Памятка

при использовании льготного проезда к месту отдыха.
1. Ознакомиться с Постановлением администрации г. Апатиты № 541 от 04.05.16г. и дополнениями к нему № 689 от 06.06.16, № 1071 от 22.08.16, № 1389 от 31.10.17, № 1459 от 29.11.18, № 623 от 26.04.19, № 1405 от 16.10.19.
2. Написать на имя директора заявление на получение аванса (абзац 3 пункт 2.1) .

3. Получить у кадровика отпускное удостоверение. Без его наличия авансовый отчет не будет принят (отпускное удостоверение содержит все необходимые для оплаты данные – приказ об отпуске, о праве на льготный проезд). 

4. При следовании в отпуск на личном транспорте проверяйте наличие всех необходимых реквизитов на чеках АЗС (абзац 3 пункт 7.2 Положения). При отсутствии какого- либо реквизита чек к оплате не принимается, выписывайте товарный чек (абзац 3 пункт 7.3 или делайте запрос поставщику топлива). Не забывайте отмечать отпускное удостоверение в месте отдыха (пункт 2.8).

5. Нечитаемые чеки АЗС к оплате не принимаются. Выцветают, если есть возможность, делайте ксерокопии.

6. Перевозка паромом личного транспортного средства не оплачивается (пункт 7.5).
7. При следовании в отпуск воздушным транспортом не теряйте посадочные талоны.

8. При проведении отпуска за пределами РФ обязательно предъявить справку о стоимости проезда до ближайшей к Госгранице РФ железнодорожной станции (пункт 3.3). 

Кроме того, путешествуя по путевке за пределы РФ на самолете необходима справка турагентства о стоимости перелета, включённого в путёвку (пункты 2.11, 4.2).

9. Обязательно прочитайте пункты Постановления: абзацы 4, 5 пункта 2.1, пункт 2.3, пункт 2.4.
10. Заполнение авансового отчета:

Лицевая сторона заполняются строки: подпись директора учреждения после слова «Утверждаю» учреждение, фамилия И.О. подотчетного лица, должность, назначение аванса «проезд в отпуск» 

Сумму по проездным документам на лицевой стороне авансового отчета не заполнять.

Оборотная сторона: заполняется подотчетным лицом полностью в хронологическом порядке с указанием всех требуемых авансовым отчетом данных. Дополнительные документы (копии свидетельства о рождении, паспорта, справки о совместном проживании и т.д.) в авансовый отчет не вносятся, идут приложением.
11. Документы, составленные на иностранном языке, должны иметь построчный перевод на русский язык. Порядок перевода указанных документов на русский язык устанавливается субъектом учета в рамках формирования его учетной политики- основание абзац 5 пункт 13 инструкции по бухгалтерскому учету № 157н от 01.12.2010 (в редакции от 16.11.16 № 209н). Касается всех документов, приложенных к авансовому отчету.
12. Следите, чтобы возврат из отпуска по билетам не превышал дату окончания отпуска.
13. Оплата стоимости проезда на поезде производится в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, при условии выезда (возвращения) от (к) месту постоянного проживания (временной регистрации по месту работы).
14. Вопросы, оставшиеся после изучения положения по проезду в отпуск, можно задать по телефону 6-13-77 – Макарова Инна Вадимовна, 
                                           6-16-61- Хороших Ольга Серверовна.
