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Решение                                              Ректору МГТУ им. Н.Э.Баумана
___________________________

А.А.Александрову
___________________________

от (ФИО)  ____________________







должн__________(подразделение)______







должн__________(подразделение)______
Служебная записка 
           Прошу Вас командировать меня (cтрана, город, организация) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Наименование организации__________________________________________________________________________
Адрес    _____________________________________________________________________________
Цель_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Срок с _______________ по ______________.Всего суток __________. 

Ориентировочные расходы: 
	№№
	Статья расхода
	ЭКР
	 По нормативу 
	Сверх норматива        

(руб\сутки.)
	Кол-во суток
	Сумма
(руб.)

	
	
	
	по РФ
	междун
	
	
	

	
	
	
	(руб/сутки)
	
	
	

	1
	Транспортные расходы _ж\д__________________авиа________________
	212
	
	
	      Х
	

	2
	Проживание
	212
	550
	
	
	
	

	3.
	Суточные
	212
	100
	
	
	
	

	4
	Иные услуги (в т.ч. мед\страх, виза; оргвзнос) 

по договору
	226
	
	         Х
	       Х
	

	5
	Иные затраты
	
	
	
	
	

	
	Всего затрат
	
	        Х
	         Х
	       Х
	


На сверх нормативные расходы необходимо получить разрешение руководителя! 
Визы руководителя (непосредственного рук-ля; гранта и т.п.)
Подразделение___________________________ ФИО рук-ля__________________________Подпись______________________

Подразделение___________________________ ФИО рук-ля__________________________Подпись______________________

Подразделение___________________________ ФИО рук-ля__________________________Подпись______________________

____________________________________________________________________________________________________________________

Прошу выдать средства на командировку под отчет:

Через кассу             Банковскую карту                ;сберегат.книжку 

Мои банковские реквизиты (указать только л\счет, если он открыт в  отделении Сб/банка № 6901 /01615/,  или  полностью все реквизиты иных банков и отделений) ____________________________________________________________________________________________________________________________________  

С правилами оформления командировок ознакомлен (а), условия принимаю

Подпись командируемого _________________________________ Дата________________________________________
Моб. Тел______________________________.Раб тел_________________________

Наличие приглашения         ;
Наличие иных документов_________________________

Приложение № 09 к Приказу ректора МГТУ им.Н.Э.Баумана от 31.03.2015 №02.01-03/404 л 2
Заполняется Управлением экономики и финансов:
Для издания приказа – определить должность командируемого, по которой будет производиться 
оплата командировочных расходов___________________________________________________________
Источник финансирования   - _________________________________________________________________

Управление экономики и финансов _________________        ___________________________________

                                                                                                        (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

«____» ___________ 20____ г.                  

                           (дата)
Заполняется Управлением кадров:
Ответственный за ведение журнала_________________        ___________________________________

                                                                                                        (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

«____» ___________ 20____ г.                  

                           (дата)
________________________________________________________________
Служба поддержки:
ЦБ – сотрудник ОФКО  65-71,11-60

УК – Руссу Нина Георгиевна   60-14

УЭФ - Логинова Алла Владимировна  10-35
УМС – Гурко Игорь Владимирович 66-76 
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Правила оформления командировки по РФ
(для командируемого)

1.Заполнить настоящую служебную записку; Получить РЕШЕНИЕ ректора (рук-ля); 

Внимание! Если Вы едете в командировку по конкретному источнику (например - грант в НИИ), необходимо подписать настоящую сл/зап. у научного руководителя! Именно из средств гранта будет произведена оплата командировочных расходов и отражена при издании приказа «О направлении работника в командировку». 

2.С 2015 г  служебное  задание и командировочное удостоверение не оформляется.
Внимание! по каждому другому месту работы не забудьте  взять  отпуск без сохранения заработной платы. 

3.Рассчитывайте время получения денег под отчет (в кассу - 4 дня, на карту – 2 дня).
4.Распишитесь в журнале «ВЫБЫТИЯ В КОМАНДИРОВКУ» в Управлении делами (в день отьезда) и в журнале «ПРИБЫТИЯ ИЗ КОМАНДИРОВКИ» (в день прибытия). В организации, куда Вас командировали, Вы также обязаны (с 2015 г) расписаться в соответствующих журналах.
4.По прибытии в 3-х дневный срок сдать Авансовый отчет и Отчет о командировке (Примерная форма – Приложение №43) в ЦБ (к. 423).
Внимание! Билет (туда-обратно) становится  единственным доказательством Вашего пребывания в командировке. При утере, утрате или представлении неверно (не качественно, не полностью) оформленных документов, они к зачету не принимаются. Аванс необходимо вернуть в кассу университета. В случае превышения установленных норм расходов, заранее получить разрешение ректора, либо руководителя подразделения (в зависимости от финансовой возможности университета, НУК (НИИ, иного подразделения)).

Отчет о командировке может быть подписан только Вами.

Правила оформления командировки за рубеж

Аналогично командированию по РФ. Кроме того, что:

- в страны СНГ (с 2015г отменено командировочное удостоверение)- представить даты пересечения  границ и посадочные талоны;

- приглашения и отчетные документы необходимо переводить на русский язык построчно.    

  Перевод заверять у проректора  по международным связям.

- составляется План-обоснование 

Авансовый отчет будет принят при наличии пакета документов:

       Обязательные

· Проездные билеты (посадочные талоны, в т.ч. по эл/билетам)

· Документы по найму жилья (к ним - кассовый/чек)

· Иные документы, подтверждающие расходы, произведенные работником с разрешения работодателя (ст.168 ТК РФ).
Возможные

· договора (если таковые были) на услуги, в т.ч. «на оргвзнос за участие…», акт, сч/ф, кассовые документы.
