СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Кому: начальнику УБУиО – главному бухгалтеру 
От кого:


Дата:

Тема: 
О согласовании сметы расходов на командировку 

Прошу согласовать предварительную смету расходов на командировку:

в ______________________________________________________________________

(место назначения (страна, город, организация)

на период с__________ по __________ на общее количество _______дней

с целью________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

за счет средств __________________________________________________________

на общую сумму ________________________________________________________,

в т.ч. по направлениям расходования средств: 

	№ п/п
	Направление расходования средств
	Кол-во
	Цена за единицу, руб.
	Итого, руб.

	1
	Проезд туда

из ______________________________

в _______________________________

Дата и время выезда_______________

Дата и время прибытия____________

вид транспорта___________________

вид вагона ______________________

(в случае ж/д транспорта)

с_____________по________________

Проезд обратно

из ______________________________

в _______________________________

Дата и время выезда_______________

Дата и время прибытия____________

вид транспорта___________________

вид вагона ______________________

(в случае ж/д транспорта)

с_____________по________________
	
	
	

	2
	Наем жилого помещения

с_____________ по________________

Категория номера_________________

Тип номера по размещению:

    одноместный

    двухместный

    другое ________________________
	
	
	

	3
	Суточные
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	Итого:
	


Приложения:

1. Письмо-приглашение.

2. Программа мероприятия.

3. Копии документов, подтверждающих расходы на проезд и проживание (бронь) (при наличии).

Должность
Ф.И.О.

Согласовано:*

Должность
Ф.И.О.

* Необходимо дополнительное согласование: В случае возмещения расходов за счет средств структурного подразделения университета, смета согласовывается с руководителем  данного подразделения. В случае возмещения расходов за счет средств, полученных от выполнения научно-исследовательских работ, опытно-конструкторских и (или) технологических работ,  грантов в сфере научной и (или) научно-технической деятельности, смета согласовывается с руководителем проекта и управлением научной и инновационной деятельности.



