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Інструкція
 про порядок ведення трудових книжок працівників 
(назва в редакції наказу Міністерства праці
 та соціальної політики України, Міністерства
 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5) 

1. Загальні положення 

1.1. Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. 


Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації (далі - підприємство) усіх форм власності або у фізичної особи понад п'ять днів, у тому числі осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. 
(абзац другий пункту 1.1 в редакції наказу Міністерства праці
 та соціальної політики України, Міністерства
 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5) 


Абзац третій пункту 1.1 виключено  

(згідно з наказом Міністерства праці
 та соціальної політики України, Міністерства
 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5,
у зв'язку з цим абзац четвертий вважати абзацом третім) 
На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за місцем основної роботи. 

1.2. Трудові книжки раніше встановленого зразка обміну не підлягають. 

1.3. При влаштуванні на роботу працівники зобов'язані подавати трудову книжку, оформлену в установленому порядку. 

1.4. Особи, які вперше шукають роботу і не мають трудової книжки, повинні пред'явити паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, Національної гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України (далі Збройні Сили України та інші війська) та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних сил держав учасниць СНД, пред'являють військовий квиток. Звільнені з місця відбування кримінального покарання зобов'язані пред'явити довідку про звільнення. 

1.5. Питання, пов'язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберігання, виготовлення, постачання і обліку, регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. N 301 "Про трудові книжки працівників", цією Інструкцією та іншими актами законодавства. 

2. Заповнення трудових книжок

а) загальні вказівки: 

2.1. Трудові книжки і вкладиші до них заповнюються у відповідних розділах українською і російською мовами. 

2.2. Заповнення трудової книжки вперше провадиться власником або уповноваженим ним органом не пізніше тижневого строку з дня прийняття на роботу. 

До трудової книжки вносяться: 

відомості про працівника: прізвище, ім'я та по батькові, дата народження; 

відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення; 

відомості про нагородження і заохочення: про нагородження державними нагородами України та відзнаками України, заохочення за успіхи в роботі та інші заохочення відповідно до чинного законодавства України; 

відомості про відкриття, на які видані дипломи, про використані винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв'язку з цим винагороди. 

Стягнення до трудової книжки не заносяться. 

2.3. Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону. 

2.4. Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться власником або уповноваженим ним органом після видання наказу (розпорядження), але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення - у день звільнення і повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження). 

Записи виконуються арабськими цифрами (число і місяць - двозначними). Наприклад, якщо робітник або службовець прийнятий на роботу 5 січня 1993 р., у графі 2 трудової книжки записується "05.01.1993". 

Записи виконуються акуратно, ручкою кульковою або з пером, чорнилами чорного, синього або фіолетового кольорів, і завіряються печаткою запис про звільнення, а також відомості про нагородження та заохочення. 

2.5. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний ознайомити працівника під розписку в особистій картці (типова відомча форма N П-2, затверджена 
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 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/REG1227.html" \t "_top" ), в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша). 
(абзац перший пункту 2.5 із змінами, внесеними згідно з
наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29) 

Міністерства і відомства за згодою з відповідними галузевими профспілками можуть, як виняток, дозволити підприємствам, що працюють в умовах територіальної роз'єднаності (підпорядковані структурні підрозділи розташовані на великій відстані), проводити ознайомлення з записами, що внесені до трудової книжки, в заочному порядку шляхом направлення власником книжок відповідних повідомлень з наступною відміткою про це в особистій картці. 

2.6. У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконується власником або уповноваженим ним органом, де було зроблено відповідний запис. Власник або уповноважений ним орган за новим місцем роботи зобов'язаний надати працівнику в цьому необхідну допомогу. 

2.7. У разі необхідності власник або уповноважений ним орган видає працівникам на їх прохання завірені виписки з трудових книжок відомостей про роботу. 

2.8. Якщо підприємство, яке зробило неправильний або неточний запис, ліквідоване, відповідний запис робиться правонаступником і засвідчується печаткою, а в разі його відсутності - вищестоящою організацією, якій було підпорядковане підприємство, а в разі його відсутності - облархівом, держархівом м. Києва, держархівом м. Севастополя і держархівом при Раді Міністрів Криму. 

2.9. Виправлені відомості про роботу, про переведення на іншу роботу, про нагородження та заохочення та ін. мають повністю відповідати оригіналу наказу або розпорядження. 

