ФГАОУ ВО «СИБИРСКИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
от «
»
2016г.
УТВЕРЖДАЮ
Директор проектного офиса программы повышения международной конкурентоспособности СФУ

ОТЧЕТ о командировке (приказ № 
 от «
»
2016г.)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	Дата, время убытия:
	

	Дата, время прибытия:
	


Подотчетное лицо ______________ _______________________
 (Подпись) (расшифровка подписи)

ФГАОУ ВО СФУ

___________________________





Ректору СФУ

 наименование подразделения






Е. А. Ваганову

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

«___» ___________ 2016 г.

Прошу командировать

Фамилия, имя, отчество (полностью)_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Структурное подразделение, институт____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Место назначения (город)______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Организация, учреждение, компания_____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Цель командировки____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Срок командировки с _________________ по __________________20______г.

Расходы на проживание, осуществляемые за счет субсидии на государственную поддержку на реализацию программы повышения конкурентоспособности ФГАО ВО «СФУ» среди ведущих мировых научно-образовательных центров, отнести на мероприятие программы повышения международной конкурентоспособности СФУ (указывается номер и название мероприятия в соответствии с Приказом об утверждении проекта): возмещать в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 рублей в сутки. 
Суточные расходы, осуществляемые за счет средств субсидии, отнести на мероприятие программы повышения международной конкурентоспособности СФУ (указывается номер и название мероприятия в соответствии с Приказом об утверждении проекта): возмещать в размере 100 рублей в сутки.

Командировочные расходы (суточные и расходы на проживание) сверх лимита осуществляются за счет средств структурного подразделения или иных средств согласно решению куратора или руководителя проекта.

Оргвзнос (взнос за участие в семинаре, конференции, стоимость обучения) отнести за счет

________________________________________________________________________________

	Руководитель структурного подразделения/Руководитель проекта 

	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	Директор института/Куратор проекта
	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	Директор проектного офиса

программы повышения международной конкурентоспособности СФУ
	___________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия


СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

для направления в командировку

«___» ___________ 2016 г.

	


(фамилия, имя, отчество полностью)

	


(должность, ученая степень, кафедра, институт/структурное подразделение)

	Командируется в
	

	
	(город, организация)


	сроком с
	_________________
	по
	_______________

	Мероприятие 

(номер и наименование) 
 
	М __.__.__


	Цель командировки:
	______________________________________________________________

	___________________________________________________________________________________

	Содержание задания
	Краткий отчет о выполнении задания

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Руководитель структурного подразделения/Руководитель проекта 

	_____________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	
	
	

	Директор института/Куратор проекта
	_____________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия

	
	
	

	Директор проектного офиса

программы повышения 

международной конкурентоспособности СФУ
	_____________________

подпись
	________________ инициалы, фамилия


Смета командировочных расходов

Образец составления сметы расходов (далее − красным цветом справочная информация)

Смета расходов

ФИО________________________________________

Конференция/ Стажировка с________по_______ 2016 г. − (кол-во дней)


Удалить лишнее слово

Место проведения: __________

Для примера рассчитаем смету на 10 дней на командировку в Москву

	Транспортные расходы

Авиабилет Новосибирск-Москва-Новосибирск (или формулировки туда-обратно)


	13000 р
.

	Суточные

В России суточные 100 р. За границей суточные рассчитываются по данным таблицы (берется минимальная сумма) http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_57929/ 

Постановление Правительства РФ от 26.16.2005 № 812
	100 *10(кол-во дней)=1000 р.
Если за границей

60 $* 10 (кол-во дней) (2460 р.
) =24600 р.

	Проживание в г. Москва (мини-отель)

Расходы по найму жилого помещения в России не более 550 руб. сутки.

За границей расходы по найму жилых помещений рассчитываются в соответствии с таблицей http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_48889/8890a3aef067b3b239b5ce433c5b844de8c55f08/
Приказе Министерства Финансов РФ от 02.08.2004 № 64н.
	10 (кол-во дней)* 700 р. =7000 р. 

Если за границей, также переводим иностранные валюты в рубли



	Итого
	(13000+24600+7000)
 44600 р.


только после предоставления выписки с Вашего счета, которую возможно сделать только после истечения 3 дней после совершения операции). 
� Номер и наименование мероприятия указывается в соответствии с Планом мероприятий по реализации программы повышения конкурентоспособности («дорожная карта») федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Сибирский федеральный университет»


� Цифра берется, исходя из мониторинга цен на сайтах. 


� Переводите сами по курсу на день составления сметы, или используя калькуляторы валют. 


� Это писать не нужно, просто пояснение расчета





