	ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження начальника районної військової адміністрації
від 27 серпня 2025 р. №113-р/в



 Положення про погодження
 та оформлення службових відряджень

1. Порядок оформлення документів про службові відрядження (далі – 
відрядження) визначається чинним законодавством, Регламентом Первомайської районної державної  адміністрації, Інструкцією з діловодства в Первомайській районній державній  адміністрації і цим Положенням.

2. Положення  регулює  відрядження голови  (начальника)  районної
державної (військової) адміністрації, першого заступника голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації, керівника апарату районної державної (військової) адміністрації, працівників апарату та керівників структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації.
	Відрядження голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації за межі району здійснюється за погодженням голови (начальника) обласної державної (військової) адміністрації через лист, факсограму, телефонограму, тощо. Такі відрядження здійснюються винятково за запрошенням та особистим підписом голови (начальника) обласної державної  (військової) адміністрації.
                У випадку запрошення голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації на засідання колегіальних органів, наради, співбесіди, тощо, відрядження голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації не потребує погодження голови (начальника).
      
3. Відрядження  працівників   здійснюється  згідно з планами роботи 
районної державної (військової) адміністрації, її структурних підрозділів, викликами на наради, вказівками керівництва тощо, на підставі розпоряджень голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації, наказів керівника апарату районної державної (військової) адміністрації, наказів керівників    структурних    підрозділів    районної     державної      (військової) 
адміністрації зі статусом юридичної особи публічного права, з урахуванням асигнувань кошторису витрат на відрядження.
                 Службові поїздки працівників, постійна робота яких має роз’їзний (пересувний) характер, не вважаються відрядженнями, якщо інше не передбачено законодавством, колективним договором.
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4. Рішення  про  відрядження  приймаються  головою  (начальником)
районної державної (військової) адміністрації, а у разі його відсутності, особою, яка виконує обов’язки голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації, щодо:
· першого заступника голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації;
· заступника голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації;
· керівника апарату районної державної (військової) адміністрації;
· керівників структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації зі статусом юридичної особи публічного права, після отримання листа-погодження або відповідної резолюції-погодження голови (начальника) районної державної (військової) адміністрації, шляхом видання наказу.

	5. Рішення про відрядження приймаються керівником апарату районної державної (військової) адміністрації,  щодо:
· керівників та працівників структурних підрозділів апарату районної державної (військової) адміністрації;
· керівників та працівників структурних підрозділів  районної державної (військової) адміністрації без статусу юридичної особи публічного права, шляхом видання наказу.

	 6. Рішення про відрядження приймаються керівником  структурного підрозділу районної державної (військової) адміністрації зі статусом юридичної особи публічного права,  щодо:
· працівників структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації зі статусом юридичної особи публічного права.

     7. У проєкті розпорядження голови (начальника) районної державної
(військової) адміністрації, наказу керівника районної державної (військової) адміністрації про відрядження, зазначається пункт призначення, строк та мета
відрядження, а також  порядок відшкодування витрат, пов’язаних з відрядженням.

               8. Виплата витрат, пов’язаних із відрядженням, здійснюється у встановленому чинним законодавством порядку.

               9. Після повернення з відрядження протягом 3 робочих днів до структурного підрозділу, який здійснює функції бухгалтерського контролю подаються  авансовий звіт за формою, затвердженою наказом Міністерства фінансів України від 28.09.2015 № 841 «Про затвердження форми Звіту про використання коштів / електронних грошей, виданих на відрядження або під звіт, та Порядку його складання» (зі змінами), проїзні та інші документи.
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