У разі втрати наказу чи розпорядження або невідповідності їх фактично виконуваній роботі виправлення відомостей про роботу здійснюється на основі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці. 

Показання свідків не можуть бути підставою для виправлення занесених раніше записів. 

2.10. У розділі "Відомості про роботу", "Відомості про нагородження", "Відомості про заохочення" трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається. 

У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: "Запис за N таким-то недійсний. Прийнятий за такою-то професією (посадою)" і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки. 

У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі". При зміні формулювання причини звільнення пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, звільнений ..." і зазначається нове формулювання. 

У графі 4 в такому разі робиться посилання на наказ про поновлення на роботі або зміну формулювання причини звільнення. 

При наявності в трудовій книжці запису про звільнення або переведення на іншу роботу, надалі визнаної недійсною, на прохання працівника видається "Дублікат" трудової книжки без внесення до неї запису, визнаного недійсним. 

б) занесення відомостей про працівника 

2.11. Відомості про працівника записуються на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Прізвище, ім'я та по батькові (повністю, без скорочення або заміни імені та по батькові ініціалами) і дата народження вказуються на підставі паспорту або свідоцтва про народження. 

2.12. Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей. Першу сторінку (титульний аркуш) трудової книжки підписує особа, відповідальна за видачу трудових книжок, і після цього ставиться печатка підприємства (або печатка відділу кадрів), на якому вперше заповнювалася трудова книжка. 

2.13. Зміна записів у трудових книжках про прізвище, ім'я, по батькові і дату народження виконується власником або уповноваженим ним органом за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, ім'я та по батькові тощо) і з посиланням на номер і дату цих документів. 

Зазначені зміни вносяться на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Однією рискою закреслюється, наприклад, колишнє прізвище або ім'я, по батькові, дата народження і записуються нові дані з посиланням на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки і завіряються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженої ним особи і печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів. 

в) внесення відомостей про роботу 

2.14. У графі 3 розділу "Відомості про роботу" як заголовок пишеться повне найменування підприємства. 

Під цим заголовком у графі 1 ставиться порядковий номер запису, що вноситься, у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу. 

У графі 3 пишеться: Прийнятий або призначений до такого-то цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво із зазначенням їх конкретного найменування, а також роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Записи про найменування роботи, професії або посади, на яку прийнятий працівник, виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, зазначених у 
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(абзац третій пункту 2.14 із змінами, внесеними згідно з
наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29) 

Якщо працівник має право на пенсію за віком на пільгових умовах, запис у трудовій книжці робиться на підставі наказу, виданого за результатами атестації робочих місць, і має відповідати найменуванню Списків виробництв, робіт, професій, посад і показників, що дають право на пільгове пенсійне забезпечення. 

Показники, зазначені у цих Списках, обов'язково повинні бути підтверджені у карті оцінки умов праці робочого місця за результатами атестації і можуть записуватись у дужках. 

Якщо працівнику в період роботи надається новий розряд, тоді про це в установленому порядку робиться відповідний запис. 

Робота за сумісництвом, яка оформлена в установленому порядку, в трудовій книжці зазначається окремим рядком. Запис відомостей про роботу за сумісництвом провадиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом.  

Переведення працівника на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві оформлюється в такому ж порядку, як і прийняття на роботу. 

2.15. Якщо за час роботи працівника назва підприємства змінюється, то про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки робиться запис: "Підприємство таке-то з такого-то числа переіменоване на таке-то", а у графі 4 проставляється підстава перейменування - наказ (розпорядження), його дата і номер. 

2.16. Для студентів, слухачів курсів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які мають трудові книжки, навчальний заклад (наукова установа) вносить записи про час навчання на денних відділеннях (у тому числі підготовчих) вищих навчальних закладів. Підставою для таких записів є накази навчального закладу (наукової установи) про зарахування на навчання та про відрахування з числа студентів, учнів, аспірантів, клінічних ординаторів. 

Період роботи зазначених студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів у студентських таборах, при проходженні виробничої практики і при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики підтверджується відповідною довідкою із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади та часу роботи. На підставі цих довідок навчальні заклади (наукові установи) забезпечують занесення до трудових книжок студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів відомостей про роботу згідно з одержаними даними. Довідки зберігаються в особистих справах зазначених осіб, як документи суворої звітності. 

