




Система менеджменту якості
ПОЛОЖЕННЯ Шифр СМЯ НАУП

Про службові відрядження працівників документа 01(02)-02-2019
ШКу Національного авіаційного університету в

межах України та за кордон стор.3 з 15

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Положення про службові відрядження працівників (далі -  Положення) 
Національного авіаційного університету розроблене відповідно до Кодексу 
законів про працю України, Інструкції про службові відрядження в межах 
України та за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 
13.03.1998 р. №59 (із змінами) та інших нормативно-правових актів, які 
регулюють питання, пов’язані зі службовими відрядженнями.

1.2. Службовим відрядженням вважається поїздка працівника 
Національного авіаційного університету (далі -  НАУ, Університет) за наказом 
ректора, на певний строк до іншого населеного пункту України та за кордон для 
виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи (за 
наявності документів, що підтверджують зв’язок службового відрядження з 
основною діяльністю Університету).

Документами, що підтверджують зв’язок такого відрядження з основною 
діяльністю Університету є, зокрема (але не виключно): запрошення сторони, що 
приймає і діяльність якої збігається з діяльністю Університету; укладений 
договір чи контракт; інші документи, які встановлюють або засвідчують 
бажання встановити цивільно-правові відносини; документи, що засвідчують 
участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, інших 
заходах, які проводяться за тематикою, що збігається з діяльністю Університету; 
договір про академічну мобільність тощо.

1.3. Витрати на відрядження можуть здійснюватися: за рахунок
Університету; за рахунок організаторів відповідних заходів, для участі в яких 
відряджено працівника; за рахунок коштів відповідних проектів, в рамках яких 
відряджено працівника тощо.

1.4. 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 -  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 години і пізніше -  наступна доба. 
Якщо станція, аеропорт розташовані за межами населеного пункту, де працює 
відряджений працівник, у строк відрядження зараховується час, який потрібний 
для проїзду до станції, аеропорту. Аналогічно визначається день прибуття 
відрядженого працівника до місця постійної роботи.

Дата на транспортному квитку (вибуття транспортного засобу з місця 
постійної роботи відрядженого працівника) має збігатися з датою вибуття 
працівника у відрядження згідно з наказом про відрядження. Дата на 
транспортному квитку (прибуття транспортного засобу до місця постійної 
роботи відрядженого працівника) має збігатися з датою прибуття працівника з 
відрядження згідно з наказом про відрядження.


























