
   

Приложение № 4 

к Коллективному договору 

 МБОУ СОШ № 4 

Положение 

о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту 

использования отпуска и обратно для работников школы и членов их семей.  

 

1. Настоящее Положение устанавливает порядок компенсации расходов на оплату 

стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно (далее по тексту - 

Компенсация расходов) работников школы и членов их семей  

2. Работникам за счет средств работодателя один раз в два года производится компенсация 

расходов: 

- на оплату стоимости проезда работника к месту использования отпуска и обратно любым 

видом транспорта (за исключением такси), в том числе личным легковым, в пределах 

географической границы Российской Федерации; 

- на оплату стоимости проезда неработающих членов семьи работника к месту отдыха и 

обратно любым видом транспорта (за исключением такси), в том числе личным легковым в 

пределах географической границы Российской Федерации; 

- на оплату стоимости провоза багажа весом до 30 килограммов на работника и каждого 

неработающего члена семьи работника. 

3. Право на компенсацию указанных расходов возникает у Работника одновременно с 

правом на получение ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы в данном 

муниципальном учреждении. 

4. Компенсация расходов производится при нахождении Работника в ежегодном 

оплачиваемом отпуске,  дополнительных днях  отдыха , в том числе, за прохождение вакцинации 

от COVID-19, отпуске без сохранения заработной платы, отпуске по уходу за ребенком, отпуске по 

беременности и родам, а также в случае, если Работнику по распоряжению работодателя 

предоставлены дни отдыха за работу в выходные и (или) нерабочие праздничные дни. 

Компенсация расходов к месту отдыха и обратно Работникам, находящимся в отпуске без 

сохранения заработной платы, отпуске по уходу за ребенком, отпуске по беременности и родам 

производится по распоряжению работодателя на основании соответствующего заявления 

Работника. 

В случае, если дню начала отпуска предшествуют или непосредственно за днем окончания 

отпуска следуют выходные (нерабочие праздничные) дни, дни отпуска без сохранения заработной 

платы, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, а также другие 

предоставляемые работнику дни отдыха и выходные дни, то работник вправе уехать или вернуться 

в вышеуказанные дни, не утрачивая права на оплату стоимости проезда к месту отдыха и обратно и 

провоза багажа. Выезд работника к месту использования отпуска может осуществляться по 

окончании рабочего дня (смены), предшествующего дню отпуска или указанным в настоящем 

пункте дням отдыха и выходным дням. 

Возвращение работника из места использования отпуска к месту жительства может 

осуществляться в день выхода на работу из отпуска до начала рабочего дня (смены). 

5. Компенсация расходов является целевой выплатой, предоставляется работнику по 

основному месту работы на покрытие расходов по оплате стоимости проезда к месту проведения 

отпуска и обратно и провоза багажа самого работника и неработающих членов его семьи. Средства, 

выплачиваемые в качестве компенсации расходов, не суммируются в случае, если работник и (или) 

неработающие члены его семьи своевременно не воспользовались своим правом на оплату проезда 



   

к месту проведения отпуска или отдыха. 

6. Неработающими членами семьи признаются: 

1) Неработающий супруг (супруга) работника (за исключением неработающих пенсионеров) 

при условии, если он (она) состоят на учете в центре занятости населения в качестве безработного в 

течение шести и более месяцев, предшествующих дате обращения работника за компенсацией 

расходов на оплату стоимости проезда к месту проведения отпуска и обратно. 

2) Несовершеннолетние дети до 18 лет, а также несовершеннолетние дети, в отношении 

которых Работник (супруг работника) назначен опекуном или попечителем. 

3) Дети, не достигшие возраста 23 лет, а также лица из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, в отношении которых работник (супруг работника) исполнял 

обязанности опекуна или попечителя и прекратил исполнять данные обязанности в связи с 

достижением ребенком 18 лет, обучающиеся на дневных отделениях в профессиональных 

образовательных организациях или образовательных организациях высшего образования, 

независимо от места проживания детей (лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей) и места расположения вышеуказанных образовательных организаций. При 

этом документом, подтверждающим факт обучения, является справка из профессиональной 

образовательной организации или образовательной организации высшего образования с указанием 

срока и формы обучения. Студенты указанных организаций первого года обучения представляют 

справки с указанием даты зачисления в профессиональные образовательные организации или 

образовательные организации высшего образования. 

