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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
імені В.Н.КАРАЗІНА
НАКАЗ
	       ______________ 2018 р.  м. Харків


	                                  № 0102 – 1 /_____


Про оформлення   
службових відряджень
в межах України 

                  З метою впорядкування організації відряджень та відповідно до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів  України від 13.03.1998 р. №59

НАКАЗУЮ:
1. Направлення працівників у службове відрядження здійснюється за розпорядженням ректора або проректора відповідно до наказу ректора від 26 вересня 2016 року № 0104 – 1/437 «Про посадові обов’язки ректора та проректорів і розподіл повноважень між ними» (  за зразком згідно  з додатком  № 1 до цього наказу) .
2. Проекти розпоряджень про відрядження працівника розробляються керівником (відповідальним працівником) структурного підрозділу,  який направляє працівника.
3. В розпорядженні про відрядження працівника зазначати наступні дані:
- прізвище, ім’я та по-батькові особи, яка направляється у службове відрядження;
- пункт призначення ( місто);
- назва організації (підприємства), куди направляється працівник;
- строк (термін) відрядження;
- мета перебування або службове завдання (доручення).
4.  Підставою для оформлення розпорядження для службового відрядження є:
- запрошення сторони, що приймає і діяльність якої збігається з діяльністю університету; 
- укладений договір чи контракт; інші документи, які встановлюють або засвідчують бажання встановити відносини; 
- документи, що засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, інших заходах, які проводяться за тематикою, що збігається з діяльністю університету;
- службова записка з обґрунтуванням мети відрядження.
5. До розпорядження обов’язково додається завдання на відрядження (додаток № 2).
6. Відділ діловодства та контролю за виконанням документів Центру документації   здійснює реєстрацію розпоряджень у журналі реєстрації розпоряджень про службові відрядження (додаток № 3) та реєстрацію особи, яка вибуває у відрядження, у  журналі реєстрації відряджень   ( додаток № 4). 
7. На прохання сторони, що приймає відрядженого працівника, відділ діловодства та контролю за виконанням документів Центру документації може видавати посвідчення про відрядження (додаток № 5) на основі розпорядження про відрядження  та завдання. 
8. Працівникові, який відряджається, видається завірена копія розпорядження.
9. Після повернення з відрядження працівник зобов’язаний протягом трьох робочих днів після прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт.
10. Начальнику відділу діловодства та контролю за виконанням документів Центру документації Яровій В.О. підготувати проекти змін до п.135 Інструкції з діловодства в Харківському національному університеті імені В.Н.Каразіна.
11. Контроль за виконання наказу покласти на проректора з науково-педагогічної роботи Пантелеймонова А.В.   
Підстава: лист Міністерства освіти і науки України від 30.01.2018 № 1/9-59
      
             

               В.о. ректора                                                            В.С.Бакіров



Проект вносить:                                         ПОГОДЖЕНО:
Начальник відділу діловодства                 Проректор з науково-педагогічної
та контролю за виконанням                       роботи 
документів Центру документації                ___________ А.В.Пантелеймонов
        ______________ В.О.Ярова             Проректор з наукової роботи
                                                                        ________________ В.О.Катрич
                                                                    Проректор з науково-педагогічної  роботи 
                                                                          _______________ М.О.Азарєнков
                                                                     Проректор з науково-педагогічної  роботи 
                                                                          _______________ З.Ф.Назиров  
                                                                     Проректор з економічних та   соціальних питань
                                                                             _______________ А.М.Удод
                                                                     Проректор з адміністративно-   господарської роботи
                                                                          _____________ В.С.Пахаренко
                                                                     Проректор з безпеки та охорони   
                                                                          ____________ В.Ю.Дмитрієнко
                                                                     Головний бухгалтер        
                                                                                 _____________ В.М.Ришков
                                                                     Директор Центру документації
                                                                                  _____________     І.В.Попій
                                                                     Провідний юрисконсульт
	 ____________         М.Губін

















