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_____________________________
(наименование структурного подразделения)
,
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
от «___»___________20___ г. №____

О направлении в командировку

Прошу Вас разрешить выезд в командировку с «____»_________ 20___г. по «____»___________20__г. (с учетом дороги) в ____________________________ для __________________________________,
(указать город)					(цель командировки)
место проведения _________________________________________________,
следующих сотрудников:
__________________________ - _______________________________________
(ФИО)						 (должность, структурное подразделение)

**Исполнение обязанностей _________________________________________
(должность)
с «___» _________ 20__ г. по «___» _________20_ г. возложить на _____________  _______________________________________________________________________
(ФИО, должность, структурное подразделение)

	*Согласен/согласна на работу в выходной/выходные день/дни «____»_________20__г. с оплатой (в двойном размере/ в одинарном размере с предоставлением другого дня отдыха (выбрать оплату, в случае выбора дня отдыха - указать день отдыха).
	*В связи с ранним прибытием (указать ФИО) в г. Краснодар считать «___»_______ 20__ г. рабочим днем.
	*В связи с поздним выездом (указать ФИО) из г. Краснодара считать «___»_______ 20__ г. рабочим днем.

_______________________							___________
     (должность руководителя,  структурное подразделение)							                  (подпись)	

[bookmark: _GoBack]**С исполнением обязанностей ____________________________________________
(должность)
с «___» _________ 20__ г. по «___» _________20_ г. __________________________.
                          (согласен/согласна)

***Выплата компенсационного характера за выполнение обязанностей в размере _____________ руб. _____ коп. в месяц (бюджет/внебюджет) _______________
						                      (ненужное зачеркнуть)		             (раздел)
_____________________________________________________________________________
* - заполняется при необходимости.
** - указывается в служебной записке, в случае необходимости исполнения обязанности руководителя.
*** - заполняется финансово-экономическим управлением.
! Служебную записку необходимо согласовать с финансово-экономическим управлением.
! До предоставления служебной записки в Управление кадров, копию служебной записки необходимо предоставить в 104 кабинет (УБУиК) и после, данные о командировке необходимо внести в 1С предприятие (128 кабинет (УЮУиК).
