
[bookmark: _GoBack]                                                                                                     Директору ГАУ ЯНАО «ЦСП» 
                                                                          Походяеву А.В. 

_________________________________________
                                                                                                    (должность работника)
_________________________________________
                                                                                                       (Ф.И.О. работника)

Служебная записка 
о выполнении служебного поручения в командировке (служебной поездке)  

(в соответствии с требованиями Постановления Правительства РФ № 771 от 29.07.2015 г.)

«___» _________________ 20__ г.

Сообщаю, что с «___» ___________ 20__ г. по «___» _______________ 20__ г. я находился (ась) в служебной командировке (служебной поездке)   в ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(наименование населенного пункта)
согласно приказа о направлении в командировку (служебную поездку)  
№_____________ от «____»  ____________20__ г.

Цель командировки (служебной поездки) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Итоги командировки (служебной поездки) ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Для проезда к месту командирования (служебной поездки) и обратно мною использован транспорт*
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Время нахождения в командировке _____ дней.

Проездные документы, документы по найму жилого помещения, по другим расходам, представлены вместе с авансовым отчётом №_______ от «____»___________ 20__ г..

________________                                 __________________                         ___________________
(должность работника)                                      (подпись)                                                    (ФИО)
«___» ____________ 20__ г.

Отметка бухгалтерии
Исполнитель ________________________          ____________________      _______________
                                     (должность)                                             (подпись)                 (расшифровка подписи)
«____»_______________ 20__г.


Заключение о выполнении задания ______________________________________________

Руководитель структурного  подразделения                 _________              _______________  
                                             	               подпись	(ФИО)
                                     
Директор                   ________________     Походяев А.В.     
                                                  подпись
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	Подтверждение принимающей работника стороны 
(организации либо должностного лица)
(заполняется только в случае отсутствия проездных документов, документов по найму жилого помещения)
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*
1.в случае наличия проездных документов – указывается вид транспорта, дату выезда (приезда), маршрут,
2.в случае проезда к месту командирования и (или) обратно к месту работы на
 служебном транспорте, на транспорте, находящемся в собственности работника или в собственности третьих лиц (по доверенности) указывается данный факт, марка автомобиля, рег.номер, собственника автомобиля, прикладываются копии доверенности на автомобиль, техпаспорта, указывается дата выезда (приезда), маршрут,
3.в случае отсутствия проездных документов, но при наличии документов по найму жилья указывается данный факт и причина отсутствия проездных документов, также указывается дата выезда (приезда), маршрут,
4. при отсутствии проездных документов, документов по найму жилого помещения либо иных документов, подтверждающих заключение договора на оказание гостиничных услуг по месту командирования, в  служебной записке и (или) ином документе о фактическом сроке пребывания   работника в командировке (например, командировочное удостоверение) должно содержаться подтверждение принимающей работника стороны (организации либо должностного лица) о сроке прибытия (убытия) работника к месту командирования (из места командировки).