                                                          зразок                                         Додаток №1
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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
імені В.Н. КАРАЗІНА
                                                   РОЗПОРЯДЖЕННЯ

___________________ м. Харків				№ 0102 - 

Про відрядження

Зобов’язую:
1. ВІДРЯДИТИ Іванова Петра Івановича , наукового співробітника НДІ біології, до м. Києва в Київський національний університет імені Тараса Шевченка для підписання  акту виконаних робіт.
2. Термін (строк) відрядження: 2дні, з 01.02.2015 р. по 02.02.2015 р.
Підстава: запрошення (службова записка)


Ректор (Проректор)                               підпис                   ________________

















                

зразок
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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
імені В.Н. КАРАЗІНА
                                                   РОЗПОРЯДЖЕННЯ

______________2018 р.  м. Харків				№ 0102 – 40/______

Про відрядження

Зобов’язую:
1. ВІДРЯДИТИ до м. Києва в Київський національний університет імені Тараса Шевченка співробітників факультету:
 Іванова Петра Івановича, інженера 
 Петрова Василя Івановича, викладача
 Скобцева Андрія Петровича викладача
 для узгодження __________________
2. Термін (строк) відрядження: 2дні, з 01.02.2018 р. по 02.02.2018 р.
Підстава: запрошення (службова записка)


Ректор (Проректор)                               підпис                   ________________
















зразок
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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
імені В.Н. КАРАЗІНА
Наказ

______________2018 р.  м. Харків				№ 0102 – ______

Про відрядження

Наказую:
1. ВІДРЯДИТИ до м. Києва в Київський національний університет імені Тараса Шевченка співробітників факультету:
 Іванова Петра Івановича, інженера 
 Петрова Василя Івановича, викладача
 Скобцева Андрія Петровича викладача
 для узгодження __________________
2. Термін (строк) відрядження: 2дні, з 01.02.2018 р. по 02.02.2018 р.
Підстава: запрошення (службова записка)


Ректор (Проректор)                               підпис                   ________________


Проект вносить:                                               Погоджено:
Декан факультету                                       декан факультету
(Зав.кафедрою,                                            (зав. кафедрою
 Керівник наукової тем,                             зав. лабораторією) 
Зав. лабораторією)                                      Головний бухгалтер 









                                                                                                 Додаток № 2                                

   Додаток до розпорядження (наказу)
   №______________ від __________ 20__р.

                                                                             ЗАВДАННЯ
на відрядження в місто______________________________________________________________________
                                                                           (назва організації)
______________________________________________________________________________________________________

джерело фінансування  __________ кому____________________________________________________
                                                                                                         (посада, п.і.б.)
___________________________________________________________________________________________

	                         Завдання та термін виконання
	Відмітки  про виконання завдання

	

	

	

	

	

	

	
	



Керівник підрозділу____________________________                                Виконавець___________________
Керівник структурного підрозділу__________________                            Затверджую__________________
Декан факультету _______________________________                             Керівник підрозділу____________
Ліміти на відрядження маємо
Головний бухгалтер______________________________








	№ з/п
	Дата документа
	Кому, за що і на підставі якого документа заплачено
	Сума
(грн., коп.)
	Дебет рахунку

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
Усього
	
	



Підпис підзвітної особи ___________________                                                  ____________20__рок




                                                                                                                                                 Наказ  Міністерства фінансів України 
                                                                                                                                   29.09.2015   № 841
                                                                                                                                   (у редакції наказу Міністерства фінансів
                                                                                                                                    України 10.03.2016 № 350)
Звіт
про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт
№_________________від____________20____року
	Найменування податкового агента
Код за ЄДРПОУ ХНУ імені В.Н.Каразіна                         
	0
	2
	0
	7
	1
	2
	0
	5



Відділ                                        Посада
________________________________________
Цех                                            Професія          

П. І. Б.    
Податковий номер (або серія і номер паспорта*)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                                                                                                                                     
Призначення авансу
	
	Сума

	Залишок попереднього авансу
	

	Перевитрата
Одержано (від кого, № та дата)
1.
	