2.17. Для студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які раніше не працювали та у зв'язку з цим не мали трудових книжок, відомості про роботу в студентських таборах, на виробничій практиці, а також про виконання науково-дослідної госпдоговірної тематики на підставі довідок вносяться підприємством, де надалі вони будуть працювати. 

2.18. До трудових книжок за місцем роботи вносяться окремим рядком з посиланням на дату, номер та найменування відповідних документів такі записи: 

а) про час служби у складі Збройних Сил України та інших військах, де на тих, які проходять службу, не поширюється законодавство про працю і державне соціальне страхування, із зазначенням дати призову (зарахування) і дати звільнення із служби; 

б) про час навчання у професійних навчально-виховних закладах та інших закладах у навчально-курсових комбінатах (центрі, пункті тощо); 

в) про час навчання у вищих навчальних закладах (включаючи і час роботи в студентських таборах, на виробничій практиці та при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики) та про час перебування в аспірантурі і клінічній ординатурі, крім випадків, зазначених у п. 2.16 цієї Інструкції; 

г) про роботу як членів колгоспу - у тому разі, коли чинним законодавством передбачене зарахування цієї роботи в загальний трудовий стаж працівників; 

д) про час догляду за інвалідом I групи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду (п. Е ст. 56 Закону України "Про пенсійне забезпечення"), у тому числі за перестарілим, який досяг 80-річного віку (згідно з медичним висновком); 

е) безробітним особам про період одержання допомоги по безробіттю заноситься у трудову книжку органом державної служби зайнятості населення. 

Передбачені цим пунктом записи вносяться до трудової книжки до занесення відомостей про роботу на даному підприємстві. 

2.19. При відновленні в установленому порядку безперервного стажу для визначення допомоги по державному соціальному страхуванню до трудової книжки працівника за останнім місцем роботи у графу 3 розділу "Відомості про роботу" вноситься запис "Безперервний трудовий стаж відновлений із такого-то числа, місяця, року", у графі 4 робиться посилання на постанову президії відповідної ради профспілок або президії ЦК відповідної галузевої профспілки. 

Працівникам, які зайняті на сезонних роботах у тих галузях народного господарства, де чинним законодавством допускається підсумування періодів сезонної роботи та збереження безперервного трудового стажу при поверненні в установлений строк на сезонну роботу після міжсезонної перерви, у графі 3 зазначеного розділу трудової книжки робиться запис: "Безперервний стаж роботи зберігається". 

2.20. Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівнених до них іноземців на території України, зберігаються: в м. Києві - в Генеральній дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв, в Автономній Республіці Крим - у філіалі Генеральної дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв м. Ялти, в областях - в управліннях зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності облдержадміністрацій або підприємствах, визначених обласними державними адміністраціями, у м. Севастополі - в міській державній адміністрації. 

(абзац перший пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства праці та соціальної політики України,
 Міністерства юстиції України від 24.09.2003 р. N 266/118/5) 

Ці організації роблять відмітки у трудових книжках про прийняття на роботу і про звільнення з роботи відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Під час влаштування на роботу робиться запис: "Прийнято на посаду _______ (назва представництва компанії) в Україні" і при звільненні робиться запис: "Звільнено з роботи 

______________________________________________"
                                    (причина звільнення) 
 із посиланням на відповідні статті КЗпП України. Запис, зроблений у трудовій книжці іноземними представництвами, іноземними кореспондентами, співпрацівниками міжнародних організацій та іншими прирівненими до них іноземцями на території України, є недійсний. 

(абзац другий пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства праці та соціальної політики України,
 Міністерства юстиції України від 24.09.2003 р. N 266/118/5) 

