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ПОЛОЖЕННЯ
про відрядження в межах України та за кордон працівників Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя
Тернопіль, 2026
1. Загальні положення
1.1. Положення про відрядження в межах України та за кордон працівників Тернопільського національного технічного університету імені  Івана Пулюя  (далі – Положення), розроблене відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011р. № 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", із наступними змінами і доповненнями, Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 13.03.98р. № 59 (в редакції наказу Міністерства фінансів України від 17.03.2011р. № 362)  із наступними змінами і доповненнями та ін.

1.2. Дія цього Положення поширюється на відрядження працівників, студентів, аспірантів та докторантів університету денної форми навчання. Направлення у відрядження студентів здійснюється в межах коштів, виділених на забезпечення діяльності органів студентського самоврядування університету.

1.3. Підставою для направлення працівників Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі – університет) в службове відрядження в межах України та за кордон (далі – відрядження) є виконання службового доручення з вирішення завдань і функцій університету, запрошення до участі в нарадах, семінарах, навчанні, конференціях, засіданнях тощо.

Підставою для направлення студентів, аспірантів та докторантів університету у відрядження є навчання, стажування, участь у семінарах, конференціях, олімпіадах, конкурсах, форумах тощо.

2. Порядок планування відряджень
2.1. Відрядження працівників, студентів, аспірантів та докторантів в університеті здійснюються на основі щомісячних планів, затверджених ректором.  Плани відряджень на наступний місяць складають: начальник навчального відділу (відрядження працівників з питань навчальної роботи), проректор з наукової роботи (відрядження працівників з питань наукової роботи), начальник відділу кадрів (відрядження працівників з питань адміністративної роботи), завідувач відділу аспірантури, докторантури (з питань відрядження аспірантів, докторантів) та голова студентського наукового товариства (з питань відряджень студентів) за письмовими поданнями керівників структурних підрозділів.

2.2. Відрядження працівників, студентів чи аспірантів університету, які не включені у план відряджень на поточний місяць, здійснюється з письмового дозволу ректора (у разі його відсутності – особи, що виконує його обов’язки), на підставі доповідної записки керівника структурного підрозділу, погодженої з проректором за напрямом роботи, в якій повинно бути зазначено мету, терміни, місце відрядження та джерело коштів, з яких оплачується таке відрядження. 

2.3. Якщо день вибуття (прибуття) науково-педагогічного працівника співпадає з часом виконання ним навчального навантаження, то науково-педагогічний працівник може проводити заняття згідно із затвердженим розкладом до часу від’їзду  або після часу приїзду у дні вибуття/прибуття у/з відрядження. 
3. Порядок оформлення документів та отримання авансу на відрядження
3.1. Службові відрядження в межах України та за кордон здійснюються на підставі наказу ректора, проект якого готує відділ кадрів згідно з затвердженими планами відряджень чи доповідних записок. 

Невід’ємною частиною наказу є кошторис витрат на відрядження, проект якого розробляють провідні економісти бухгалтерії університету, і доводять до відома особу, що відряджається (під розпис). Також його ознайомлюють з вимогами нормативно-правових актів стосовно звітування про використання коштів, виділених на відрядження.

3.2. Наказ про відрядження повинен містити такі дані:

- прізвище, ім’я, по батькові та посада відрядженого;

- пункт призначення та назва підприємства, установи, організації, куди відряджений працівник;

- термін відрядження (не більше 30 календарних днів у межах України та не більше 60 календарних днів за кордон);

- мета відрядження;

- підстава відрядження;

- порядок та джерела відшкодування витрат, пов'язаних з відрядженням.
У разі направлення працівника у відрядження за запрошенням подається його копія та за наявності програма заходів.

3.3. Працівник, що вибуває у відрядження, не пізніше ніж за 3 доби до вибуття подає в бухгалтерію університету документи про відрядження для виплати йому грошового авансу.

