
 Памятка для сотрудника

Документы, которые подтвердят расходы  

в командировке

Наименование 
расхода

Подтверждающие документы

Транспорт

Самолет 1. Электронный билет, кассовый чек или выписка из банка, посадочный 
талон.
2. Квитанции разных сборов за оформление билетов с приложением 
документа об оплате

Поезд 1. Железнодорожный билет, оформленный на бланке строгой 
 отчетности.
2. Электронный билет, кассовый чек или выписка из банка.
3. Билеты на аэроэкспресс, оформленные в кассе вокзала, либо элект
ронные билеты на аэроэкспресс с приложением выписки из банка

Автобус Билеты на проезд, оформленные на бланке строгой отчетности, к стан
ции, пристани, аэропорту, если они находятся за чертой населенного 
пункта

Проживание

Гостиница Счет за проживание с приложением документа об оплате. Это кассовый 
чек, выписка из банка либо бланк строгой отчетности

Квартира Акт, подписанный двумя сторонами, договор найма жилого помещения

Другие расходы

Полис ОМС Кассовый чек, квитанция, оформленная на бланке строгой отчетности, 
или выписка из банка при оплате картой

Виза Договор, акт, заявление на визу с приложением документа об оплате. 
Это кассовый чек, выписка из банка или банковские платежные доку
менты

Оргвзнос Счет или квитанция на оплату оргвзноса за участие в конференции, 
семинаре и т. д. с приложением документа, подтверждающего оплату. 
Это выписка из банка или кассовый чек
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