(за исключением заданий на служебную командировку руководителей предприятий-спецэкспортеров) в управлении промышленности Госкомвоенпрома.

17. Решение о направлении в служебные командировки за границу руководителей хозяйственных обществ, не указанных в пункте 16  настоящей Инструкции, принимается в порядке, установленном наблюдательным советом этих обществ.
18. После принятия решения Председателем Госкомвоенпрома подготовка служебной командировки руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ за границу осуществляется в соответствии с локальными правовыми актами с учетом требований настоящей Инструкции в части их касающейся.

ГЛАВА 5
ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ И АНАЛИЗ РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВОК ЗА ГРАНИЦУ

19. Работники Госкомвоенпрома, а также руководители подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ, прибывшие из служебных командировок за границу, в 10-дневный срок со дня их прибытия представляют для утверждения должностным лицам, принявшим решение о направлении в эти командировки, письменный отчет о результатах таких командировок по форме согласно приложению 2
к настоящей Инструкции. 
Отчет о служебной командировке за границу согласовывается с теми же должностными лицами, что и задание на служебную командировку.
20. При подготовке отчета следует учитывать следующие критерии эффективности командировки:

общие показатели эффективности служебной командировки:

реализация основных направлений государственной политики в сфере военно-технического сотрудничества с иностранными государствами и экспортного контроля;

создание условий для эффективной работы организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь в целях расширения экспорта продукции военного назначения;

развитие кооперационных связей организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь с организациями иностранных государств;

координация внешнеторговой деятельности организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь на мировых рынках вооружения;

оценка современных тенденций создания и модернизации вооружения, военной и специальной техники;

частные экономические показатели:

продвижение продукции организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь на новые рынки;

закрепление позиций организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь на освоенных рынках (оказание поддержки в ходе встреч на высоком уровне);

подписание контрактных документов по итогам переговорного процесса;

динамика экспорта продукции организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь.
21. Отчет о служебной командировке за границу должен в максимальной степени отражать и содержать:

выполнение задания на командировку;

ход переговоров за границей и достигнутые договоренности;

причины невыполнения отдельных пунктов задания (если таковое имело место быть);

выводы и конкретные предложения по результатам командировки;

оценку эффективности командировки, основанную на критериях, определенных в пункте 20 настоящей Инструкции.
При наличии фактов, указанных в пункте 626 Инструкции 301-4, они отражаются в отчете о служебной командировке за границу, при этом копия отчета направляется в орган государственной безопасности.
22. При необходимости вместе с отчетом на утверждение Председателю Госкомвоенпрома представляется план мероприятий по реализации договоренностей согласно приложению 3 к настоящей Инструкции.

23. После утверждения плана реализации достигнутых договоренностей Председателем Госкомвоенпрома ответственными за реализацию и контроль достигнутых договоренностей назначаются руководители подчиненных (подведомственных) государственных организаций или хозяйственных обществ и начальники структурных подразделений Госкомвоенпрома, реализующих соответствующие технические проекты в рамках взаимодействия по международной производственной и научно-технической кооперации, проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, программы вооружения и комплексные системные проекты развития оборонного сектора экономики, осуществляющие аналогичные перспективные разработки в соответствии с имеющейся компетенцией.

План реализации достигнутых договоренностей регистрируется в секторе контроля и делопроизводства управления организационной и правовой работы и доводится (в полном объеме) для организации исполнения до заинтересованных подразделений Госкомвоенпрома и подчиненных (подведомственных) государственных организаций или хозяйственных обществ в случае, если на плане отсутствует запись о доведении до исполнителей в части касающейся. В случае, если данная запись присутствует, руководители структурных подразделений Госкомвоенпрома, осуществляющие контроль исполнения соответствующих мероприятий плана, организуют доведение поручения Председателя Госкомвоенпрома до ответственных исполнителей в части, их касающейся, при необходимости уточняют и детализируют поставленные задачи, организуют координацию и контроль исполнения, осуществляют своевременный доклад руководству Госкомвоенпрома о выполнении мероприятий плана.
24. Управление военно-технического сотрудничества Госкомвоенпрома:

