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Проверено 5 ноября 2026

Онлайн-версия с отметками: freedom-travel.kz/business/memo

Памятка командированному
Чек-лист на 2026 год: до поездки, в пути и после возвращения

С FBT не нужно — эти пункты берёт на себя Freedom Business Travel

Сделать с FBT — эти услуги можно заказать у Freedom Business Travel

01 До поездки

За 1–2 недели до выезда проверьте оформление, документы и деньги. Если нужна виза, начинайте за 1–2 месяца.

Оформление в компании

Приказ о командировке подписан
В нём указаны город или страна, даты, цель и источник финансирования. Без приказа компания может не принять расходы.

Вы прочитали тревел-политику С FBT не нужно

Лимиты на отель за ночь, класс перелёта, такси, багаж и суточные.
FBT: Лимиты политики настраиваются в платформе и учитываются при бронировании.

Вы знаете, как платите: из аванса или своими деньгами С FBT не нужно

Во втором случае расходы вернут после отчёта.
FBT: Билеты и отели оплачивает компания напрямую — без аванса и своих денег.

Вы знаете, какие документы ждёт бухгалтерия С FBT не нужно

И на кого оформлять счета: на вас как на физлицо или на компанию (тогда нужен её БИН). Полный список — в этапе 3.
FBT: Закрывающие документы по билетам и отелям приходят в бухгалтерию сами.

Если даты могут сдвинуться, выбраны гибкие условия
Тариф с обменом или возвратом, отель с бесплатной отменой.

Если едете по Казахстану

Удостоверение личности действует до конца поездки
Имя и фамилия в билете совпадают с документом буква в букву. Цифровое удостоверение в eGov Mobile — только запасной вариант:
принимает ли его авиакомпания, уточните до вылета.

Даты рейса и отеля совпадают с приказом

Багаж и ручная кладь проверены по тарифу
Лоукостеры часто продают билеты без багажа.

Онлайн-регистрация не забыта
Обычно она открывается за сутки до вылета. Точное время смотрите в билете.

Если едете за границу

Загранпаспорт действует минимум 6 месяцев после возвращения
Так требуют многие страны. Для Шенгена достаточно 3 месяцев после выезда, но паспорт должен быть выдан не больше 10 лет назад.
Нужны 2 чистые страницы.

Визовый режим проверен
Смотрите данные МИД РК и посольства страны назначения: правила меняются.

Безвиз подходит для вашей цели
Он не даёт права работать. Во многих странах переговоры и встречи он покрывает, но у части стран действует только для туризма. Если
сомневаетесь, спросите в посольстве.

Электронные разрешения оформлены Сделать с FBT

Это eVisa, ETA или анкета прибытия, если страна их требует.
FBT: Визу, eVisa или ETA оформит Freedom Business Travel: пришлите менеджеру страну и даты поездки.

Приглашение, письмо от работодателя, бронь отеля и обратный билет — в телефоне и на бумаге
Их могут запросить на границе.

Медицинская страховка покрывает все дни поездки Сделать с FBT

Для Шенгена покрытие должно быть от €30 000.
FBT: Страховку на все дни поездки, в том числе для Шенгена, оформит Freedom Business Travel.

Транзит проверен
Узнайте, нужна ли транзитная виза в стране пересадки. Если билеты на стыковку куплены раздельно, оставьте запас времени.

Таможенные правила изучены
Проверьте лимиты на ввоз валюты, образцов продукции, техники для выставки и лекарств. На лекарства нужен рецепт на английском.
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Банковская карта работает в стране назначения
Банк знает о поездке, при себе есть запас наличных.

Сканы документов лежат в облаке и у коллеги
Паспорт, виза, страховка, приказ.

Что нужно для въезда: частые направления
Данные на 5 ноября 2026. Перед поездкой сверяйтесь с МИД РК и посольством страны.

НАПРАВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТ ВИЗА ДЛЯ ГРАЖДАН РК НА ЧТО ОБРАТИТЬ ВНИМАНИЕ

Россия, Беларусь,
Кыргызстан

Удостоверение
личности или
паспорт

Не нужна В России миграционный учёт нужен при пребывании дольше 30
дней, в отеле его делает отель. Для рабочей поездки
проверьте, нужна ли регистрация в приложении ruID.