2.20-1. Трудові книжки працівників, які працюють на умовах трудового договору у фізичних осіб - суб'єктів підприємницької діяльності без створення юридичної особи з правом найму, та фізичних осіб, які використовують найману працю, пов'язану з наданням послуг (кухарі, няньки, водії тощо), зберігаються безпосередньо у працівників. 
Зазначені в абзаці першому цього пункту фізичні особи роблять записи до трудових книжок працівників про прийняття на роботу та звільнення з роботи відповідно до укладених з працівниками письмових трудових договорів, що зареєстровані в установленому порядку в державній службі зайнятості. Під час прийняття на роботу вноситься запис: "Прийнятий на роботу (далі зазначається професійна характеристика робіт) за трудовим договором (зазначаються дата та номер договору), зареєстрованим у державній службі зайнятості (зазначається повна назва центру зайнятості)", при цьому у графі 4 зазначається, на підставі чого внесено запис (дата і номер реєстрації трудового договору державною службою зайнятості: "трудовий договір (номер), зареєстрований (дата)"), а при звільненні - запис: "Звільнений з роботи (далі зазначається підстава звільнення з посиланням на відповідні статті 
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 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2001_06_08/an/17/REG5746.html" \l "17" \t "_top" )", при цьому у графі 4 зазначається дата зняття трудового договору з реєстрації державною службою зайнятості: "трудовий договір (номер) знято з реєстрації (дата)". 
Унесені фізичною особою до трудових книжок записи підтверджуються підписом посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір, і засвідчуються його печаткою. 
(Інструкцію доповнено пунктом 2.20-1 згідно з наказом
 Міністерства праці  та соціальної політики України,
 Міністерства юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5) 

2.21. До трудових книжок осіб, які відбули виправні роботи без позбавлення волі, власник або уповноважений ним орган підприємства за місцем роботи вносить запис про те, що час роботи у цей період не зараховується до загального та безперервного стажу (розділ "Відомості про роботу" трудової книжки, графа 3). 

У тому разі, коли судом в установленому законом порядку час відбування виправних робіт без позбавлення волі включено до загального трудового стажу, у трудових книжках робиться запис про те, що цей час не зараховується до безперервного трудового стажу. 

Зазначені записи вносяться до трудової книжки по закінченні фактичного строку відбування покарання, що установлюється за довідками органів МВС України. 

При звільненні засудженого з роботи у порядку, передбаченому чинним законодавством, і влаштуванні його на нове місце роботи відповідні записи вносяться до трудової книжки тим підприємством, на яке був прийнятий або направлений засуджений. 

Підставою для внесення до трудових книжок передбачених цим пунктом записів є наказ (розпорядження) керівника підприємства, виданий згідно з вироком (ухвалою) суду. 

У розділі трудової книжки "Відомості про роботу" робляться такі записи: 

У графі 1 зазначається порядковий номер запису; у графі 2 - дата внесення запису; у графі 3 пишеться: "Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) по таку-то дату (число, місяць, рік) не зараховується у загальний стаж та безперервний трудовий стаж. 

При включенні судом часу відбування виправних робіт до загального трудового стажу в графі 3 пишеться: "Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) по таку-то дату (число, місяць, рік) не зараховується в безперервний трудовий стаж". 

У графі 4 зазначається підстава для внесення запису до трудової книжки - наказ (розпорядження) керівника підприємства, дата його видачі і номер. 

2.22. Питання визнання недійсними відповідних записів, внесених до трудових книжок громадян: "звільнений від роботи (посади) у зв'язку із незаконним засудженням або звільнений з посади у зв'язку із незаконним притягненням до кримінальної відповідальності" і про видачу їм дублікатів трудових книжок, а також питання занесення до трудових книжок відповідних записів особам, засудженим до позбавлення права займати певні посади або займатися певною діяльністю і про порядок надання їм дублікату трудової книжки регулюються чинним законодавством. 

г) занесення відомостей про нагородження і заохочення 

2.23. До трудових книжок працівників у розділ "Відомості про нагородження" вносяться відомості про нагородження державними нагородами України та відзнаками України; у розділ "Відомості про заохочення" вносяться відомості про заохочення за успіхи у праці. 

До трудових книжок не заносяться премії, передбачені системою заробітної плати, або виплата яких носить регулярний характер. 

2.24. Порядок внесення відомостей про нагороди і заохочення такий: у графі 3 відповідного розділу трудової книжки пишеться у вигляді заголовку назва підприємства, нижче у графі 1 зазначається порядковий номер запису (нумерація, що зростає протягом усього періоду трудової діяльності працівника); у графі 2 ставиться дата нагородження або заохочення; у графі 3 записується, ким нагороджений або заохочений працівник, за які досягнення і якою нагородою або заохоченням; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесений запис (із посиланням на дату, номер і найменування документа). 

