Перечень документов  для компенсации проезда к месту проведения отпуска и обратно
1.  Перед сдачей билетов изучить Положение к решению Думы г.Сургута от 28.06.2007 № 233-IVДГ и распечатать и подписать уведомление об ознакомлении с данным Положением.   
2. Справки о тарифах берутся после того как бухгалтер посмотрит документы. 
3. С  любых кассовых чеков необходимо делать копии. 

4.  Посадочные талоны прикрепить на отдельный лист.

5. Оплата за билеты  должна производится самим работником, которому предоставляется компенсация. Разрешается оплата мужем, женой, при предоставлении копии свидетельства  о браке.

Билеты, чеки крепятся степлером на  отдельный лист, так же  необходимо делать отступ 2 см. с левой стороны листа.

По России:
1. Электронные билеты

2. Посадочные талоны (В случае утери предоставляется справка аэропорта отправления о совершенном перелете)
3. Свидетельство о рождении, справка с места жительства детям до 18 лет

4. Свидетельство о рождении, справка с места учебы детям с 18 до 23 лет обучающимся по очной форме обучения в образовательных учреждениях среднего (полного) общего, среднего профессионального или высшего профессионального образования, независимо от места проживания детей, места расположения вышеуказанных учебных заведений и семейного положения;

5. Аэроэкспресс до станции, пристани, аэропорта и обратно оплачивается только в том случае, если  они находятся за чертой населенного пункта. Аэроэкспресс (Вкуково) не оплачивается
В случае поездки за пределы территории Российской Федерации:

1. Электронные билеты

2. Посадочные талоны (в случае утери предоставляется справка аэропорта отправления о совершенном перелете)
3. Документ, подтверждающий произведенную оплату перевозки, оформленный на утвержденном бланке строгой отчетности. 
При поездке за пределы Российской федерации через туристические агентства, дополнительно предоставляются следующие документы:

1.  Договор, приложения к договору, с указанием цены на каждого участника туристической поездки.
2. Справка от тур.оператора о стоимости перелета ,включенной в стоимость тура, или копия справки, заверенная подписью и печатью туристического агентства.

3. Контрольно-кассовый чек об оплате либо туристическая путевка, оформленная на работника.


Проезд  на личном легковом автотранспорте: 

В маршрутном листе (справке) ставится печать только в одном месте отдыха (т.е прибыл, убыл.)  Исправления не допускаются
1. Автозаправочные чеки (чеки крепятся степлером по дате и времени заправки, с отступом с левой стороны листа 2 см, также необходимо сделать копии с чеков, в чеках должно быть указано количество литров, цена за литр, стоимость заправки)

2. Маршрутный лист (если едет сам работник) либо справка (если проезд осуществляет ребенок с 18 до 23 лет (обучающийся на дневном отделении), либо неработающий член семьи без самого работника)

3. Документ подтверждающий право собственности на автотранспортное средство работника или члена его семьи (супруги, детей, родителей)
4. Копии документов, подтверждающих родство с членом семьи (супруги, дети, родители)-собственником легкового автотранспортного средства


  В случае предоставления  авансового отчета не в срок   ( более 3-х дней  после выхода из отпуска), необходимо вместе с документами предоставить подписанное директором ОУ объяснение причины задержки  сдачи авансового отчета по выданному авансу на проезд к месту проведения отпуска и обратно.  Документы считаются принятыми, только тогда когда работник подпишет авансовый отчет директором своего ОУ и сдаст в бухгалтерию в каб.  МКУ «УУиООУ» .
             В случае, если работник не воспользовался, правом на проезд к месту проведения отпуска и обратно, либо  израсходовал меньше, чем выло выдано, необходимо сдать деньги  в кассу МКУ «УУиООУ»  в течении 10-ти дней с момента утверждения  авансового отчета работодателем, либо если не воспользовался выданным авансом, в течении 3-х дней с момента выхода из отпуска.

             Оплата билетов  при использовании банковской карты допускается только,  если ее держателем является  сам работник  (допускается муж, жена, при предоставлении свидетельства о браке).
