ЗАЯВКА О КОМАНДИРОВАНИИ ПО ТЕРРИТОРИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
1. Ф.И.О. сотрудника _____________________________________________________________________

(полностью)
2. Подразделение: ________________________________________________________________________
3. Должность сотрудника при командировании _______________________________________________
4. Даты командировки с __________________ по ______________________________________________

5. Даты работы в выходной (нерабочий праздничный) день (дни): ________________________________
6. Форма компенсации в случае привлечения к работе в выходные и/или нерабочие праздничные дни:
    оплата в двойном размере    
[image: image6.png]


    или   отгул _________________________________________ (дата) 
7. Город         _____________________________________________________________________________

8. Приглашающая организация _____________________________________________________________

9. Цель командировки (нужное отметить):
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Участие в конференции (семинар, выставка, конгресс, симпозиум) 

                  ________________________________________________________________________________________

                                   цель командировки название доклада, форма доклада, тема/проект/грант

________________________________________________________________________________________

Если цель поездки – участие в конференции (семинар, выставка, конгресс, симпозиум) обязательно указать название данного мероприятия, название каждого доклада, с указанием формы доклада (стендовый/устный), номер темы/гранта/хоздоговора/В-200/В-300, а также приложить соответствующие документы, подтверждающие участие в вышеуказанном мероприятии (приглашение)

  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


       Повышение квалификации / стажировка 

 ________________________________________________________________________________________

                                    название курса или программы 

Если цель поездки – повышение квалификации/стажировка, по завершению курса/программы обязательно предоставьте отчетные документы (свидетельство, сертификат и т.д.) в отдел кадров      
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Переговоры
________________________________________________________________________________________

                                    название организации и тематика
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Другое ___________________________________________________________________________

10. Предварительный смета расходов на командировку:
	Вид расхода
	Норма
	Кол-во
	Стоимость
	Итого сумма в рублях


	Код вида расхода:

	
	
	
	
	
	источник          финансирования
	номер л/счета подразделения
	номер сметы
	номер темы

	суточные 

(100 или 700 рублей в сутки)
	
	
	
	
	
	
	
	

	воздушный транспорт
	
	
	
	
	
	
	
	

	аэроэкспресс
	
	
	
	
	
	
	
	

	проезд ж/д
	
	
	
	
	
	
	
	

	проживание
	
	
	
	
	
	
	
	

	орг. взнос
	
	
	
	
	
	
	
	

	страховка
	
	
	
	
	
	
	
	

	другое
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Руководитель подразделения __________________________________________________ (Ф.И.О., подпись)
Командируемое лицо _______________________________________ телефон ______________________ 

                                                        (Ф.И.О., подпись)                                                                             
ВНИМАНИЕ: при изменении сроков или отмены командирования, просим сообщить об этом по      телефону 8(495) 638-46-13 или отправить сообщение на почту работника отдела кадров gokom@misis.ru 
После окончания командировки необходимо заполнить отчет о расходах подотчетного лица в программе 1С БГУ прикрепив сканы всех подтверждающих документов.

Отчет предоставляется в течении трех рабочих дней после возвращения из командировки! 
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