3.4. У разі направлення працівника у відрядження за рахунок коштів університету аванс виплачують, виходячи з середньої вартості проїзду, граничних норм відшкодування витрат на наймання житлового приміщення та установлених згідно із законодавством норм добових витрат. 

3.5. У разі направлення працівника у відрядження частково за рахунок приймаючої сторони аванс видають лише на відшкодування витрат, передбачених у наказі. У разі направлення у відрядження, оплата якого повністю відшкодовується за рахунок приймаючої сторони, грошовий аванс  не видається.

3.6. При порушенні зазначеного в пункті 3.4. цього Положення терміну подання документів, відшкодування витрат на відрядження проводять після прибуття з відрядження та надання авансового звіту з додаванням відповідних документів.

4. Відшкодування витрат на відрядження та вимоги до документів, які додають до авансового звіту

4.1. За відрядженим працівником зберігається місце роботи (посада) протягом усього часу відрядження, в тому числі й часу перебування в дорозі.

Працівнику, який направлений у службове відрядження, оплата праці за виконану роботу здійснюється за всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи, та відповідно до умов, визначених трудовим або колективним договором. Розмір такої оплати праці не може бути нижчим середнього заробітку.

4.2. Після повернення з відрядження працівник у триденний термін готує письмовий звіт про результати виконання завдання, який погоджує керівник структурного підрозділу.

4.3. Працівникам університету, які направляються у відрядження за рахунок коштів державного бюджету, за наявності підтвердних документів відшкодовуються витрати на:

- проїзд (у тому числі на перевезення багажу, бронювання транспортних квитків) до місця відрядження і назад, а також за місцем відрядження (у тому числі на орендованому транспорті); 

- оплату вартості проживання в готелях (мотелях), інших житлових приміщеннях; 

- побутові послуги, що включені до рахунків на оплату вартості проживання у місцях проживання (прання, чищення, лагодження та прасування одягу, взуття чи білизни), але не більш 10 відсотків сум добових витрат для держави, до якої відряджається працівник, визначених у додатку 1 до постанови Кабінету Міністрів України від 02.02.2011 № 98, за всі дні проживання; 


- бронювання місць у готелях (мотелях) у розмірах не більше 50 відсотків вартості місця за добу; 

- користування постільними речами в поїздах;

- оформлення закордонних паспортів; 

- оформлення дозволів на в'їзд (віз); 


- оплату вартості страхового поліса життя або здоров'я відрядженого працівника або його цивільної відповідальності (у разі використання транспортного засобу) за наявності документального підтвердження про сплату страхового платежу, якщо таке страхування необхідно здійснити згідно із законами держави, до якої відряджається працівник, студент, аспірант, докторант, або держав, територією яких здійснюється транзитний рух; 

- обов'язкове страхування та інші документально оформлені витрати, пов'язані з правилами в'їзду та перебування у місці відрядження; 


- оплату службових телефонних розмов (у розмірах, погоджених ректором університету); 

- комісійні витрати у разі обміну валюти, комісійні винагороди за надані банком послуги. 

Витрати на проїзд відрядженого працівника в м’якому вагоні, суднами морського та річкового транспорту, повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу відшкодовуються в кожному випадку з дозволу ректора згідно з підтвердними документами. Зазначені витрати не є наміру витраченими коштами.

4.4. Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний до закінчення п’ятого банківського дня, що настає за днем прибуття до місця постійної роботи, подати до бухгалтерії університету звіт про використання коштів, виданих на відрядження, разом із підтвердними документами:

- транспортними квитками або транспортними рахунками (багажними квитанціями), у тому числі електронними квитками за наявності посадкового талона, якщо його обов’язковість передбачена правилами перевезення на відповідному виді транспорту;

- розрахунковими документами або документами, що підтверджують здійснення платіжної операції з їх придбання у готівковій чи безготівковій формі за всіма видами транспорту, в тому числі на чартерні рейси; 

- рахунками, отриманими із готелів (мотелів) або від інших осіб, що надають послуги з розміщення та проживання відрядженого працівника, в тому числі бронювання місць у місцях проживання; 

- страховими полісами та іншими підтвердними документами, що засвідчують вартість витрат на відрядження;

- письмовим дозволом ректора на відшкодування витрат на відрядження понад встановлені норми тощо».