Право на оплату стоимости проезда к месту отдыха и обратно и провоза багажа у 

неработающих членов семьи работника, обозначенных в настоящем подпункте, возникает 

одновременно с возникновением такого права у работника и должно быть реализовано в течение 

календарного года, в котором возникло право у Работника. 

7. Оплата стоимости проезда и провоза багажа неработающих членов семьи Работника 

производится при условии их выезда к месту отдыха и обратно как вместе с работником, так и 

отдельно от него. 

8. Стоимость проезда неработающих членов семьи работника, из числа детей, не достигших 

возраста 23 лет и завершающих в текущем календарном году обучение в учебных заведениях по 

дневной форме обучения, подтвержденное соответствующей справкой учебного заведения, 

компенсируется при условии выезда к месту отдыха до 31 августа текущего года. 

В случае, если оба родителя ребенка являются работниками  одного муниципального 

учреждения и у каждого из родителей в одном календарном году возникает право на компенсацию 

расходов на проезд к месту проведения отпуска и обратно, право на компенсацию расходов по 

проезду их ребенка к месту использования отпуска и обратно возникает вне зависимости от 

использования указанного права одним из родителей в данном календарном году. 

9. Расходы, подлежащие компенсации, включают в себя: 

1) Оплату стоимости проезда к месту использования отпуска работника и обратно к месту 

постоянного жительства - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными 

документами (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставление в 

поездах постельных принадлежностей, а также оплату стоимости горюче-смазочных материалов 

(топливного сбора) и иных сборов), но не выше стоимости проезда: 

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда, кроме 

вагонов повышенной комфортности; 

- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий 

и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех 

линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы; 

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 

- автомобильным транспортом - в автомобильном транспорте общего пользования (кроме 

такси), при его отсутствии - в автобусах с мягкими откидными сидениями; 



   

2) Оплату стоимости проезда транспортом общего пользования (кроме такси), а также 

оплату стоимости проезда личным легковым транспортом от места постоянного жительства или от 

места отдыха к железнодорожной станции, пристани, аэропорту и автовокзалу при наличии 

документов (билетов), подтверждающих расходы. 

3) Оплату стоимости провоза багажа весом не более 30 килограммов на работника и 30 

килограммов на каждого неработающего члена семьи независимо от количества багажа, 

разрешенного для бесплатного провоза по билету на тот вид транспорта, которым следует работник 

и неработающие члены его семьи, в размере документально подтвержденных расходов. 

4) Оплату стоимости оформления багажа, в размере документально подтвержденных 

расходов. 

10. В случае, если представленные работником документы подтверждают произведенные 

расходы на проезд по более высокой категории проезда, чем установлено пунктом 9 настоящего 

Положения, компенсация расходов производится на основании справки о стоимости проезда на 

дату приобретения билета в соответствии с установленными категориями проезда, выданной 

работнику (неработающим членам его семьи) организацией, осуществляющей продажу проездных 

и перевозочных документов (билетов), исходя из тарифов транспортной организации, 

осуществившей перевозку. Расходы на получение указанной справки компенсации не подлежат. 

11. В случае, если работник проводит отпуск в нескольких местах, то компенсируется 

стоимость проезда только к одному из этих мест (по выбору работника), а также стоимость 

обратного проезда от того же места к месту постоянного жительства по фактическим расходам (при 

условии проезда по кратчайшему маршруту следования) или на основании справки о стоимости 

проезда в соответствии с установленными категориями проезда, выданной организацией, 

осуществляющей продажу проездных и перевозочных документов (билетов), но не более 

фактически произведенных расходов. При этом кратчайшим маршрутом следования признается 

наименьшее расстояние от места постоянного жительства работника до места использования 

отпуска, включая промежуточные пункты следования, находящиеся последовательно в 

направлении от места постоянного жительства работника к месту использования отпуска и обратно 

по существующей транспортной схеме. 

12. В случае использования работником отпуска за пределами Российской Федерации, в том 

числе по договору о реализации туристского продукта (далее также - туристский договор): 

1) Производится компенсация расходов на оплату стоимости проезда железнодорожным, 

воздушным, морским, речным, автомобильным транспортом до ближайших к месту пересечения 

государственной границы Российской Федерации железнодорожной станции, аэропорта, морского 

(речного) порта, автостанции с учетом требований, установленных настоящим Положением. 

2) Работником дополнительно представляется копия заграничного паспорта (при 

предъявлении оригинала) с отметкой органа пограничного контроля (пункта пропуска) о месте 

пересечения государственной границы Российской Федерации. 