д) заповнення трудової книжки при звільненні 

2.25. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону. 

Наприклад: "Звільнений в зв'язку з прогулом без поважних причин, п. 4 ст. 40 КЗпП України". 

При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство пов'язує надання певних пільг і переваг, запис про звільнення вноситься до трудової книжки із зазначенням цих причин. Наприклад: "Звільнений за власним бажанням у зв'язку з зарахуванням у вищий навчальний заклад, ст. 38 КЗпП України". 

2.26. Запис про звільнення у трудовій книжці працівника провадиться з додержанням таких правил: у графі 1 ставиться порядковий номер запису; у графі 2 - дата звільнення; у графі 3 - причина звільнення; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесено запис, - наказ (розпорядження), його дата і номер. 

Днем звільнення вважається останній день роботи. 

Наприклад, трудовий договір з працівником припиняється у зв'язку із скороченням штату працівників. 10 жовтня 1993 р. є останнім днем його роботи. У трудовій книжці працівника має бути зроблений запис: у графі 1 розділу "Відомості про роботу" ставиться порядковий номер запису, у графі 2 - дата звільнення (10.10.93), у графі 3 записується: "Звільнений за скороченням штатів, п. 1 ст. 40 КЗпП України", у графі 4 зазначається дата і номер наказу (розпорядження) про звільнення. 

2.27. У разі переведення з одного підприємства на інше за погодженням між керівниками підприємств у графі 3 записується посилання на погодження: "Звільнений у зв'язку з переведенням на роботу на таке-то підприємство, п. 5 ст. 36 КЗпП України". 

У разі переходу на виборну посаду в графі 3 робиться запис: "Звільнений у зв'язку з обранням на виборну посаду в таку-то організацію, п. 5 ст. 36 КЗпП України". 

2.28. У разі розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу у зв'язку із здійсненням заходів щодо вдосконалення організації управління промисловістю та іншими галузями народного господарства, крім підстав, передбачених чинним законодавством, робиться посилання на відповідне рішення Уряду України. Наприклад, у графі 3 записується "Звільнено за скороченням штатів (чи чисельності) працівників, п. 1 ст. 40 КЗпП України" і далі в дужках зазначається відповідна постанова Кабінету Міністрів України. 

2.29. У разі призначення пенсії за віком, пенсії за вислугу років у трудовій книжці органами соціального забезпечення ставиться штамп "Пенсію призначено". Штамп ставиться у розділі "Відомості про призначення пенсії". У трудових книжках раніше встановленого зразка (1938 р.) зазначений штамп ставиться на першій сторінці. 

3. Вкладиш до трудової книжки

3.1. У тому разі, коли в трудовій книжці заповнені усі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем. 

Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться власником або уповноваженим ним органом за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і трудова книжка. 

Вкладиш без трудової книжки недійсний. 

3.2. Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10 х 25 мм з надписом "Виданий вкладиш" і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися другий штамп і зазначається серія і номер вкладиша. 

3.3. У разі необхідності доповнення трудової книжки вкладишем видається вкладиш нового зразка незалежно від того, яку трудову книжку має працівник (нового чи раніш установленого 1938 р. і 1974 р. зразків). 

4. Видача трудової книжки у разі звільнення

4.1. У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчуються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою ним особою та печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів. 

При цьому для осіб працездатного віку необхідно вказати час, тривалість та місце проходження підвищення кваліфікації, яке пройшов працівник за останні два роки перед звільненням. 

У разі звільнення осіб, які працювали в селянському (фермерському) господарстві за трудовим договором, або припинення членства в селянському (фермерському) господарстві після відповідних записів в трудових книжках, зроблених головою селянського (фермерського) господарства, трудовий стаж у цьому господарстві підтверджується підписом керівника, заступника, іншої уповноваженої на це особи та завіряється печаткою місцевого органу державної виконавчої влади. 

Трудова книжка заповнюється одночасно українською та російською мовами і засвідчуються окремо обидва тексти. 

Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення. 

При затримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваженого ним органа працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу. 

Днем звільнення в такому разі вважається день видачі трудової книжки. Про новий день звільнення видається наказ і вноситься запис до трудової книжки працівника. Раніше внесений запис про день звільнення визнається недійсним у порядку, встановленому пунктом 2.10 цієї Інструкції. 