	
	

	
	

	2.
	

	3.
	

	       Усього отримано
Витрачено 
Залишок 
	

	
	

	
	

	Перевитрата 
	



	

Звіт затверджено в сумі
________________________________________________
_________________________________________________
________________________________________________
                                         (словами)

Керівник _________________________________________
                                         (підпис)
«_____»____________________20_____року

Звіт перевірено
_________________________________грн.
«_____»____________________20____року

Бухгалтер _________________________________
___
	Дебет
	Кредит
	Сума (грн.,коп.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



                                                                                                          
	РОЗПИСКА. Прийнятий на перевірку від _________________ аванс. звіт
______________20____року на суму _________грн. Документів ______. Підпис 


Додаток _____________  документів
_____________________________________________________________________________________
	Залишок, унесений у сумі _____________грн. за касовим ордером №____від_____________20___року
 Перевитрата видана                                             платіжним  дорученням

         «___»_______20___року  Підпис ________________ Перелік документів наведено на звороті.



При неповерненні суми надміру витрачених коштів протягом звітного місяця, на який припадає граничний строк повернення:

Сума податку _____(грн., коп.)  = неповернута сума** ________(грн., коп.)× ставку податку***____ ÷100

Підпис особи, яка склала розрахунок __________           Дата складання розрахунку _______20___року

З розрахунком ознайомлений: підпис _________________________        дата ______________
                                                                          (прізвище, ім’я, по батькові)  
*Серія та номер паспорта для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку у паспорті.
**Сума розраховується з урахуванням пункту 164.5 статті 164 розділу IV Податкового кодексу України



                                                                                                            Додаток № 3

Журнал реєстрації розпоряджень 
про службові відрядження

	Номер реєстрації розпорядження
	Дата реєстрації розпорядження
	Стислий зміст
	Прізвище керівника, який підписав розпорядження, та прізвище відповідального

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


   





                                                                                                      Додаток № 4

Журнал реєстрації відряджень


	№ з/п
	Прізвище, ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата та номер розпорядження (наказу)
	Дата вибуття у відрядження
	Дата прибуття з відрядження

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	














                                                                                                            Додаток № 5

                                                 ПОСВІДЧЕННЯ
[bookmark: _GoBack]                                                 ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ № __________
                                                  ______________________________ 
                                                                                                                      (прізвище)
                                                                        ___________________________________________
                                                                                                                         (ім’я) 
                                                                        ___________________________________________
                                                                                                                     (по батькові)
                                                                        ___________________________________________
                                                                                                                         (посада)

Відряджається до _____________________________________________________________
                                                                  (пункти призначення)
_____________________________________________________________________________
                              (найменування об’єднання, підприємства, установи, організації)

Термін відрядження «_________» днів
                                __________з_________________по___________________

Підстава: Розпорядження (наказ) від «____»_______________20___р.№________________
Дійсне при пред’явленні паспорта серії _______№___________________

      
                                           
                                            

Відмітки про вибуття у відрядження, прибуття до пунктів призначення, вибуття з                                                них  та прибуття до місця постійної роботи

Вибув із_______________________                          Прибув до ________________________
«_____»__________________20___р.                        «_____»_____________________20__р.

М.П.__________________________                            М.П.__________________________
                        (підпис)                                                                                    (підпис)

Вибув із_______________________                          Прибув до ________________________
«_____»__________________20___р.                        «_____»_____________________20__р.

М.П.__________________________                            М.П.________________________
                       (підпис)                                                                        (підпис)


Вибув із_______________________                          Прибув до ________________________
«_____»__________________20___р.                        «_____»_____________________20__р.

М.П.__________________________                            М.П.___________________________
                       (підпис)                                                                        (підпис)
Примітка. При виїзді до декількох пунктів відмітки про прибуття і вибуття робляться в кожному з них.
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