                                                                                               Додаток
                                                                          
                       до рішення Вороньківської сільської ради                                     від 16.02.2024 р. №000-30-VIII
ПОРЯДОК

службових відряджень працівників
виконавчого комітету Вороньківської сільської ради
1. Загальні положення

1.1. Порядок службових відряджень працівників виконавчого комітету Вороньківської сільської ради (далі - Порядок) розроблено відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України, Податкового кодексу України, постанов Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1992 року № 698 «Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон», від 02 лютого 2011 року № 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», наказів Міністерства фінансів України від 13 березня 1998 року № 59 «Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон», від 28 вересня 2015 року № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання».

1.2. сільської ради або працівників виконавчого комітету Вороньківської сільської ради (далі - працівник) за розпорядженням голови сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою на певний строк до іншого населеного пункту для виконання Службовим відрядженням вважається поїздка керівників службового доручення поза місцем його постійної роботи.

1.3. Підставою для направлення працівника у службове відрядження є лист-підстава (запрошення сторони, яка приймає, документи, що засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях та інших заходах), який підтверджує мету відрядження або службова записка, в якій наведені обґрунтування службової необхідності для відрядження працівника.

1.4. Працівник направляється у відрядження у межах України і за кордон на підставі розпорядження голови сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою з метою виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи.

1.5. Під час направлення працівника у відрядження враховується його сімейний стан та інші особисті обставини.

Не допускається направлення у відрядження без їх згоди:

вагітних жінок;

жінок, що мають дітей віком від трьох до чотирнадцяти років;

працівників, які самостійно виховують дітей-інвалідів, інвалідів з дитинства, дітей у віці до десяти років.

2. Порядок оформлення та направлення працівників у
відрядження
2.1. Документи, які подаються для оформлення відрядження працівника (далі - документи про відрядження):

заявка на відрядження (згідно з додатком 1 до додатка до рішення  сільської  ради), яка обов’язково має бути погоджена головою сільської  ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою;

лист-підстава (офіційні запрошення органів місцевого самоврядування, органів державної влади, інших організацій, закладів і розміщені в засобах масової інформації, мережі Інтернет та в інших інформаційних джерелах, оголошення про проведення нарад, конференцій, інших заходів, тематика яких пов’язана з роботою органів місцевого самоврядування, їх реформуванням, залученням інвестицій, міжнародної технічної допомоги, впровадженням вітчизняного та зарубіжного досвіду питань регіонального розвитку, сприянням розвитку територій), який підтверджує мету відрядження або у разі відсутності - службова записка працівника.
При направленні працівника у відрядження оформляється розпорядженням голови сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою, проект якого готує спеціаліст з питань кадрового забезпечення виконавчого комітету сільської ради із зазначенням:

пункту призначення;

найменування підприємства, установи, організації, куди направляється працівник;

строку відрядження (не може перевищувати 60 календарних днів, крім випадків, визначених законодавством);

мети відрядження;

порядку відшкодування витрат, пов’язаних з відрядженням.Заявка на відрядження заповнюється працівником, який направляється у відрядження.

Працівника ознайомлюють із розпорядженням про відрядження.

2.2. Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення поїзда, літака, автобуса або іншого транспортного засобу з місця постійної роботи відрядженого працівника, а днем прибуття з відрядження - відповідно день прибуття транспортного засобу до місця постійної роботи відрядженого працівника. При відправленні транспортного засобу до 24.00 днем вибуття у відрядження вважається поточна доба, а з 00.00 і пізніше - наступна доба.

2.3. На працівника, який перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого комітету Вороньківської сільської ради.

Працівник, у випадках та з дотриманням порядку, передбаченого статтями 71,
73 Кодексу законів про працю України, може бути

направлений у відрядження для роботи у вихідні, святкові та неробочі дні (компенсація за роботу у ці дні провадиться відповідно до чинного законодавства).

2.4. За час затримки у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на наймання житлового приміщення тощо.

2.5. У разі затримки працівника у відрядженні на вихідні або святкові й неробочі дні, йому не відшкодовують добові витрати, витрати на найм житлового приміщення та інші витрати (крім витрат на проїзд з місця відрядження до місця постійної роботи).

