
Порядок оформления служебной командировки
1. Поступающие на имя ректора Университета, или на имя работника Университета приглашения должны быть переданы в Отдел делопроизводства (каб.203) для регистрации.
2. В случае получения резолюции о ходатайстве, руководитель структурного подразделения заполняет ходатайство и с подписью командируемого отдает ходатайство с основанием (приглашением) командируемому для дальнейшего оформления. 
3. Командируемый отдает ходатайство с основанием (приглашением) в Отдел кадров. Ходатайство далее передается в Планово- финансовый отдел, для определения из каких источников финансирования будет оплачены командировочные расходы.
4. После определения источников финансирования Отдел кадров издает приказ о направлении в служебную командировку, который после подписи ректора передается в виде скан-копий в бухгалтерию (расчетный отдел и бухгалтеру по расчетам с подотчетными лицами).
5. [bookmark: _Hlk216262194]Командируемый после издания приказа о командировании оформляет Заявление для получения аванса на командировочные расходы и в целях своевременной выплаты аванса предоставляет Заявление и копию основания (приглашения) в Бухгалтерию (каб.109, тел. 416-52-31) не позднее чем за 5 рабочих дней до начала командировки.
6. [bookmark: _Hlk216192993]После окончания служебной командировки:
[bookmark: _Hlk216262397]- не позднее 3-х рабочих дней по прибытии из командировки, командируемый подготавливает и предоставляет руководителю структурного подразделения итоговый отчет о проделанной им работе, либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован на утверждение (подписание);
- не позднее 3-х рабочих дней по прибытии из командировки, командируемый предоставляет в бухгалтерию документы, подтверждающие произведенные командировочные расходы и их оплату (билеты, маршрут квитанции, счета за проживание в гостинице, выписки по операциям по банковской карте, кассовые чеки, иные подтверждающие документы) и отчет о проделанной работе либо об участии в мероприятии, на которое он был командирован.


________________________ /______________________/
                           Подпись работника в ознакомлении

Ректору  ФГБОУ ВО СПбГПМУ
Минздрава России
				Д.О.Иванову

                                            от Ф._______________________________________
                                                 И._______________________________________
                                                 О._______________________________________
         (руководителя структурного подразделения)

                                        должность____________________________________
                                       _____________________________________________

                                        подразделение ________________________________
                                        _____________________________________________

ХОДАТАЙСТВО

Прошу разрешить командировку _____________________________________________
(Ф.И.О должность)
_____________________________________________________________________________		
_____________________________________________________________________________
(Место командировки)

с «________»_______________20____г. по  «_______»___________________20____г.

с целью_____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Основание__________________________________________________________________

_________________							_______________________
дата								подпись

Ознакомлен и согласен с правилами и порядком оформления служебных командировок

(командируемый работник)________________/_________________
 (подпись/ расшифровка)

Проректор  (по направлению)__________________________/________________________
(подпись/ расшифровка)

Главный врач (для мед.работников) _________________/____________________________
(подпись/ расшифровка)

Проректор по международной деятельности и информационно-аналитическому обеспечению 
(для зарубежных командировок)    _________________________ 

Проректор по научной работе
(для научных и педагогических работников)  ________________________ В.В. Бржеский

Оплата командировочных  расходов из      ______________________________________
проректор по экономике и финансам _______________________Е.Н. Березкина

Разрешаю:
Руководитель (уполномоченное лицо)					/			/
(подпись, расшифровка подписи)

	Ректору  ФГБОУ ВО СПб ГПМУ
Минздрава России
				Иванову Д.О.
Заявление
Я, _____________________________________________________________________
(должность , ФИО)
прошу выдать под отчет денежные средства в сумме _____________________________________________________________________________
(цифрами и прописью)
________________________________________ рублей _______ копеек для оплаты командировочных расходов в период с __________ по __________ г.г. путем перечисления на банковскую карту. Реквизиты банковского счета карты прилагаются.
Расчет (обоснование) размера аванса
	Расходы
	КБК
	Сумма в рублях
	*Источник финансирования

	Суточные расходы

	212 (112)
	
	

	Проезд (стоимость билетов без сервисного сбора)
	226(112)
	
	

	Проживание (за весь период пребывания в командировке)

	226(112)
	
	

	Иные расходы:
____________________
____________________

	226 (112)
	
	


Сроком до _____________20____г. (не позднее 3-х рабочих дней по прибытие из командировки)
________________________________/_________________________/__
Подпись 				ФИО командированного
*Задолженности по ранее выданным авансам ________________________ .
Бухгалтер ____________/__________________________/
СОГЛАСОВАНО: 
Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)			/                                            /
(подпись, расшифровка подписи)
*заполняется в бухгалтерии
Отчет о командировке

Сотрудника ФГБОУ ВО  СПбГПМУ Минздрава России
Фамилия, имя, отчество____________________________________________

Должность, место работы___________________________________________

Место командировки_______________________________________________

Срок командировки________________________________________________

За время командировки проведена следующая работа:
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Работник______________________________________________________

___________							____________
Дата								Подпись

Задание выполнено/

Руководитель структурного подразделения________________________

проректор (по направлению) ___________________________________
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