3) В случае следования за пределы Российской Федерации воздушным транспортом без 

посадки в ближайшем к месту пересечения государственной границы Российской Федерации 

аэропорту компенсации подлежит процентная часть стоимости воздушной перевозки, указанной в 

перевозочном документе (авиабилете), соответствующая процентному отношению ортодромии по 

Российской Федерации к общей ортодромии. 

4) При отсутствии в перевозочном документе (авиабилете) стоимости проезда компенсация 

расходов на оплату стоимости проезда осуществляется в порядке, установленном подпунктом 

третьим настоящего пункта, на основании справки о стоимости проезда организации, 

осуществляющей продажу проездных и перевозочных документов (билетов), либо, когда она 

включена в стоимость туристской путевки, на основании справки или иного документа (счета на 

оплату стоимости проезда или других документов) туристской организации, заключившей с 

работником туристский договор, о стоимости проезда в общей стоимости договора о реализации 

туристского продукта, а также туристский договор и документ, подтверждающий оплату 



   

туристских услуг. 

13. Значения ортодромических расстояний от международных аэропортов Российской 

Федерации до зарубежных аэропортов (в границах Российской Федерации), а также процентное 

отношение ортодромии по Российской Федерации к общей ортодромии устанавливаются Главным 

центром Единой системы организации воздушного движения Российской Федерации и 

размещаются на сайте ФГУП "Госкорпорация по ОрВД" ГЦ ЕС ОрВД (адрес сайта: 

http://www.matfmc.ru/). 

При отсутствии на указанном сайте необходимых для осуществления оплаты сведений 

значения ортодромических расстояний от международных аэропортов Российской Федерации до 

зарубежных аэропортов в расчетах используются значения ортодромических расстояний от 

соответствующего международного аэропорта Российской Федерации, являющегося ближайшим к 

международному аэропорту Российской Федерации, из которого осуществлен вылет, до 

соответствующего зарубежного аэропорта, ближайшего к зарубежному аэропорту, в котором 

осуществлена посадка. 

14. При утрате (потере, порче) проездных документов (билетов, посадочных талонов) 

компенсация расходов производится при условии предоставления дубликатов и (или) документов, 

подтверждающих приобретение проездных документов в транспортной организации, фактически 

предоставившей услугу пассажирской перевозки по тарифу соответствующего вида транспорта, 

которым Работник и (или) члены его семьи следовали к месту проведения отпуска или отдыха и 

обратно, в размере фактически понесенных затрат, но не выше стоимости проезда, указанной в 

пункте 9 настоящего Положения. 

15. В случае проезда работника к месту проведения отпуска и обратно личным легковым 

транспортом компенсация расходов производится: 

1) При условии документального подтверждении пребывания работника и неработающих 

членов его семьи в месте использования отпуска (отдыха). 

2) По наименьшей стоимости проезда кратчайшим путем от места постоянного жительства 

до пункта назначения и обратно по существующей транспортной схеме (в соответствии с данными 

информационно-телекоммуникационной системы "Интернет"). 

3) В размере фактически произведенных расходов, подтвержденных квитанциями об оплате 

сборов за проезд по платным автотрассам, за провоз транспортного средства на железнодорожной 

платформе или пароме (при отсутствии дорог общего пользования), кассовых чеков 

автозаправочных станций в соответствии с нормами расхода топлива соответствующей марки 

транспортного средства, утверждаемыми Министерством транспорта Российской Федерации, и 

исходя из кратчайшего маршрута следования. 

В случае отсутствия сведений о нормах расхода топлива соответствующей марки 

транспортного средства в правовых актах Министерства транспорта Российской Федерации оплата 

стоимости проезда производится в соответствии с данными о расходе топлива, указанными в 

инструкции по эксплуатации транспортного средства, либо на основании данных о расходе топлива 

соответствующей марки транспортного средства смешанного цикла, представленных 

официальными дилерами производителей транспортных средств. 

В случае отсутствия документарного подтверждения фактически произведенных расходов, 

обозначенных в подпункте 3 настоящего пункта, компенсация предоставляется в размере 

стоимости проезда к месту проведения отпуска и обратно по тарифу плацкартного вагона 

пассажирского поезда из расчета только на одного работника. 