2.6. За наявності службової необхідності, з інших поважних причин рішення про відрядження може бути скасовано, працівника може бути відкликано з відрядження або продовжено (скорочено) строк відрядження.

Скасування відрядження, відкликання працівника з відрядження або продовження строку відрядження оформлюється розпорядженням.

2.7. Вихід працівника на роботу в день вибуття у відрядження та день прибуття із відрядження допускається, як виняток, для виконання невідкладної роботи з ініціативи керівника структурного підрозділу. У табелі обліку використання робочого часу цей день відображається як день службового відрядження та оплачується в порядку, встановленому законодавством України.

2.8. Не може бути направлений у відрядження працівник, який не відзвітував про витрачені кошти в попередньому відрядженні.

2.9. Визначення кількості днів відрядження для виплати добових проводиться з урахуванням дня вибуття у відрядження й дня прибуття до місця постійної роботи, що зараховуються як два дні. При відрядженні працівника строком на один день або в таку місцевість, звідки він має змогу щодня повертатися до місця постійного проживання, добові відшкодовуються як за повну добу. Сума добових визначається за кількість діб згідно розпорядження про відрядження та відповідними первинними документами відповідно до чинного законодавства. За відсутності розпорядження добові витрати не виплачуються.

2.10. У разі відправлення працівника у відрядження після 18.00 години виплата добових за цей день не проводиться.

День вибуття у відрядження і день прибуття з відрядження включаються в строк відрядження. Тому кількість днів відрядження для виплати добових визначається з урахуванням днів вибуття у відрядження та прибуття з нього, які обчислюються як два дні.

3. Витрати на відрядження
3.1. Працівникам, направленим у відрядження, за наявності оригіналів документів, що підтверджують здійснені витрати, відшкодовуються:

1) 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);

на оплату вартості проживання у готелях (мотелях), інших житлових приміщеннях;

на 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 як 10 відсотків сум добових витрат для держави, до якої відряджається працівник, за всі дні проживання;

на бронювання місць у готелях (мотелях) у розмірах не більш як 50 відсотків вартості місця за добу;

на користування постільними речами в поїздах;

на оформлення закордонних паспортів;

на оформлення дозволів на в’їзд (віз);

на оплату вартості страхового поліса життя або здоров’я відрядженого працівника або його цивільної відповідальності (у разі використання транспортного засобу) за наявності оригіналу такого поліса з відміткою про сплату страхового платежу, якщо згідно із законами держави, до якої відряджається працівник, або держав, територією яких здійснюється транзитний рух до зазначеної держави, необхідно здійснити таке страхування;
на обов’язкове страхування та інші документально оформлені витрати, пов’язані з правилами в’їзду та перебування у місці відрядження;

на оплату службових телефонних розмов;
2) комісійні витрати у разі обміну валюти.
3.2. Відшкодування витрат, зазначених в п. 3.1. Порядку, що перевищують затверджені граничні норми відшкодування витрат, здійснюється у повному обсязі:

працівникам виконавчого комітету сільської  ради - на підставі службової записки працівника з дозволу голови сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою, зазначеною у резолюції на службовій записці працівника;

керівництву сільської ради (голові сільської ради, заступнику голови) - за наявності оригіналів документів, що підтверджують здійснені витрати.

3.3. Витрати на харчування, вартість якого включена до рахунків на оплату вартості проживання у готелях (мотелях), інших житлових приміщеннях або до проїзних документів, оплачуються відрядженим працівникам за рахунок добових витрат.

3.4. У разі направлення працівника у відрядження частково за рахунок сторони, що приймає, відшкодування інших витрат здійснюється за рахунок коштів сільської  ради при наявності підтвердних документів.

3.5. У разі направлення працівника у відрядження повністю за рахунок сторони, що приймає, відшкодування підзвітних сум не здійснюється.

3.6. Витрати на проїзд (у тому числі перевезення багажу, бронювання транспортних квитків) 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.

Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд транспортом загального користування (крім таксі) до станції, пристані, аеропорту, якщо вони розташовані за межами населеного пункту, де постійно працює відряджений працівник, або до місцеперебування у відрядженні.

За наявності декількох видів транспорту, що зв’язує місце постійної роботи з місцем відрядження, сільська рада може запропонувати відрядженому працівникові вид транспорту, яким йому слід користуватися. У разі відсутності такої пропозиції працівник самостійно вирішує питання про вибір виду транспорту.

Відрядженому працівникові відшкодовуються також витрати на проїзд міським транспортом загального користування (крім таксі) відповідно до маршруту, погодженого головою сільської ради, та на орендованому транспорті за місцем відрядження (згідно з підтвердними документами).

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 голови сільської ради згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.

Витрати на перевезення багажу понад вагу, вартість перевезення якого входить до вартості квитка того виду транспорту, яким користується працівник, відшкодовуються з дозволу голови сільської ради згідно з оригіналами підтвердних документів. Зазначені витрати не є надміру витраченими коштами.

3.7. 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 авіаквитка підставою для відшкодування витрат на його придбання є такий пакет документів: оригінал розрахункового або платіжного документа, що підтверджує здійснення розрахункової операції у готівковій чи безготівковій формі (платіжне доручення, розрахунковий чек, касовий чек, розрахункова квитанція, виписка з карткового рахунка, квитанція до прибуткового касового ордера), роздрук на папері частини електронного авіаквитка із зазначеним маршрутом (маршрут/квитанція), оригінали відривної частини посадкових талонів пасажира.

У разі коли електронний авіаквиток є частково використаним, до звіту також додається лист (акт, довідка) про повернення авіаквитка, складений компанією-продавцем, у якому зазначаються прізвище та ініціали відрядженого працівника, вартість здійсненного перельоту, сума повернутих коштів, комісійні та/або інші збори, пов’язані з поверненням частково використаного квитка.

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 працівником квитка на потяг, літак або інший транспортний засіб, можуть бути відшкодовані з дозволу голови сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншою посадовою особою, якщо на те були поважні причини (рішення про скасування відрядження, відкликання з відрядження тощо), за наявності документа, що засвідчує вартість цих витрат.

У разі коли авіаквиток (оформлений на паперовому бланку) є нероздільним і частково використаним, до звіту додається лист (акт, довідка) про повернення авіаквитка, складений компанією-продавцем, у якому зазнаються прізвище та ініціали відрядженого працівника, вартість здійсненого перельоту, сума повернутих коштів, комісій та/або інші збори, пов’язані з поверненням частково використаного квитка, а також копія авіаквитка, завірена головним бухгалтером підприємства або уповноваженою на це особою.

3.8. Рахунки (квитанції) на наймання жилого приміщення у приватних підприємців, не оформлених у встановленому порядку, до оплати не приймаються.

4. Звітність за відрядженнями
4.1. Після повернення з відрядження працівник за формою та у порядку, передбаченому наказом Міністерства фінансів України від 28 вересня 2015 року №841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання» (із змінами), подає звіт про використання коштів, виданих на відрядження, а також:

оригінали квитків на проїзд та інші проїзні документи (квитанції про

оплату постільної білизни, на перевезення багажу тощо);
оригінали рахунків (квитанцій) на наймання житлового приміщення, бронювання місць у готелях та отримання побутових послуг із чіткою печаткою організації (штампом «сплачено»), фіскальним чеком або квитанцією до прибуткового касового ордера;
документи про отримання готівки з поточного рахунка (чек банкомата, копія видаткового ордера, довідки за встановленими формами, сліп, квитанція торговельного терміналу тощо) разом із невитраченим залишком готівки;

у разі відрядження працівника за кордон до країн, з якими встановлено візовий режим, - ксерокопії сторінок закордонного паспорта з прізвищем відрядженого працівника, позначками про перетин кордону і візою країни відрядження;

службову записку з резолюцією сільського голови або відповідно до посадової інструкції іншої посадової особи на відшкодування витрат понад встановлені норми на наймання житлового приміщення, вартості квитків та на оплату добових витрат при перевищенні терміну перебування у відрядженні;

інші документи, що підтверджують витрати у відрядженні.

