
УВАЖАЕМЫЕ ТРЕНЕРЫ, РОДИТЕЛИ (ЗАКОННЫЕ 

ПРЕДСТАВИТЕЛИ)! 

Информация по отчетным документам по командированию  

 

Дата выезда спортсмена считается началом командировки (время 

вылета самолета или отправление автобуса, поезда или иного транспортного 

средства, при помощи которого сотрудник добирается до места выполнения 

служебного задания). Завершенной командировка считается в день прибытия 

сотрудника назад. 

 

К отчетным документам относятся: 

 

1. Расходы на проезд до места проведения соревнований (тренировочных 

сборов) и обратно. 

2. Расходы на проживание в гостинице, в снятой квартире; 

3. Расходы по питанию. 

  

 Без реальных бумаг подтвердить расходную часть поездки 

невозможно, так как бухгалтерия не имеет права верить на слово. 

Любая потраченная копейка должна быть занесена в чек. Только таким 

образом вы сможете возвратить себе денежные средства. 

  

РАСХОДЫ НА ПРОЕЗД К МЕСТУ ПРОВЕДЕНИЯ СОРЕВНОВАНИЙ 

(ТРЕНИРОВОЧНЫХ СБОРОВ) И ОБРАТНО: 

 

НА САМОЛЕТЕ: 

 

 Электронный билет, к которому прилагается документ об оплата 

(кассовый чек или выписка из банка при оплате безналичным путем 

списания с банковской карты). 

 Посадочный талон (посадочный талон необходимо бережно хранить, 

так как дубликат такого талона авиакомпанией не выдается). 

 

  



Электронный билет 

 

 
 

Посадочный талон 

 

 



НА ПОЕЗДЕ: 

 

 Железнодорожный билет, оформленный на бланке строгой 

отчетности (картонный). 

 Электронный билет, к которому прилагается документ об оплате 

(кассовый чек или выписка из банка). 

 Билеты на аэроэкспресс, оформленные в кассе вокзала либо 

электронные билеты на аэроэкспресс с приложением выписки из банка. 

 

Железнодорожный билет 

 

 

Электронный билет 

 



РАСХОДЫ НА ПРОЖИВАНИЕ В ГОСТИНИЦЕ, АРЕНДУ КВАРТИРЫ 

 

ГОСТИНИЦА, ОТЕЛЬ 

 

 Счет из гостиницы за проживание  

 Кассовый чек 

 Договор 

 Копия свидетельства о государственной регистрации гостиницы 

 Копия свидетельства о постановке на налоговый учет 

 Копия свидетельства о внесении записи в единый реестр 

индивидуальных предпринимателей 

 Расписка в получении денег 

 

При выставлении счета за проживание в гостинице проследите, чтобы 

обязательно были отражены реквизиты: наименование исполнителя, 

сведения о государственной регистрации, сведения о заказчике (Ф.И.О. 

потребителя – проживающего), сведения о предоставляемом номере (месте в 

номере), цена номера (места в номере), даты проживания и собственно 

услуга «проживание»). 

Если вы проживали вместе с другими командировочными лицами, 

выписывайте счета за проживание и оплачивайте их только за себя. 

При командировании за границу при отсутствии кассового чека может 

быть предоставлен счет за проживание (счет/квитанция за взнос), если он 

распечатан на оригинале официального бланка гостиницы, заверен подписью 

ответственного лица и печатью (штампом) гостиницы. 

Сохраняйте все документы, подтверждающие цель вашей поездки и 

имеющие к ней отношение. 

 

Обратите внимание! Если документы подтверждающие 

произведенные расходы составлены на иностранных языках, то 

необходим построчный перевод (на отдельном листе) на русский язык за 

подписью лица осуществившего перевод. 

 

  



ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ: 

 

Счет из гостиницы за проживание с приложением документа об 

оплате (кассовый чек или выписка из банка) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Кассовый чек 

 

 

  



Свидетельство ОГРН 

 

  



Договор с отелем 

 



 

  



Акт к гостиничному чеку 

 

  



Прайс-лист с гостиницей 

 

  



АРЕНДОВАННАЯ КВАРТИРА 

 

 Договор об аренде квартиры  

 Копия свидетельства о регистрации физического лица в качестве 

индивидуального предпринимателя 

 Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе 

 Акт оказания услуг и расписка 

 

ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ: 

 

Договор об аренде квартиры 

 

 

 





Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица 

в качестве индивидуального предпринимателя 

 

  



Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе 

физического лица 

 

 

  



Акт оказанных услуг 

 

 

 

 

  



Расписка 

 

 
  



РАСХОДЫ ПО ПИТАНИЮ 

 

Обеспечение питанием спортсменов и других участников физкультурных 

и спортивных мероприятий производится с включением дня приезда к месту 

проведения физкультурного или спортивного мероприятия и отъезда с места 

проведения физкультурного или спортивного мероприятия спортсменов и 

других участников соревнований (согласно Положению о соревнованиях). 

 

Горячее питание должно осуществляться в пунктах общественного 

питания, в том числе через услугу доставки готовых блюд (салат, первое 

горячее блюдо (суп), второе горячее блюдо (рыба, мясо, гарнир), холодные, 

горячие (безалкогольные) напитки, хлебобулочные изделия. 

 

При заключении договора на размещение с предоставлением питания, в 

акте выполненных работ, необходимо сделать расшифровку («одноразовое 

питание», «двухразовое питание», «трехразовое питание»). 

  

Компенсация будет осуществляться, не более 500 руб. в день. 

 

Кассовые чеки должны содержать расшифровку блюд (если чек без 

расшифровки, то с приложением товарного чека). 

 

Чеки из торговых организаций, а также чеки на оплату блюд быстрого 

питания (фастфуд) к оплате не принимаются. 
 