4.2. Якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, то власник або уповноважений ним орган в цей день надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки. 

Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника. 

4.3. У разі смерті працівника трудова книжка видається на руки його найближчим родичам під розписку або надсилається поштою на їх вимогу. У трудовій книжці померлого працівника у розділі "Відомості про роботу" і дати запису у графі 3 записується: "Роботу припинено у зв'язку зі смертю", далі заповнюється графа 4 - зазначаються дата і номер наказу (розпорядження). Цей запис засвідчується у встановленому порядку. 

5. Дублікат трудової книжки 

5.1. Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов'язана негайно заявити про це власнику або уповноваженому ним органу за місцем останньої роботи. Не пізніше 15 днів після заяви, а в разі ускладнення - в інші строки власник або уповноважений ним орган видає працівнику іншу трудову книжку або вкладиш до неї (нових зразків) з написом "Дублікат" в правому верхньому кутку першої сторінки. 

5.2. Дублікат трудової книжки або вкладиш до неї заповнюється за загальними правилами. У розділі "Відомості про роботу", "Відомості про нагородження" і "Відомості про заохочення" при заповненні дубліката вносяться записи про роботу, а також про нагородження і заохочення за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів (розпоряджень). 

5.3. Якщо працівник до влаштування на це підприємство вже працював, то при заповненні дубліката трудової книжки в розділ "Відомості про роботу" у графу 3 спочатку вноситься запис про загальний стаж його роботи до влаштування на це підприємство, який підтверджується документами. 

Загальний стаж роботи записується сумарно, тобто зазначається загальна кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював у минулому власник трудової книжки. 

Після цього загальний стаж, підтверджений належно оформленими документами, записується по окремих періодах роботи в такому порядку: у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу; у графі 3 пишеться найменування підприємства, де працював працівник, а також цех (відділ) і посада (робота), на яку було прийнято працівника. Запис у дублікаті трудової книжки відомостей про роботу за сумісництвом та за суміщенням професій провадиться за бажанням працівника. 

Якщо з поданих документів видно, що працівник переводився на постійну роботу на тому ж самому підприємстві, то про це робиться відповідний запис. 

Після цього у графі 2 записується дата звільнення, а в графі 3 - причина звільнення, якщо у поданому працівником документі є такі дані. 

У тому разі, коли документи не містять повністю зазначених вище даних про роботу у минулому, в дублікат трудової книжки вносяться тільки ті дані, що є у документах. 

У графі 4 зазначаються найменування, дата і номер документа, на підставі якого проведено відповідні записи у дублікаті. Документи, що підтверджують стаж роботи, повертаються їх власнику. Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний сприяти працівникові в одержанні документів, які підтверджують стаж його роботи, що передував влаштуванню на це підприємство. 

5.4. Не зазначаються у підсумованому загальному стажі роботи, а записуються окремим рядком із посиланням на дату, номер і найменування відповідних документів крім відомостей, що передбачені у пункті 2.18 цієї Інструкції, такі записи: 

а) про час перебування у народному ополченні та партизанських загонах із зазначенням дати зарахування і дати звільнення із служби; 

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації. 

5.5. Якщо трудова книжка (вкладиш до неї) стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена і т. ін.), то власник або уповноважений ним орган за останнім місцем роботи видає працівнику дублікат трудової книжки (вкладиш до неї). 

При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, робиться надпис: "Замість видано дублікат", а книжка повертається її власнику. При влаштуванні на нове місце роботи працівник зобов'язаний пред'явити дублікат трудової книжки. 

6. Розрахунки за трудові книжки та їх зберігання. 

6.1. При виписуванні трудової книжки, або вкладиша до неї, або дубліката трудової книжки власник або уповноважений ним орган стягує з працівника суму її вартості. 
(абзац перший пункту 6.1 в редакції
наказу Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29) 

У разі невірного первинного заповнення трудової книжки або вкладиша до неї, а також псування їх бланків внаслідок недбалого зберігання вартість зіпсованих бланків сплачується підприємством. 

Якщо трудова книжка працівника загублена підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, то йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості. 

6.2. Трудові книжки та їх дублікати, що не були одержані працівниками при звільненні, зберігаються протягом двох років у відділі кадрів підприємства окремо від інших трудових книжок працівників, які перебувають на роботі. Після цього строку не затребувані трудові книжки (їх дублікати) зберігаються в архіві підприємства протягом 50 років, а по закінченні зазначеного строку їх можна знищити в установленому порядку. 