16. Оплата стоимости проезда работника и членов его семьи личным транспортом к месту 

использования отпуска и обратно производится в случае проезда на транспортном средстве, 

принадлежащем работнику или членам его семьи (супругу, детям, родителям), при представлении 

следующих подтверждающих документов: 

1) Маршрутного листа, получаемого у работодателя перед началом отпуска, в котором 

должны быть отметки о прибытии в место проведения отпуска и выбытии из места проведения 

http://internet.garant.ru/document/redirect/29109202/1742


   

отпуска (либо отметка органа пограничного контроля (пункта пропуска) о месте пересечения 

государственной границы Российской Федерации), или другие документы, подтверждающие 

нахождение в пункте отдыха. 

2) Копии свидетельства о регистрации или паспорта транспортного средства, 

подтверждающих право собственности на транспортное средство работника или членов его семьи 

(супруга, детей, родителей). 

3) Квитанции об оплате сборов за проезд по платным автотрассам, кассовые чеки 

автозаправочных станций в соответствии с нормами расхода топлива соответствующей марки 

транспортного средства или справки организации, осуществляющей продажу проездных и 

перевозочных документов (билетов), о стоимости проезда на железнодорожном транспорте 

кратчайшим путем в плацкартном вагоне. 

4) Платежных документов о стоимости перевозки принадлежащего работнику 

транспортного средства на железнодорожной платформе или пароме, в случае, если при 

следовании работника личным легковым транспортом к месту использования отпуска и обратно 

автомобильное сообщение между соответствующими населенными пунктами отсутствует. 

17. Компенсация расходов на проезд к месту проведения отпуска и обратно производится 

работодателем на основании письменного заявления работника и представленных билетов, и их 

копий или других документов, исходя из примерной стоимости проезда, не менее чем за три 

рабочих дня до начала отпуска работника или в течение одного месяца после сдачи авансового 

отчета по понесенным расходам по проезду к месту проведения отпуска и обратно. 

18. Письменное заявление о выплате средств для предварительной компенсации расходов на 

оплату стоимости проезда работника и (или) неработающих членов его семьи и провоза багажа к 

месту использования отпуска и обратно представляется работником не позднее чем за две недели 

до начала отпуска. В заявлении указываются: 

1) Фамилии, имена, отчества неработающих членов семьи работника, имеющих право на 

компенсацию расходов, с приложением копий документов, подтверждающих степень родства 

(свидетельства о заключении брака, рождении, об усыновлении (удочерении), установлении 

отцовства или о перемене фамилии. 

2) Место использования отпуска работника и (или) неработающих членов его семьи. 

3) Виды транспортных средств, которыми предполагается воспользоваться. 

4) Маршрут следования. 

5) Примерная стоимость проезда, которая рассчитывается на основании представленных 

копий проездных документов или справки о стоимости проезда организации, осуществляющей 

продажу проездных и перевозочных документов (билетов), либо справки или иного документа 

(счета на оплату стоимости проезда или других документов) туристской организации, 

заключившей с работником туристский договор, о стоимости проезда в общей стоимости договора 

о реализации туристского продукта с приложением копии туристского договора в случае, когда 

стоимость проезда включена в стоимость договора о реализации туристского продукта. 

19. В случае, если выплата средств для предварительной компенсации расходов на оплату 

стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно не требуется, 

письменное заявление для компенсации указанных расходов представляется работником не 

позднее 31 декабря года, в котором осуществлен проезд. 

20. Работник обязан: 

1) В течение трех рабочих дней с даты выхода на работу из отпуска представить авансовый 

отчет о произведенных расходах с приложением подлинников проездных и перевозочных 

документов (билетов, посадочных талонов, багажных квитанций, других транспортных 

документов), подтверждающих расходы работника и неработающих членов его семьи, в случае 

получения средств в качестве предварительной компенсации расходов на оплату стоимости 

проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно. 

В случаях, предусмотренных настоящим положением, работником представляются справка 
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о стоимости проезда, выданная организацией, осуществляющей продажу проездных и 

перевозочных документов (билетов), справка или иной документ (счет на оплату стоимости 

проезда или другие документы) туристской организации, заключившей с работником туристский 

договор, о стоимости проезда в общей стоимости договора о реализации туристского продукта с 

приложением копии туристского договора и копии документа, подтверждающего оплату 

туристских услуг, копия заграничного паспорта (при предъявлении оригинала) с отметкой органа 

пограничного контроля (пункта пропуска) о месте пересечения государственной границы 

Российской Федерации, справка организации, осуществляющей продажу проездных и 

перевозочных документов (билетов), о стоимости проезда детей до 12 лет без услуги наблюдения 

перевозчиком. 

