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       ЗАТВЕРДЖЕНО 

  
         Наказ Департаменту

        

освіти і науки

                                                                                          04.02.2021 № 38-ОД
Положення про службові відрядження працівників Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації 
І. Загальні положення

1.1. Положення про службові відрядження працівників Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі – Положення) розроблено відповідно до статті 42 Закону України «Про державну службу», статті 121 Кодексу законів про працю України, пункту 170.9 статті 170 Податкового кодексу України, постанови Кабінету Міністрів України  від    02 лютого 2011 № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» (зі змінами), наказів Міністерства фінансів України від 13.03.1998 № 59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон» (далі – Інструкція), від 28.09.2015 № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання» (зі змінами) та інших нормативно-правових актів, які регулюють питання, пов’язані зі службовими відрядженнями.
1.2. Службовим відрядженням вважається поїздка працівника Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі – Департамент) за наказом директора Департаменту на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза межами адміністративної будівлі Департаменту.
Перелік інформації, яка зазначається на підставі службової записки, у наказі на відрядження:

мета виїзду (копії запрошення приймаючої сторони (з подібною діяльністю) та програми заходів; документи, які засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, інших тематичних заходах, подібних до  діяльності Департаменту, план роботи структурного підрозділу тощо;

завдання;

пункт призначення (місто або міста призначення, інші населені пункти, найменування підприємства, установи або організації, куди відряджається працівник);

строк (дата вибуття у відрядження та дата прибуття з відрядження);

джерело фінансового забезпечення витрат на відрядження;
інші ключові моменти (вид транспорту, інформація про додаткові обмеження щодо сум та цілей використання коштів, наданих на відрядження).
1.3. Департамент забезпечує працівника коштами для здійснення поточних витрат під час службового відрядження (авансом). 
Відповідно до наявних коштів аванс перераховується на картковий  рахунок працівника:

для працівників апарату Департаменту  за рахунок загального або спеціального  фонду державного бюджету за КПКВК 7881010 «Здійснення виконавчої влади в Сумській області»;

для працівників Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту за рахунок коштів загального фонду обласного бюджету.
1.4. Працівники Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів ознайомлюють працівника з кошторисом витрат, а також зі строками звітування про використання коштів, виданих на відрядження.

1.5. Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення потяга, літака, автобуса або іншого транспортного засобу з місця постійної роботи відрядженого працівника, а днем прибуття з відрядження – день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівника. 
При відправленні транспортного засобу до 24-ї години включно днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 0 годин і пізніше – наступна доба.

Дати на транспортних квитках мають збігатися з датами вибуття/прибуття працівника у відрядження згідно з наказом про відрядження. Розбіжність у датах погоджується з директором Департаменту в індивідуальному порядку на підставі письмового пояснення.

1.6. На працівника, який перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства, до якого він відряджений. 
1.7. Відрядження, що припадають на вихідний, святковий чи неробочий день, компенсуються наданням вільного від роботи дня за заявою працівника за погодженням з директором Департаменту. 
1.8. Питання виходу працівника на роботу в день вибуття у відрядження та в день прибуття з відрядження вирішується в кожному конкретному випадку за погодженням з безпосереднім керівником структурного підрозділу, у якому працює такий працівник, та директором Департаменту.

1.9. За державними службовцями, працівниками, які здійснюють функції з обслуговування, та водієм легкового автомобіля Департаменту, працівниками Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів на весь період відрядження зберігаються їх посади та заробітна плата не нижче середнього заробітку.
1.10. Підтвердними документами, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат, є розрахункові документи відповідно до Закону України «Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг» та Податкового кодексу України: оригінали квитанцій, рахунків, квитків, посадкових талонів, комісійних витрат у разі обміну валюти, суми комісійної винагороди за надані банком послуги  тощо. 

Сума податку на додану вартість, включена до рахунку на оплату вартості проживання у готелі (мотелі), іншому житловому приміщенні, відшкодовується працівнику за наявності оригіналів підтвердних документів щодо його оплати.
1.11. Окремим видом витрат, що не потребують спеціального документального підтвердження, є добові витрати (витрати на харчування та фінансування інших власних потреб фізичної особи, понесені у зв’язку з таким відрядженням). 
Суми добових витрат для бюджетних установ визначено постановою Кабінету Міністрів України від 02 лютого 2011 р. № 98 «Про суми та склад витрат на відрядження державних службовців, а також інших осіб, що направляються у відрядження підприємствами, установами та організаціями, які повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів» (зі змінами).
Добові виплачуються за кожен день (включаючи день вибуття та день прибуття) перебування працівника у відрядженні, ураховуючи вихідні, святкові й неробочі дні та час перебування в дорозі (разом з вимушеними зупинками).

При відрядженні працівника строком на один день (або в таку місцевість, звідки працівник має змогу щодня повертатися до місця постійного проживання) добові відшкодовуються як за повну добу.

