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На виконання наказу Міністерства фінансів України № 738 від 

21.06.2011 р. та з метою спрощення порядку оформлення службових 

відряджень працівників закладу 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Скасувати оформлення бланку «Посвідчення про відрядження», як для 

відряджень у межах України так і за кордон, за винятком відряджень з 

використання автотранспорту та в інших мотивованих випадках за 

пропозицією керівника структурного підрозділу та особи, яка підписує наказ 

за рішенням. 

2. При оформленні службових записок та відповідних наказів щодо 

відрядження (додаток 1 до наказу - шаблон за версією 01), щодо змін умов 

відрядження (додаток 2 до наказу - шаблон за версією 01) та звіту про 

використання коштів, виданих на відрядження або під звіт (додаток 3 до 

наказу - шаблон за версією 02) враховувати наступне: 

2.1  Термін відрядження визначений наказом (додаток 1) повинен бути 

підтверджений первинними документами (квитки на проїзд, квитанції на 

проживання, відмітки про перетинання державного кордону України в 

закордонному паспорті тощо). У разі не співпадіння з поважних причин 

термінів в наказі та в первинних документах після повернення із відрядження 

оформляються відповідні зміни умов відрядження (додаток 2) 

2.2  При відрядженні з використанням автотранспорту СумДУ у 

відповідній графі звіту (додаток 3) зазначається: «автотранспорт СумДУ» 

 

 

 



2.3  Бухгалтерії університету звіт про використання коштів, виданих на 

відрядження або під звіт та звіт про результати службового відрядження 

(додаток 3) приймати тільки за умови наявності підпису ініціатора 

відрядження (керівника структурного підрозділу або вищої посадової 

особи). 

3. Форми службової записки, наказу та звіту щодо відрядження за 

кордон, які затверджені наказом від 23.06.2011 р. № 521-І залишити без змін. 

4. Начальнику загального відділу Кучерук Д.В. довести наказ до 

посадових осіб та керівників структурних підрозділів в електронному 

вигляді. 
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