анализирует отчеты о служебных командировках за границу работников Госкомвоенпрома, руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ;
осуществляет систематический сбор информации от структурных подразделений Госкомвоенпрома о реализации достигнутых договоренностей в ходе служебных командировок за границу работников Госкомвоенпрома, а также от руководителей подчиненных государственных организаций и хозяйственных обществ;
осуществляет мониторинг реализации достигнутых договоренностей;

докладывает руководству Госкомвоенпрома о ходе реализации указанных договоренностей и имеющихся при этом проблемных вопросах.
Приложение 1

к Инструкции о порядке направления в служебные командировки за границу работников Государственного военно-промышленного комитета и руководителей подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ

УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕНО)

Должностное лицо (орган), принимающее решение о направлении в данную командировку
(дата, номер постановления или приказа)

ЗАДАНИЕ НА КОМАНДИРОВКУ
наименование должности, фамилия, имя, отчество в
наименование города (страны)
	Срок командировки (с учетом времени на проезд к месту командирования и обратно)


	– с (дата) по (дата);

при необходимости указать:

с (дата, время) по (дата, время)

	Срок командировки (без учета времени на проезд к месту командирования и обратно)
	– с (дата) по (дата);

при необходимости указать:

с (дата, время) по (дата, время)


	Обоснование установления продолжительности командировки более двух дней без учета времени на командирование (при необходимости)
	– более   длительный  срок может

быть установлен исходя из служебной необходимости и обеспечения максимальной экономии государственных средств



	Цель командировки
	– стратегическое       направление

деятельности или сотрудничества;

достижение конечных эффектов



	Задачи командировки
	– тактика                     реализации

стратегического направления деятельности или сотрудничества через осуществление конкретных действий, мероприятий, а также достижение договоренностей и подписание документов,

	
	в том числе:


	Дата
	Задачи (основные вопросы), которые 
необходимо решить (изучить)
	Планируемые результаты

	(дата)
	1. Необходимо указать конкретное мероприятие, в том числе встречу, переговоры, выступление, согласование, подписание, посещение или иное мероприятие, которое необходимо осуществить (провести) или вопрос, который необходимо изучить (решить), объем и содержание информации, которой разрешается обмениваться с иностранными гражданами и иные сведения, необходимые для реализации целей и задач служебной командировки

	Необходимо указать планируемые результаты выполнения данной конкретной задачи (участие в мероприятии, достижение договоренностей, результат проведения переговоров, встреч, обеспечение решения проблемных вопросов, подписание документов и другое)

	(дата)
	2. 
	

	(дата)
	3. 
	


	Предполагаемая эффективность командировки (политического, экономического, правового, военного и иного характера) с указанием временных рамок достижения последующего эффекта и конечного эффекта, в том числе:

эффективность командировки, выраженная в экономических показателях, с указанием временных рамок достижения последующего эффекта и конечного эффекта 
	– необходимо указать:

последующий эффект – результаты, которые обеспечат достижение запланированного конечного эффекта в течение определенного периода после командирования и планируемые конечные сроки его достижения;

конечный эффект – достижение запланированных конечных целей или показателей и планируемые конечные сроки его достижения.