Армения Паспорт Не нужна Соглашение о въезде по удостоверению подписано, но, по
данным МИД РК, пока не действует.

Узбекистан,
Азербайджан, Грузия

Паспорт Не нужна В Узбекистане и Азербайджане — до 30 дней, в Грузии — до
365. Если пробудете дольше 30 дней, зарегистрируйтесь в
миграционных органах.

Турция Паспорт Не нужна до 90 дней
в течение 180

Безопасное правило — паспорт действует 6+ месяцев. Для
работы на месте нужен отдельный статус.

ОАЭ Паспорт Не нужна до 30 дней Безопасное правило — паспорт действует 6+ месяцев. Для
работы на месте нужен отдельный статус.

Китай Паспорт Не нужна до 30 дней
за поездку и до 90
дней за 180

Безвиз покрывает деловые визиты, но не работу. Заранее
подготовьте VPN и платёжные сервисы: Alipay или WeChat Pay.

Шенген,
Великобритания,
США

Паспорт Нужна Запись в визовый центр — за 4–8 недель. Понадобятся письмо
от работодателя, приглашение и справка с работы.

02 В командировке

На каждый расход, который нужно вернуть, нужен документ. Берите его сразу: после возвращения получить сложнее.

Связь и сервисы

eSIM активирована до вылета или подключён пакет роуминга
Основную SIM оставьте для SMS от банка и eGov.

Чек за eSIM или роуминг сохранён
Многие компании компенсируют связь.

На телефоне стоит переводчик с офлайн-языком
Google Translate и Яндекс Переводчик умеют переводить по камере. Для Китая скачайте офлайн-пакет и подключите VPN.

Офлайн-карты города скачаны
Такси вызывайте через приложение: в нём остаётся чек.

Нужные контакты под рукой
Поддержка Freedom Travel, страховая, посольство или консульство РК, принимающая сторона, руководитель.

С собой адаптер для розеток и power bank
Power bank кладите только в ручную кладь.

Привычки в пути

Фотографируйте чек в день покупки
Термобумага выцветает. Оригиналы складывайте в один конверт.

Рабочие и личные расходы разделяйте
Оплачивайте их разными картами или просите разные чеки.

Платите в местной валюте
Откажитесь от конвертации по курсу терминала. Сохраняйте выписку по карте или справки об обмене валюты.

При задержке или отмене рейса просите справку у авиакомпании
Она объяснит лишние сутки и расходы.

Если вам выдали аванс, ведите таблицу расходов по дням
Так вы не выйдете за лимит.
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Что сохранить для отчёта
Сфотографируйте документ сразу, а оригинал уберите в конверт.

РАСХОД ЧТО СОХРАНИТЬ НЮАНС

Авиабилет Электронный билет (маршрут-
квитанция), чек об оплате,
посадочные талоны туда и обратно

Бумажный посадочный не выбрасывайте. Мобильный сохраните
скриншотом до посадки. Если потеряли, запросите у
авиакомпании справку о перелёте.

С FBT маршрут-квитанция и закрывающие документы уже в
бухгалтерии. Посадочные талоны сохраните сами: они
подтверждают перелёт, а сервис их не выдаёт.

Доплаты за багаж, место,
обмен

EMD или квитанция и чек Возмещаются, если это разрешено тревел-политикой.

Отель

С FBT не нужно

Итоговый счёт (folio) с датами
проживания, ФИО и разбивкой услуг,
плюс чек об оплате

Забирайте при выезде. Мини-бар, спа и ресторан просите
отдельным счётом: обычно их не возмещают. В Казахстане
просите фискальный чек, а для компании — счёт на её БИН.

С FBT счёт за проживание и закрывающие документы уже в
бухгалтерии. Мини-бар и спа — отдельно.

Бронь через агрегатор Ваучер, чек или счёт об оплате,
закрывающие документы агента

Ваучер без подтверждения оплаты бухгалтерия может не
принять.

Такси, аэроэкспресс,
трансфер

Чек из приложения или кассы Поездки по городу командировки обычно не входят в
необлагаемый «проезд». Возмещение идёт по политике
компании, налоги уточните у бухгалтера.

Виза, консульский сбор,
страховка

Квитанции и полис По тревел-политике обычно возмещаются.