За відсутності наказу добові витрати не виплачуються.
ІІ. Порядок відрядження в межах України
2.1. Направлення працівника у відрядження оформляється наказом директора  Департаменту або особою, на яку покладено виконання обов’язків директора.
Строк відрядження визначається директором Департаменту або особою, на яку покладено виконання обов’язків директора, але не може перевищувати 30 календарних днів.

2.2. Заробітна плата відрядженому працівникові перераховується у безготівковій формі на відповідний рахунок із застосуванням платіжних карток.

2.3. Департамент за наявності підтвердних документів (в оригіналі) відшкодовує витрати, у межах граничних сум витрат, відрядженим 
працівникам на найм житлового приміщення з урахуванням включених до рахунків на оплату вартості проживання витрат на користування телефоном, холодильником, телевізором та інші  витрати. Плата за бронювання місця в готелі підлягає відшкодуванню після погодження її суми з директором Департаменту.

2.4. Витрати на проїзд до місця відрядження і назад відшкодовуються в розмірі вартості проїзду повітряним, залізничним, водним і автомобільним транспортом загального користування (крім таксі) з урахуванням усіх витрат, пов’язаних із придбанням проїзних квитків і користуванням постільними речами в поїздах, та страхових платежів на транспорті.

2.5. У разі тимчасової непрацездатності відрядженого працівника йому на загальних підставах відшкодовуються витрати на найм житлового приміщення (крім випадків, коли відряджений працівник перебуває на стаціонарному лікуванні) і виплачуються добові протягом усього часу, поки він не може за станом здоров’я приступити до виконання покладеного на нього службового доручення або повернутися до місця свого постійного проживання, але на строк не більше двох місяців.

Тимчасова непрацездатність відрядженого працівника, а також неможливість за станом здоров’я повернутися до місця постійного проживання повинні бути засвідчені в установленому порядку.

За період тимчасової непрацездатності відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності. Дні тимчасової непрацездатності не включаються до строку відрядження.

2.6. З дозволу директора Департаменту може братися до уваги вимушена затримка у відрядженні з незалежних від працівника причин за наявності підтвердних документів (в оригіналі). 
Рішення про продовження терміну відрядження директор Департаменту приймає після прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи на підставі його доповідної записки, яке оформляється відповідним наказом директора Департаменту.

За час затримки в місцеперебуванні у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на найм житлового приміщення та інші витрати.

2.7. Відрядженому працівникові перед від’їздом у відрядження за наявності коштів за відповідним бюджетом (державний або обласний бюджет) видається грошовий аванс у межах суми, визначеної на оплату проїзду, найм житлового приміщення і добові витрати. 
Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний до закінчення п’ятого банківського дня, що настає за днем прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, виданих на відрядження до Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів. Сума надміру витрачених коштів (залишку коштів понад суму, витрачену згідно із звітом) підлягає поверненню працівником на відповідний рахунок Департаменту. 
Разом із зазначеним звітом подаються документи в оригіналі, що засвідчують вартість понесених у зв’язку з відрядженням витрат.

Якщо працівник отримав аванс на відрядження і не виїхав, то він повинен протягом трьох банківських днів з дня прийняття рішення про відміну поїздки повернути на відповідний рахунок Департаменту зазначені кошти.

Якщо для остаточного розрахунку за відрядження необхідно виплатити додаткові кошти, виплата зазначених коштів має здійснюватися до закінчення третього банківського дня після затвердження директором Департаменту звіту про використання коштів, виданих на відрядження.
2.8. Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності документів в оригіналі, що засвідчують вартість цих витрат, а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), у тому числі електронних квитків за наявності посадкового талона та документа про сплату за всіма видами транспорту, у тому числі чартерних рейсів, рахунків, отриманих з готелів (мотелів) або від інших осіб, що надають послуги з розміщення та проживання відрядженого працівника, у тому числі бронювання місць у місцях проживання, страхових полісів тощо.

У разі використання електронного проїзного/перевізного документа на потяг підставою для відшкодування витрат на його придбання є роздрукований на паперовому носії посадочний документ (у разі перевезення багажу – роздрукований на паперовому носії перевізний документ; у разі окремого замовлення послуги (зокрема, послуги з користування комплектом постільних речей, резервування місць) – роздрукований на паперовому носії документ на послуги).

Інформація про наявність та статус електронного проїзного документа перевіряться на офіційному веб-сайті Державної адміністрації залізничного транспорту України.

Витрати, понесені у зв’язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються.

Витрати, понесені у зв’язку з поверненням відрядженим працівником квитка на поїзд, літак або інший транспортний засіб, можуть бути відшкодовані з дозволу директора Департаменту лише, якщо на те були поважні причини (рішення про відміну відрядження, відкликання з відрядження тощо), за наявності документа, що засвідчує вартість цих витрат.
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