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Комплект документов к расходам
Расход [номер]. Услуга [название]. Ответственный [ФИО].

Документ / проверка Отметка / файл

Договор, заказ, задание и цена [ ] [реквизиты]

Оплата: чек / квитанция /
платёжный документ [ ] [реквизиты]

Исполнение: акт, отчёт,
заключение, отправленное
письмо

[ ] [файл]

Связь услуги с конкретным
спором [ ] [пояснение]

Возвраты, скидки,
аннулирование чеков [ ] [проверено]

Ранее заявленная /
возмещённая сумма [ ] [где и сколько]

Плательщик, получатель и
полномочия [ ] [данные]

• При отсутствии документа запросите дубликат у исполнителя; не создавайте подтверждение
задним числом.

• Для почты свяжите квитанцию с содержанием письма; для специалиста — оплату с результатом.

• Чек не гарантирует взыскание суммы: необходимость и основание оцениваются отдельно.

Недостающее [перечень]. Кто и когда запросит [план].


