		Сметка на полагащите се пътни, дневни и квартирн пари
Сините пояснения са помощни. Всички суми се попълват в евро.


	Трите имена
Вашите три имена — както в заповедта.


	
1. Пътни пари

	№ по ред
	Дата на пътуване
	Обходни места
	Разстояние в км
	Заплатена сума €
	Оправдателен документ

	1
	дд.мм.гггг
	откъде – докъде
	км по пътя
	платено €
	вид и №

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	Превозни разходи за градски транспорт
	Сбор €
	

	При пътуване с ЛМПС                   Общо
	
	
	

	ЛМПС = личен автомобил. Попълнете само при разрешение в заповедта.
................км : 100=                x               л.=         л общо x              € =                         лв. общо

	Км ÷ 100 × комбинирана норма (л/100 км) × цена (€/л) = пътни (€).
2. Дневни пари за ...................дни по.................. € = общо...................................... €
Брой дни × разрешена ставка. Основно 22 € с нощуване; 11 € без нощуване

	при работа в друго населено място през по-голямата част от работното време.
3. Квартирни пари за............................нощувки       общо.........................................€
Курортна такса за ................................нощувки       общо.........................................€
Само ако е отделно начислена; иначе „включена в нощувката“.
Такса за резервация на легла..................................   общо........................................ €
Само отделно платена, документирана и одобрена такса.
Само платени и одобрени нощувки/такси. Включена такса не се добавя повторно.

	
4. Пътни, дневни и квартирни пари                           Всичко.................................... €.
Сбор на пътни + дневни + квартирни и приетите такси, без дублиране.
Словом / ......................................................................................................................................../

	Изпишете общата сума с думи, включително центовете.

Прилагам: ..........................................................бр. разходооправдателни документи

	Посочете броя приложени разходни документи — билети, фактури и др.
Декларирам, че не съм ползвал безплатно/с намаление/ превозни средства както и безплатна храна или квартира
Дата...............................г.                                                 Подпис: ....................................
Ако е имало безплатен/намален превоз, храна или квартира, уточнете по дати.
Не подписвайте невярно отрицание. Подписът и датата по-горе са Ваши.

	Утвърждавам:
Попълва и подписва компетентният ръководител.

	




	
	Институция:
Химикотехнологичен и металургичен университет (ХТМУ).

	З А П О В Е Д
	№
№ от регистъра
	Дата
дата на издаване

	на основание чл.215 във връзка с чл. 121 от Кодекса на труда и от Наредбата за командировки в страната,

КОМАНДИРОВАМ


	Трите имена и длъжност
Вашите три имена и длъжност в ХТМУ.

	до гр. (с.)                                                        и обратно
Град/село, до което пътувате по служебната задача.

	В
Име на приемащата организация или обект.

	
за срок от ........................дни от ............................год. до .........................год.
Начална и крайна дата включително; общ брой календарни дни.

	със задача
Конкретно: какво ще извършите и с каква служебна цел.

	
Командировката е с право на:
1. Дневни пари по ...............................................  € на ден
2. Квартирни пари по .......................................... € на нощ

	Ставката за дневни и лимитът за една нощувка се определят в заповедта.
Пътуването да се извърши с:
Напр. автобус, влак или личен автомобил — според разрешеното.

	
При пътуване с ЛМПС:
Вид на ЛМПС..............................марка .............................рег.№..............................
Вид (напр. лек автомобил), марка и регистрационен номер.
Вид гориво ..................... Мин. разход на 100 км .....................л. Ед. цена за 1 л. ...............лв.

	„Мин. разход“ = комбинирана норма на производителя. Цена: €/л, не лв./л.
В тридневен срок от завръщането си да докладва писмено /устно/ за извършената работа.
Избира се писмен или устен отчет. Дайте отчет до 3 дни след връщането.

	Уточнете в заповедта дали се изисква заверка на място.
Разходите за комадировка са за сметка на:
Бюджет, проект или договор, който поема разходите; уточнете със звеното.


	
Ръководител: .........................................
Подписва издателят на заповедта, а не командированото лице.





	
	Пристигнал в:
Населено място/организация.

	Отпътувал дата:
Дата на отпътуване от това място.

	Дата:
Действителна дата на пристигане.

	Ползва /не ползва/ безплатна квартира и храна

	Отбелязва се какво е осигурено и за кои дати.
Целодневна безплатна храна: без дневни. Безплатна нощувка: без квартирни.
Подпис на длъжн. лице и печат
	Заверява приемащото длъжностно лице, ако е изискано.
Подпис на длъжн. лице и печат
Подпис при отпътуване; печатът не е общо законово условие.

	Пристигнал в:
При следващо посещение — нов блок; ненужните остават празни.

	Отпътувал дата:

	Дата:


	Ползва /не ползва/ безплатна квартира и храна

	

Подпис на длъжн. лице и печат
	
Подпис на длъжн. лице и печат

	Пристигнал в:


	Отпътувал дата:

	Дата:


	Ползва /не ползва/ безплатна квартира и храна

	

Подпис на длъжн. лице и печат
	
Подпис на длъжн. лице и печат

	Пристигнал в:


	Отпътувал дата:

	Дата:


	Ползва /не ползва/ безплатна квартира и храна

	

Подпис на длъжн. лице и печат
	
Подпис на длъжн. лице и печат

	Пристигнал в:


	Отпътувал дата:

	Дата:


	Ползва /не ползва/ безплатна квартира и храна

	

Подпис на длъжн. лице и печат
	
Подпис на длъжн. лице и печат



		
ДОКЛАД за извършената работа от

	Попълвате Вие след пътуването. Опишете накратко реално извършеното.
Трите имена, длъжност................................................................................................
Вашите три имена и длъжност.
при..................................................................................................................................
Катедра, факултет или друго звено на ХТМУ.
Г-н/Г-жо/ ..........................................................................................................,
Име/длъжност на ръководителя, до когото е докладът.
В изпълнение на задачата:
Задачата от заповедта — накратко.
........................................................................................................................................

Посетих: ........................................................................................................................
Организации, обекти и населени места, които действително посетихте.

Където извърших следното:........................................................................................
Какво направихте и какъв резултат постигнахте.
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

При изпълнение на възложената ми задача срещнах следните трудности:  ........................................................................................................................................
Ако няма трудности, напишете „Няма“.


Дата: ....................................год.                             Подпис:........................................
Дата на отчета и Ваш подпис.


Преценка на извършената работа: ............................................................................
Попълва ръководителят — оценка на резултата; становище в 5-дневен срок.
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................


Дата ........................................г.                           РЪКОВОДИТЕЛ:
Дата и подпис на ръководителя.