2) Не позднее 31 декабря года, в котором осуществлен проезд, представить работодателю 

авансовый отчет о произведенных расходах на проезд к месту проведения отпуска и обратно, с 

приложением документов, указанных в подпункте первом настоящего пункта, в случае, если 

выплата работнику средств для предварительной компенсации расходов на оплату стоимости 

проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно не осуществлялась. 

3) В течение трех рабочих дней с даты прибытия в место проживания из места отдыха 

представить работодателю авансовый отчет о произведенных расходах с приложением документов, 

указанных в подпункте первом настоящего пункта, в случае, если работник находится в отпуске по 

уходу за ребенком, числится в списочном составе муниципального учреждения, имеет трудовые 

отношения и до оформления отпуска по уходу за ребенком у него возникло право на получение 

ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы в данной организации. 

4) В течение двух недель после представления авансового отчета в полном объеме 

возвратить работодателю средства, выплаченные ему в качестве предварительной компенсации 

расходов, в случае, если он не воспользовался ими в целях проезда к месту использования отпуска 

и обратно, или возвратить разницу в случае превышения авансовой суммы над фактическими 

расходами. 

21. Если стоимость проезда в документах (с учетом взимаемых при продаже проездных 

документов обязательных платежей) указана в иностранной валюте, то компенсация расходов 

производится исходя из курса валюты, установленного Центральным банком России на день 

приобретения указанных документов. 

22. При приобретении работником авиабилета, оформленного в бездокументарной форме 

(электронный авиабилет), железнодорожного билета, оформленного в бездокументарной форме 

(электронный железнодорожный билет), в содержании которых указана стоимость перевозки, 

представление документов, подтверждающих факт оплаты электронного авиабилета 

(железнодорожного билета), не требуется. 

При этом подтверждающими документами являются: 

1) При проезде воздушным транспортом - распечатка электронного пассажирского билета в 

гражданской авиации - сформированная автоматизированной информационной системой 

оформления воздушных перевозок маршрут/квитанция электронного авиабилета на бумажном 

носителе, в которой указана стоимость перелета, а также посадочный талон, подтверждающий 

перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту; В случае утраты 

посадочного талона представляется справка, подтверждающая авиа перелёт, с указанием аэропорта 

вылета и аэропорта прилета, выданная транспортной организацией, осуществившей перевозку. 

2) При проезде железнодорожным транспортом - распечатка электронного билета на 

железнодорожном транспорте - контрольный купон электронного проездного документа (билета) 

(выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на 

железнодорожном транспорте). 

23. При приобретении работником авиабилета, оформленного в бездокументарной форме 

(электронный авиабилет), железнодорожного билета, оформленного в бездокументарной форме 

(электронный железнодорожный билет), в содержании которых не указана стоимость перевозки, 
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также представляется один из следующих документов: 

- чек контрольно-кассовой техники или другой документ, подтверждающий произведенную 

оплату перевозки; 

- слип, чек электронного терминала при проведении операции с использованием банковской 

карты; 

- подтверждение проведенной операции по оплате электронного авиабилета кредитным 

учреждением, в котором открыт банковский счет, предусматривающий совершение операций с 

использованием банковской карты (при оплате банковской картой через веб-сайты) или путем 

перечисления денежных средств по распоряжению подотчетного лица самим кредитным 

учреждением; 

- справка организации, осуществляющей продажу проездных и перевозочных документов 

(билетов), о стоимости проезда в случае, предусмотренном пунктом 14 настоящего положения. 

24. При проведении операций с использованием банковской карты, держателем которой 

является супруг (супруга) подотчетного лица, слипы и чеки электронных терминалов с указанной 

банковской карты являются подтверждением расходов подотчетного лица. 

25. Компенсация расходов работнику предоставляется только по основному месту работы. 

26. Для возмещения расходов по проезду к месту проведения отпуска и обратно наличие 

регистрации по одному месту жительства работника и членов его семьи необязательно, но при этом 

неработающий супруг работника должен проживать на территории Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры. 

27. Иные вопросы, возникающие при компенсации расходов на оплату проезда работника и 

неработающих членов его семьи к месту проведения отпуска (отдыха) и обратно и не 

урегулированные настоящим положением, решаются по аналогии с действующим 

законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. 

 