Прочие рабочие расходы
(печать, взнос на
конференцию)

Чек и счёт или инвойс Согласуйте с руководителем заранее.

03 После возвращения

Работодатель обязан возместить проезд, проживание и суточные (ст. 127 Трудового кодекса РК). Проезд и жильё — по
подтверждённым расходам. Отчитываются авансовым отчётом с оригиналами документов, даже если платили своими
деньгами.

Чек-лист отчёта

1 Соберите оригиналы
Билеты и посадочные, счёт отеля с чеком, квитанции за визу и страховку, остальные чеки.
FBT: Документы по билетам и отелям, оформленным через FBT, уже в бухгалтерии. Посадочные талоны сдайте сами: они
подтверждают, что перелёт состоялся, а сервис их не выдаёт.

2 Заполните авансовый отчёт
Возьмите форму из учётной политики компании. Каждый расход — отдельной строкой со ссылкой на документ.
FBT: Билеты и отели, оформленные через FBT, оплатила компания — их суммы в отчёт не входят. Но посадочные талоны приложите: они
подтверждают перелёт. Отчёт остаётся для суточных и других расходов.

3 Если даты или маршрут менялись, приложите согласование руководителя
Оно нужно, чтобы изменить приказ.

4 Напишите короткий отчёт о результатах
Если компания его требует: встречи и договорённости.

5 Сдайте отчёт в срок
Срок задаёт внутреннее положение о командировках. Уточните его у бухгалтерии заранее.

6 Рассчитайтесь с компанией
Неизрасходованный аванс верните в кассу или на счёт, иначе его могут удержать из зарплаты. Перерасход в рамках политики вам
возместят.
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Суточные и налоги в 2026 году
Размер суточных устанавливает компания. Лимит показывает только, сколько можно выплатить без налогов.

КОМАНДИРОВКА ПО КАЗАХСТАНУ

25 950 ₸
6 МРП, в день

КОМАНДИРОВКА ЗА РУБЕЖ

34 600 ₸
8 МРП, в день

МРП на 2026 год — 4 325 ₸

Лимит действует для командировки до 40 календарных дней. Его считают от МРП на 1 января года.
Суточные сверх лимита облагаются ИПН и соцплатежами.
Чеки на еду для суточных не нужны.
Проезд туда и обратно (с бронью и багажом), проживание (с бронью), виза, консульские сборы и обязательная страховка для
въезда не облагаются налогами при наличии документов. Поездки по городу командировки в этот список не входят.
Нет документа — нет необлагаемого возмещения: компания откажет или удержит налоги с суммы.

Аванс или свои деньги: в чём разница

АВАНС ОТ КОМПАНИИ ОПЛАТА СВОИМИ И ВОЗМЕЩЕНИЕ

До поездки Заявление на аванс по смете Согласование расходов с руководителем

После поездки Авансовый отчёт по фактическим расходам и возврат
остатка

Авансовый отчёт и заявление на возмещение с
реквизитами карты

Риск для
сотрудника

Неподтверждённую сумму могут удержать из
зарплаты

Деньги «заморожены» до возмещения, возможна
курсовая разница

Без авансовых отчётов по билетам и отелям
В Freedom Business Travel билеты и отели оплачивает компания, а закрывающие документы сами приходят в бухгалтерию.

freedom-travel.kz/business · +7 (700) 547-76-46 · business@aviata.business

Памятка справочная и не заменяет консультацию бухгалтера или юриста. Лимиты и правила въезда меняются: перед поездкой сверяйтесь с МИД
РК и учётной политикой компании.

Источники:
МРП на 2026 год — 4 325 ₸ (Tengrinews) — https://tengrinews.kz/kazakhstan_news/utverjden-novyiy-mrp-na-2026-god-v-kazahstane-586608/
МИД РК: визовый режим для граждан РК — https://www.gov.kz/memleket/entities/mfa
Безвизовые страны для Казахстана (Freedom Travel) — https://freedom-travel.kz/media/rules/bezvizovye-strany-dlya-kazahstana/
Документы для вычета расходов на проезд: билет, оплата и посадочный талон (КГД МФ РК) — https://cdb.kz/sistema/pravovaya-baza/kakie-
dokumenty-podtverzhdayut-fakt-proezda-pri-sluzhebnykh-komandirovkakh-dlya-ischisleniya-kpn/
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