4.2. З метою контролю за виконанням службового доручення керівництва  сільської ради після повернення з відрядження працівник сільської ради протягом трьох робочих днів повинен надавати голові сільської ради або відповідно до посадової інструкції іншій посадовій особі звіт про відрядження згідно з додатком 2 до додатка до рішення обласної ради.

5. Гарантії та компенсації під час службових відряджень
5.1. Відповідно до статті 121 Кодексу законів про працю України працівник має право на відшкодування витрат та отримання інших компенсацій у зв’язку зі службовими відрядженнями.

5.2. За відрядженим працівником протягом відрядження зберігається місце роботи (посада).

5.3. Оплата праці працівникові, направленому у відрядження, здійснюється за всі робочі дні тижня згідно з графіком, установленим за місцем постійної роботи. Розмір такої оплати праці не може бути нижчим від середнього заробітку.

5.4. Компенсація витрат на відрядження перераховується у безготівковій формі на відповідний рахунок із застосуванням платіжних карток. Якщо день відбуття у відрядження (прибуття з відрядження) припадає на вихідний, то цей день вважається робочим днем, і він підлягає оплаті, як звичайний робочий день, і компенсується працівникові іншим днем відпочинку, у порядку, передбаченому Правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого комітету Вороньківської сільської ради.
5.5. У разі тимчасової непрацездатності, що настала у відрядженні, відрядженому працівникові на загальних підставах відшкодовуються витрати на наймання житлового приміщення (крім випадків, коли відряджений працівник перебуває на стаціонарному лікуванні) і виплачуються добові протягом усього часу, поки за станом здоров’я працівник не зможе приступити до виконання покладеного на нього службового доручення або повернутися до місця постійного проживання, але не більше ніж за два місяці.

Тимчасова непрацездатність відрядженого працівника, а також неможливість за станом здоров’я повернутися до місця постійного проживання повинні бути засвідчені листком непрацездатності або довідкою, що видається за місцем тимчасового перебування працівника, в установленому порядку.
За період хвороби відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності.

6. Прикінцеві положення
6.1. За невиконання чи порушення вимог цього Положення винних осіб може бути притягнуто до відповідальності у порядку, передбаченому законодавством.

Секретар сільської ради                            Віталіна СПИС
Додаток 1

до додатка 

до рішення сільської ради
Заявка на відрядження

___________________________________________________________
(Прізвище, ім’я, по батькові)

___________________________________________________________

(Посада)

___________________________________________________________
(Структурний підрозділ)

___________________________________________________________
Пункт призначення___________________________________________
Найменування організації, установи ____________________________
Термін відрядження _____________ днів

з „_____”___________ 20__ року по „_____”___________ 20___ року

Мета відрядження ___________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
„_____”______________ 20___ року

Особистий підпис __________________________

ПОГОДЖЕНО
     Сільський голова                                                    Любов ЧЕШКО
Додаток 2 
                                                                                 до додатка
до рішення  сільської ради
ЗВІТ ПРО ВІДРЯДЖЕННЯ

________________________________________________________________

(Прізвище, ім’я, по батькові та посада працівника)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
(Місце відрядження: місто, країна)

1. Вид відрядження (візит, семінар, конференція, переговори, робоча зустріч, засідання тощо), коротка інформація про організаторів, інших учасників заходу.
2. Назва підприємства, установи, організації, що запрошує.
3. Термін відрядження (зазначення періоду відрядження).
4. Підстава для участі у заході (запрошення організаторів).
5. Мета візиту.
6. Результати, досягнуті у відрядженні.
7. Пропозиції (конкретні рекомендації щодо реалізації обговорюваних проблем і досягнутих домовленостей).
8. Додатки до звіту: копії підписаних документів (якщо такі є).

9. Інше.
____________________________                     _____________________           _________________________
(Посада підзвітного працівника)                              (Підпис)                                          (Ініціали та прізвище)

Сільський голова                                             Любов ЧЕШКО
 








