
ПАМЯТКА 

 
по расходам на командировки  

Наименование 
расхода 

Документы для обоснования Включается в расходы НЕ включается в расходы 

1. Расходы по проезду к месту командировки и обратно: 
ЖД билеты ЖД билет, квитанции 

установленного образца 
Стоимость самого билета Чай 
Страховка Любые другие дополнительные услуги, 

предоставляемые в пути Постельные принадлежности 
Авиа билеты Авиабилет (в т.ч. электронный), 

Посадочные талоны, квитанции 
установленного образца 

Стоимость самого билета Упаковка багажа 
Доп.платежи за изменения реквизитов 
билета, по независящим от 
сотрудника обстоятельствам 

Доп.платежи за обмен билета, в случае опоздания 
на рейс 
Плата за перевес багажа 
Любые другие дополнительные услуги, 
предоставляемые в пути 

Другие билеты 
междугороднего или 
международного вида 
транспорта 

Билет с обязательным указанием 
маршрута, установленного образца  

Стоимость самого билета Любые другие дополнительные услуги, 
предоставляемые в пути 

Билеты на 
аэроэкспресс 

Билет Стоимость самого билета Любые другие дополнительные услуги, 
предоставляемые в пути 

Такси Квитанция, составленная в 
соответствии с Постановлением 
Правительства РФ от 14.02.2009 N 
112, Служебная записка и 
Распоряжение о необходимости 
использования такси. 

Только при поездке до аэропорта и из 
аэропорта 
Во всех остальных случаях 
индивидуально с учетом налоговых 
рисков 

По городу 

2. Расходы по найму жилого помещения: 
Гостиница Счет гостиницы, чек ККМ или чек 

оплаты безналом. 
Стоимость самого проживания в 
пределах срока командировки 

Завтраки и другие услуги ресторана или бара 
Кабельное ТВ, платные каналы 
Интернет 
Любые другие дополнительные услуги 

3. Оплата визовых и иных обязательных сборов при въезде/выезде 
Сбор Квитанция, Распоряжение о 

необходимости оформления визы 
Полностью включается в расходы  

Мед.страховка при 
выезде заграницу 

Квитанция и сам Страховой полис Полностью включается в расходы  

4. Представительские расходы c обязательным оформлением соответствующего пакета документов. 



5. Аренда авто 
Арендный платеж Контракт/Договор/Счет, 

Распоряжение о необходимости 
аренды авто с указанием целей 

Полностью включается в расходы  

Страховка Квитанция, Полис Полностью включается в расходы  
Бензин и прочие 
доп.расходы 

Чеки, Квитанции, Путевой лист, 
пояснительная записка (на ремонт) 

Полностью включается в расходы  

 
 
 

 

Все остальные дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства покрывают 
суточные (питание, общественный транспорт, прочие расходы личного характера) 

 
Все документы на иностранном языке в обязательном порядке должны иметь построчный перевод на русский 

язык. 
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