	
Отделу кадров
В приказ 
Ректор  
____________________
                        (подпись)
«_» _________ 20__г.
	
Ректору 
ФГБОУ ВО «МГУПП»
М. Г. Балыхину




СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА 
от _______________ 	№______

О командировании работника

	Прошу командировать _________________________
____________________________________________________________________________
(И.О. Фамилия, должность с указанием кафедры, структурного подразделения)
Командируется ______________________________________________________________
(страна, город)
____________________________________________________________________________
наименование организации (учреждения)
Сроком на _______ дней с «___» __________ 20__  г. по «__»_____________ 20__ г.

Командировочное задание: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Отметка о необходимости работы в выходной день во время командировки:  да / нет

Руководитель структурного подразделения
______________________ ___________/______________/ «__» _______ 20__г.
                       (должность)                                                (подпись, И.О. Фамилия)
Курирующий проректор/директор по направлению 
______________________ ___________/______________/ «__» _______ 20__г.
                       (должность)                                                (подпись, И.О. Фамилия)
Смета командировочных расходов

	
	              За счет средств _________________________                                     

	проезд
	

	проживание
	    ______дней  х _______ руб. = ___________ руб.

	суточные (на территории РФ)
	    ______дней  х _______ руб. = ___________ руб.


	суточные (за пределами РФ)
	  ______дней  х _______ руб. + 700 руб. = ___________ руб.


	Итого:
	



Планово-финансовый отдел                  ______________/________________/                   
                                               (подпись, И.О. Фамилия)
*Расходы по проекту №________ подтверждаю
*Руководитель проекта                                         ______________/________________/                   
                                                  (подпись, И.О. Фамилия)
Начальник УНИР                                                ______________/________________/                   
                                                    (подпись, И.О. Фамилия)
УБУиФК                                                               ______________/________________/                   
                                                        (подпись, И.О. Фамилия)



Подпись                                                            ______________/_____________________/                                                                                                        
                                                          (подпись инициатора служебной записки, И.О. Фамилия)
«___» _____________ 20___г.



*Заполняется в случае командирования научного сотрудника



На оборотной стороне


УБУиФК                                                                       Ректору ФГБОУ ВО МГУПП             
                                                                                      М.Г. Балыхину
Перечислить                                                        
                                                                от  ________________________________
 (И.О. Фамилия, должность)
                                                                                                                            ________________________________________________________
           (структурное подразделения)


Заявление на выдачу аванса

Прошу выдать аванс для оплаты командировочных расходов через кассу/перечислить на мою банковскую карту.
Авансовый отчет об израсходованных суммах обязуюсь предоставить по возвращении из командировки в течение 3 (трех) рабочих дней и произвести окончательный расчет по выданному перед отъездом в командировку денежному авансу.
Приказ от ___________ № __________
Аванс выдан на срок по «_____» ________ 20___г.
Счета аналитического учета счета 0 208 00 000 для выдачи аванса
	Счет аналитического учета
	
	
	
[bookmark: _GoBack]Сумма (руб.)

	Источник финансирования
	            Счет
	
	
	

	
	208.12 (суточные)
	
	
	

	
	208.12 (проживание)
	
	
	

	
	208.12 (транспортные расходы)
	
	
	


В сумме: ________________________________________________________________
____________________________________________ (____________ руб. ______ коп.)
С порядком сдачи отчета ознакомлен(а)
Задолженность по предыдущим авансам на сегодняшний день отсутствует.
При перечислении на банковскую карту реквизиты прилагаю.
«____»_______________ 20____ года__________________
                                                                                                                             (подпись)

Бухгалтер: ___________/_____________________/
                                         (подпись)                          (И.О. Фамилия)
«___» _____________ 20___г.





УБУиФК                                                                       Ректору ФГБОУ ВО МГУПП             
                                                                                      М.Г. Балыхину
Перечислить                                                                 ___________________________________
                                                                От _________________________________
        (И.О. Фамилия, должность)
 ________________________________________________________  
                                                        (структурное подразделения)

Заявление на возмещение расходов

Прошу возместить расходы по служебной командировке  через кассу/на мою банковскую карту по авансовому отчету              № ________ от ___________.
В сумме:_________________________________________________________________
________________________________________________ (__________ руб. ___ коп.)
Приказ от _______ № ___________ 20___ года.
При перечислении на банковскую карту реквизиты прилагаю.

_______________ 20____ года               __________________
                                                                                                                             (подпись)

Бухгалтер: ___________/_____________________/
                                         (подпись)                          (И.О. Фамилия)

«___» _____________ 20___г.