6.3. Власник або уповноважений ним орган зобов'язан постійно мати в наявності необхідну кількість бланків трудових книжок і вкладишів до них. 

7. Облік трудових книжок 

7.1. На підприємстві ведеться така документація щодо обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок: 

а) книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена 
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б) Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена 
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(підпункт "б" абзацу першого пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з
наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29) 

До книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них вносяться усі операції, пов'язані з одержанням і витраченням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серії та номера кожного бланку. Книга ведеться бухгалтерією підприємства. 

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться відділом кадрів або іншим підрозділом підприємства, який здійснює оформлення прийняття і звільнення працівників. У цій книзі реєструються всі трудові книжки, що прийняті від працівників при влаштуванні на роботу, а також трудові книжки і вкладиші до них із записом серії і номера, що видані працівникам знову. 

У разі одержання трудової книжки у зв'язку із звільненням працівник розписується у особистій картці і у книзі обліку. 

Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них і книга обліку руху трудових книжок мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені підписом керівника підприємства і печаткою. 

7.2. Бланки трудових книжок і вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою у підзвіт особі, відповідальній за ведення трудових книжок. 

По закінченні кожного місяця особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає в бухгалтерію звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них і про суми, що одержані за заповнені трудової книжки і вкладиші до них з додатком прибуткового ордеру каси підприємства. На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за формою, затвердженою 
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(абзац другий пункту 7.2 із змінами, внесеними згідно з
наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29) 

8. Розгляд трудових спорів 

8.1. Відповідно до статті 224 Кодексу законів про працю України комісія по трудових спорах є обов'язковим первинним органом для розгляду трудових спорів, пов'язаних із застосуванням цієї Інструкції. 

Роз'яснення з питань, що пов'язані із застосуванням цієї Інструкції, надає Мінпраці України. 

____________ 
  

Про затвердження Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон 

Наказ Міністерства фінансів України 
від 13 березня 1998 року N 59 

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 
31 березня 1998 р. за N 218/2658 

Із змінами і доповненнями, внесеними
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На виконання пункту 9 постанови Кабінету Міністрів України від 05.01.98 N 10 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон" НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Інструкцію про службові відрядження в межах України та за кордон, що додається. 

2. Вважати такою, що втратила чинність, Інструкцію про службові відрядження в межах України та на територію держав - учасниць СНД, затверджену наказом Міністерства фінансів від 15.05.95 N 80, з урахуванням змін до неї, внесених відповідно до наказу Міністерства фінансів від 31.01.96 N 16. 

	 
	 

	Міністр
	І. О. Мітюков 


	 
	 
	 

	
	
	

	
	
	






	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Міністерства фінансів України 
від 13 березня 1998 р. N 59


(в редакції наказу
Міністерства фінансів України 
від 10 червня 1999 р. N 146) 
Зареєстровано
в Міністерстві юстиції України
31 березня 1998 р. N 218/2658 


	


ІНСТРУКЦІЯ
про службові відрядження в межах України та за кордон
Загальні положення 
Службовим відрядженням вважається поїздка працівника за розпорядженням керівника підприємства, об'єднання, установи, організації (далі - підприємство) на певний строк до іншого населеного пункту для виконання службового доручення поза місцем його постійної роботи. 
У тих випадках, коли філії, дільниці та інші підрозділи підприємства знаходяться в іншій місцевості, місцем постійної роботи вважається той підрозділ, робота в якому обумовлена трудовим договором (контрактом). Службові поїздки працівників, постійна робота яких проходить в дорозі або має роз'їзний (пересувний) характер, не вважаються відрядженнями, якщо інше не передбачене законодавством, колективним договором, трудовим договором (контрактом) між працівником і власником (або уповноваженою ним особою). 
(розділ доповнено новим абзацом другим згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827,
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Витрати на відрядження особи, яка перебуває в трудових відносинах з платником податку, включаються до складу валових витрат платника податку лише за наявності документів, що підтверджують зв'язок такого відрядження з основною діяльністю підприємства, а саме: запрошень сторони, яка приймає і діяльність якої збігається з діяльністю підприємства, що направляє у відрядження; укладеного договору (контракту) та інших документів, які відрегульовують або засвідчують бажання встановити цивільно-правові відносини; документів, що засвідчують участь відрядженої особи в переговорах, конференціях або симпозіумах, які проводяться за тематикою, що стосується основної діяльності підприємства, яке відряджає працівника. 
Підприємство, що відряджає працівника, здійснює реєстрацію особи, яка вибуває у відрядження, у спеціальному журналі за формою згідно з додатком 1 до цієї Інструкції. 
Підприємство, що відряджає працівника, зобов'язане забезпечити його грошовими коштами (авансом) у розмірах, установлених нормативно-правовими актами про службові відрядження. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/26/RE10325.html" \l "26" \t "_top" Аванс відрядженому працівникові може видаватися готівкою або перераховуватися у безготівковій формі на відповідний рахунок для використання із застосуванням платіжних карток. 
(розділ доповнено новим абзацом 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" п'ятим