Последующий и конечный эффекты командирования выражаются общими и/или частными экономическими показателями оценки эффективности служебных командировок за границу


Наименование должности лица, подписывающего задание
инициалы и фамилия

Приложение 2

к Инструкции о порядке направления в служебные командировки за границу работников Государственного военно-промышленного комитета и руководителей подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ
УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕНО)
Должностное лицо (орган), принимающее решение о направление в данную командировку
(дата, номер документа)

ОТЧЕТ

о результатах и эффективности служебной командировки за границу наименование должности, фамилия, имя, отчество в наименование города (страна)
Отчет должен в максимальной степени
отражать:

результаты выполнения задания на командировку – I. прямой эффект командировки (задачи или основные вопросы, которые были указаны в задании на командировку, и результаты их решения (изучения) в ходе командировки), в том числе:

ход переговоров за границей;

достигнутые договоренности (необходимо отразить перечень мероприятий, осуществленных в ходе служебной командировки в соответствии с программой, с максимально подробным описанием каждого раунда переговоров или заседаний, с указанием тематики обсужденных вопросов и должностных лиц иностранного государства, принявших в них участие, способ фиксации договоренностей (устно, протокол, международный договор). Кратко указываются сведения о посещаемых объектах в ходе служебной командировки (предприятия, выставки, конкурсы и т.д.);
содержать:

политическую, экономическую и иную информацию;

выводы и конкретные предложения по результатам командировки (сведения о результатах, полученных в ходе участия в мероприятиях, представляющих политический, экономический интерес для
Республики Беларусь (суммы заключенных контрактов, привлеченных иностранных инвестиций и кредитных ресурсов, объемы технической помощи). Выводы и предложения должны быть конкретными, носить прикладной характер и быть возможными для использования в практической деятельности);

В случае невыполнения отдельных пунктов задания указываются причины (указываются причины как объективного, так и субъективного характера со ссылкой по вине какой стороны произошел срыв мероприятия, предусмотренного заданием на командировку, и вносятся предложения по способу решения оставшегося неурегулированным вопроса);
информацию об эффективности командировки с указанием временных рамок достижения II. последующего эффекта и III. конечного эффекта, в том числе об эффективности командировки, выраженной в экономических показателях, с указанием временных рамок достижения последующего эффекта и конечного эффекта
II. последующий эффект – результаты, которые обеспечат достижение запланированного конечного эффекта в течение определенного периода после командирования. Указываются планируемые сроки достижения последующего эффекта;

III. конечный эффект – достижение запланированных конечных целей или показателей. Указываются планируемые сроки достижения конечного эффекта.

Последующий и конечный эффекты командирования выражаются общими и/или частными экономическими показателями оценки эффективности служебных командировок за границу
(пункт 20 настоящей Инструкции).

Указывается степень эффективности командировки (в ходе командировки достигнут максимальный эффект, командировка эффективна /частично эффективна / не эффективна).

Указываются факты (при их наличии) пункта 626 Инструкции 301-4.
К отчету о служебной командировке за границу приобщаются документы, подтверждающие ее результативность и эффективность.

	Должность лица, прибывшего из командировки
	подпись
	Инициалы и фамилия


[дата]

Приложение 3

к Инструкции о порядке направления в служебные командировки за границу работников Государственного военно-промышленного комитета и руководителей подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ

УТВЕРЖДАЮ

Председатель

Государственного военно-

Промышленного комитета

Республики Беларусь


С.П.Гурулев

дата

План мероприятий по реализации договоренностей, достигнутых в ходе служебной командировки (указываются фамилия и инициалы, должность) в (указывается город (страна)) с (дата) по (дата)

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель
	Контроль исполнения

	1.
	Указываются конкретные мероприятия, носящие прикладной характер и направленные на реализацию договоренностей, достигнутых в ходе служебной командировки
	Указывается месяц и год
	Как правило, назначаются руководители государственных организаций или хозяйственных обществ 
	Как правило, назначаются начальники структурных подразделений Госкомвоенпрома, которые отвечают за реализацию соответствующих технических проектов в рамках взаимодействия по международной производственной и научно-технической кооперации, проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, реализацию программ вооружения и комплексных системных проектов развития оборонного сектора экономики, осуществление аналогичных перспективных разработок в соответствии с имеющейся компетенцией

	2.
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


План подписывается, как правило, соответствующим  заместителем Председателя

.