Відшкодування суми добових витрат здійснюється згідно з наказом (розпорядженням) про відрядження, звітом про використання коштів, виданих на відрядження, та згідно з одним чи декількома документальними доказами (копія наказу про відрядження працівника, на якому приймаюча сторона відрядження проставляє відбиток печатки чи штампу із зазначенням дати прибуття та дати вибуття із відрядження тощо), які підтверджують перебування працівника у відрядженні. У разі відсутності зазначених документів добові витрати відрядженому працівникові не відшкодовуються.

У разі якщо під час службового відрядження відряджений працівник застосував платіжні картки для проведення розрахунків у безготівковій формі, за наявності поважних причин ректор університету може продовжити строк подання звіту про використання коштів, виданих на відрядження, до 20 банківських днів (до з’ясування питання в разі виявлення розбіжностей між відповідними звітними документами).

4.5. Витрати, понесені у зв'язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються.
Підтвердними документами при складанні авансового звіту є розрахункові документи (касовий чек, товарний чек, розрахункова квитанція, проїзний документ тощо) відповідно до Закону України "Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг" і Податкового кодексу України.
Оплата вартості проїзду, проживання та інших витрат, пов’язаних із відрядженням, має здійснюватися відрядженим працівником особисто з використанням власних платіжних інструментів (платіжних карток) або готівкових коштів. У підтвердних документах (квитанціях, чеках, квитках тощо) платником має бути вказаний безпосередньо відряджений працівник. Витрати, сплачені платіжними картками інших осіб (членів родини, колег тощо), відшкодуванню не підлягають.

4.6. Сума надміру витрачених коштів (залишок коштів понад суму, витрачену згідно із звітом про використання коштів/електронних грошей, виданих на відрядження або під звіт, підлягає поверненню працівником на відповідний рахунок університету.
4.7. Витрати у зв'язку з поверненням відрядженим працівником квитка на потяг, літак або інший транспортний засіб можуть бути відшкодовані з дозволу ректора лише з поважних причин (рішення про відміну відрядження, відкликання з відрядження тощо) за наявності документа, що засвідчує вартість таких витрат.

4.8. У випадку вимушеної затримки у відрядженні з незалежних від працівника причин за наявності підтверджуючих документів в оригіналі, рішення про продовження терміну його відрядження приймає ректор після прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи на підставі доповідної записки останнього, яке оформляється відповідним наказом (розпорядженням) ректора університету. 

4.9. У випадку вибуття працівника у відрядження пізніше, або прибуття з відрядження раніше визначеного наказом ректора терміну, за умови виконання працівником мети відрядження, зміни до наказу про відрядження не вносяться, оплата проводиться на підставі підтверджуючих документів. Службову записку про виконання мети відрядження та щодо причин зміни термінів вибуття/прибуття у/з відрядження подавати до відділу кадрів університету.
5. Особливості відряджень працівників, які працюють за сумісництвом

5.1. Особи, що працюють в університеті за основною посадою та на умовах сумісництва можуть відряджатись у порядку, визначеному чинним законодавством України з питань основної роботи, роботи за сумісництвом та з питань, що перебувають у компетенції осіб, які перебувають на обох посадах.

5.2. У разі направлення працівника у відрядження одночасно з основної роботи й роботи за зовнішнім сумісництвом оплата праці здійснюється підприємствами, що направляли працівника у відрядження, а видатки для відшкодування витрат на відрядження розподіляються  між цими підприємствами за згодою між ними.

Проректор з науково-педагогічної роботи                                  Степан ДЯЧУК
Головний бухгалтер                                                                       Світлана ПОПОВИЧ

Начальник відділу кадрів                                                              Ольга ЦІЦЮРА
Начальник організаційно-юридичного відділу                           Наталія ГАРАСИМЧУК
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