Приложение № 1

Образец заявления на командировку

Директору ИКВС УрО РАН, 

к.м.н., доценту
Плотникову А.О.
________________________ 

_________________________

(должность, ФИО  работника,

название подразделения)

заявление.
Прошу направить меня в служебную командировку в _________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(город, наименование организации)

для участия в  (выполнения) ________________________________________ 

_______________________________________________________________

(указать мероприятие или вид работы)

Даты начала и окончания командировки: 00.00.0000-00.00.0000

Источник: _________________________________________________________

(указать, из каких средств будет производиться выплата – средства по проекту гос. задания ИКВС УрО РАН, название и номер гранта, номер и дата хоздоговора).

______________ 

        (дата)

 _________________________                                 _______________________ 

 (подпись работника)                                                                            (расшифровка подписи)

Согласовано.
_________________________________                                        _______________________ 

(подпись руководителя подразделения                                               (расшифровка подписи)
 или руководителя гранта)

Приложение № 2

Образец служебного письма на экспедицию 

Директору ИКВС УрО РАН, 

к.м.н., доценту
Плотникову А.О.

от ________________________ 

__________________________

(должность, ФИО  руководителя 

экспедиции)

Служебное письмо

Прошу разрешить проведение экспедиционных работ на территории ______________________________________________________________.

(субъект РФ и район проведения экспедиции)
Состав экспедиции: сотрудники ИКВС УрО РАН: 

1. Руководитель экспедиции - _________________________

2._________________________

3._________________________

(указать ФИО, должность, структурное подразделение ВСЕХ членов экспедиции, включая водителя и сотрудников других учреждений)

Даты начала и окончания экспедиции: 00.00.0000-00.00.0000

Цель экспедиции: _______________________________________________

(отбор проб воды, почвы, полевые исследования… и др.)

по теме _________________________________________________________.

(название и/или номер темы по гос. заданию Института, название и номер гранта, номер и дата хоздоговора)
Прошу выделить средства на проведение экспедиции в общей сумме _________руб. ___коп., в том числе: _________руб. ___коп. – на ГСМ, _________руб. ___коп. – на оплату суточных (… суток).
Источник: _________________________________________________________

(указать, из каких средств будет производиться выплата – средства по проекту гос. задания ИКВС УрО РАН, название и номер гранта, номер и дата хоздоговора).

 ______________ 

        (дата)

_________________________                                 _______________________ 

  (подпись  руководителя                                                                            (расшифровка подписи)

    экспедиции)
Приложение № 3
Образец служебного письма на выплату аванса по командировочным расходам 

Директору ИКВС УрО РАН, 

к.м.н., доценту
Плотникову А.О.

от ________________________ 

__________________________

(должность, ФИО работника, 

название подразделения)

Служебное письмо

Прошу выдать аванс на командировочные расходы, связанные с отправлением в служебную командировку в _________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(город, наименование организации)

для участия в  (выполнения) ________________________________________ 

_______________________________________________________________

(указать мероприятие или вид работы)
в общей сумме _________руб. ___коп., в том числе: _________руб. ___коп.

– оплата организационного взноса, _________руб. ___коп. – проживание в гостинице (… суток), _________руб. ___коп.  – билеты, _________руб. ___коп. – оплата суточных (… суток).
Источник: _________________________________________________________

(указать, из каких средств будет производиться выплата – средства по проекту гос. задания ИКВС УрО РАН, название и номер гранта, номер и дата хоздоговора).
Обязуюсь в течение 3-х рабочих дней после возвращения предоставить отчет о произведенных расходах и, при необходимости, осуществить возврат остатка неиспользованных средств.
______________ 

        (дата)
 _________________________                                 _______________________ 

 (подпись работника)                                                                  (расшифровка подписи)

Приложение № 4

Образец служебного письма на оплату командировочных расходов 

Директору ИКВС УрО РАН, 

к.м.н., доценту
Плотникову А.О.

от ________________________ 

__________________________

(должность, ФИО работника, 

название подразделения)

Служебное письмо

 На основании ч. 1 ст. 168 ТК РФ прошу возместить  расходы, связанные со служебной командировкой в _________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(город, наименование организации)

для участия в  (выполнения) ________________________________________ 

_______________________________________________________________

(указать мероприятие или вид работы)
в общей сумме _________руб. ___коп., в том числе: _________руб. ___коп.

– оплата организационного взноса, _________руб. ___коп. – проживание в гостинице (… суток), _________руб. ___коп.  – билеты, _________руб. ___коп. – оплата суточных (… суток).
Приложение: счет, договор, акт и др. на оргвзнос; билеты; счет и чек или квитанция из гостиницы и др.







 

                         (перечислить документы, подтверждающие расходы)
Источник: _________________________________________________________

(указать, из каких средств будет производиться выплата – средства по проекту гос. задания ИКВС УрО РАН, название и номер гранта, номер и дата хоздоговора).

______________ 

        (дата)

 _________________________                                 _______________________ 

(подпись работника)                                                                     (расшифровка подписи)

