Шаблоны документов для оформления поездки обучающегося федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Костромской государственный университет» 

                                       






       Ректору КГУ

___________                                                                                     А.Р. Наумову

(институт)

Заявление

«____»________20___г

          Прошу направить меня в_________________________________________________________________ ____________________________________________________________________

(город, организация)

_____________________________________________________________________на ______ дней с ____________ по _____________ для участия в _____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(полное название мероприятия).

Студент                                      подпись       ____________________________

____________________________                                    (Имя Отчество Фамилия )

    (курс, группа)

                                                                                    ___________     (дата рождения) _обучающийся______________

    (финансовое условие обучения)

Согласовано:

______________________




_____________________

(должность руководителя 


подпись


И.О. Фамилия
структурного подразделения)

_______________                                            
                 Ректору КГУ 

(структурное подразделение)                                                                 А.Р.Наумову

Служебная записка

«_____»__________20____г.

Прошу направить в ________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(город, организация)

_____________________________________________________________________на ______ дней с ____________ по _____________________ для участия в 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(полное название мероприятия)

следующих студентов:

	ФИО
	Институт
	Курс, группа
	Условия обучения

	
	
	
	

	
	
	
	


в сопровождении___________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия имя отчество, должность сопровождающего)

Прошу назначить подотчетным лицом ___________________________________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия имя отчество, должность сопровождающего)

Расходы по поездке из расчета на одного обучающегося:

проезд   
   суточные   

   проживание   
   оргвзнос   


Всего 









 

 рублей       


 (прописью)
_______________________

  


_______________________

 (должность руководителя                        подпись         
              (Имя Отчество Фамилия)
структурного подразделения)

Расходы по поездке произвести:

	За счет средств субсидий ГЗ (_____) руб.
	За счет средств от приносящей доход деятельности (_____) руб.


Начальник УЭ



подпись


       С.Н. Грачева

Приложения:

1.Заявления обучающихся;

2.Приглашение на мероприятие;

3.Программа мероприятия.

                                                          МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

 образовательное учреждение высшего  образования  

«Костромской государственный университет»

(КГУ)

ПРИКАЗ

_______________                                                       №_____________

о направлении обучающегося в поездку

Приказываю:

1. Направить в_________________________________________________
__________________________________________________________________
(город, организация)

 на ______ дней с ___________________ по _________________ для участия в ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(полное название мероприятия)

обучающегося(ихся):__________________________________________________________________________________________________________________


(ФИО, институт, курс, группа, финансовые условия обучения)

2. Сопровождающим и (или) подотчетным лицом по организации поездки назначить __________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия имя отчество, должность)

На период с _______________по _____________ назначить подотчетным лицом_____________________________________________________________

(фамилия имя отчество, должность подотчетного)

3. УБУ и ФК оплатить расходы, связанные с направлением обучающихся в поездку, из средств субсидий ГЗ (____)/ из средств от приносящей доход деятельности (____).

проезд ______ суточные ______ проживание ______ оргвзнос ______

Основание: служебная записка, заявление обучающегося(ихся), приглашение/ положение/ информационное письмо.
Ректор









 А.Р.Наумов
Согласовано:

Главный бухгалтер УБУ и ФК




М.Л. Сергеева

Начальник УЭ







С.Н. Грачева

Начальник УНИД






Л.А. Исакова
Приказ подготовил:     

Приказ разослан: УБУ и ФК, УЭ, Направляющее подразделение, Институт
Подотчетному лицу по поездке

___________________________________

(должность)

___________________________________

(ФИО)

Обязательства по поездке обучающегося

Я,______________________________________________________,студент(ка)_____курса_________________________ института обязуюсь по возвращению из поездки в ________________________________________для участия________________________________________________________________________________________с_________________по_________________:
1. В течение 3 дней после окончания поездки предоставить отчет о поездке по форме в УБУ и ФК (оригинал или ксерокопия) и институт __________________________________________________;

2. В срок до «____»_________20__ г., для подтверждения произведенных расходов предоставить:

- билеты по маршруту: ___________________________________;

- документы, подтверждающие проживание в течение ______________дней;

- договор, счет (счет-фактуру), акт выполненных работ. (для безналичной оплаты оргвзноса);

- договор, акт выполненных работ, документ подтверждающий передачу денежных средств (кассовый чек). (для оплаты оргвзноса наличными)
В случае непредставления документов, обязуюсь возвратить подотчетному лицу выданную мне сумму в срок до «___»___________201__ г.

	дата
	подпись


Контактные данные обучающегося:

моб тел.______________________.

Отчет о поездке

(заполняется индивидуально)

1.  ФИО студента, институт, группа, курс__________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Место проведения, организация __________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

3. Полное название мероприятия____________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

4. Сроки поездки____________________________________________________________

5. Итоги поездки_____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________










__________________






(подпись)

     И.О. Фамилия

6. Сумма (с расшифровкой расходов):



      
проезд_____________________________

проживание________________________

суточные__________________________

оргвзнос___________________________

ИТОГО____________________________

______________________





_____________________

(должность руководителя 


(подпись)


И.О. Фамилия

структурного подразделения)
Решение руководителя о выдаче денежных





Ректору КГУ

средств   под отчет                                                        



               Наумову А.Р.

Выдать







 от______________________________

_______________________________________________                                 ________________________________

                      (подпись руководителя)                                                                ________________________________

«___»________________20__ г                            
      
(должность, фамилия, инициалы работника)
                                  .



Заявление
о выдаче наличных денежных средств под отчет

Прошу выдать под отчет (перерасход по авансовому отчету) наличные денежные средства 

сроком до ___ _______________________ 20    г. в размере ________руб. ____коп.

                         (последний день командировки по приказу)

_________________________________________________________________________руб.___коп.

(сумма прописью)

на расходы по поездке обучающихся согласно приказа о направлении в поездку
№______ от ____ ______________ 20   г. 
в ___________________________________________________________________________________
                                                   (указать место и срок поездки)

Расчет (обоснование) суммы аванса:
Суточные________ руб. Проезд__________руб. Проживание_________руб. Прочие_________руб.

Обязуюсь в срок не позднее 3-х рабочих дней по возвращении из поездки представить в УБУ и ФК авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по выданному денежному авансу.

"___"___________20__ г.


________________________________

(подпись подотчетного лица)

Задолженность по авансу с наступившим сроком предоставления отчета  отсутствует.

Отметка УЭ ________________________________________________________________________

(КОСГУ, вид расхода, вид средств)(подпись)

(расшифровка подписи)