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/18/REG7568.html" \l "18" \t "_top"  згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/25/RE10325.html" \l "25" \t "_top" ,
 абзац п'ятий із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

Підтверджуючими документами є розрахункові документи відповідно до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2002_12_26/Z950265.html" \t "_top" Законів України "Про застосування реєстраторів розрахункових операцій у сфері торгівлі, громадського харчування та послуг"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/19/REG7568.html" \l "19" \t "_top"  та 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_01_16/Z0334_0.html" \t "_top" "Про оподаткування прибутку підприємств"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/19/REG7568.html" \l "19" \t "_top" . 
(розділ доповнено новим абзацом 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" шостим

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/19/REG7568.html" \l "19" \t "_top"  згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/20/REG7568.html" \l "20" \t "_top" у зв'язку з цим абзаци 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" п'ятий - тринадцятий
 вважати відповідно абзацами 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" сьомим - п'ятнадцятим

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/20/REG7568.html" \l "20" \t "_top" ) 

Окремим видом витрат, що не потребують спеціального документального підтвердження, є добові витрати (видатки на харчування та фінансування інших особистих потреб фізичної особи), норми яких встановлені відповідно до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/KP990663.html" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України від 23.04.99 N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/18/REG3711.html" \l "18" \t "_top" . 
Добові витрати відшкодовуються в єдиній сумі незалежно від статусу населеного пункту. 

Днем вибуття у відрядження вважається день відправлення поїзда, літака, автобуса або іншого транспортного засобу з місця постійної роботи відрядженого працівника, а днем прибуття із 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-ї години і пізніше - наступна доба. Якщо станція, пристань, аеропорт розташовані за межами населеного пункту, де працює відряджений, у строк відрядження зараховується час, який потрібний для проїзду до станції, пристані, аеропорту. Аналогічно визначається день прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи. 
На працівника, який перебуває у відрядженні, поширюється режим робочого часу того підприємства, до якого він відряджений. Замість днів відпочинку, не використаних за час відрядження, інші дні відпочинку після повернення з відрядження не надаються. 
Якщо працівник спеціально відряджений для роботи у вихідні або святкові й неробочі дні, то компенсація за роботу в ці дні виплачується відповідно до чинного законодавства. 
Якщо працівник відбуває у відрядження у вихідний день, то йому після повернення з відрядження в установленому порядку надається інший день відпочинку. 
Якщо наказом про відрядження передбачено повернення працівника з відрядження у вихідний день, то працівникові може надаватися інший день відпочинку відповідно до законодавства у сфері регулювання трудових відносин. 
(розділ доповнено новим абзацом 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" тринадцятим

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/22/REG7568.html" \l "22" \t "_top"  згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/23/REG7568.html" \l "23" \t "_top" у зв'язку з цим абзаци 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" тринадцятий - п'ятнадцятий
 вважати відповідно абзацами 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" чотирнадцятим - шістнадцятим

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/23/REG7568.html" \l "23" \t "_top" ) 

За відрядженим працівником зберігається місце роботи (посада) та середній заробіток за час відрядження, в тому числі й за час перебування в дорозі. 

Середній заробіток за час перебування працівника у відрядженні зберігається на всі робочі дні тижня за графіком, установленим за місцем постійної роботи. 

Власник (або уповноважена ним особа) відповідно до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_01_16/an/328/Z0334_0.html" \l "328" \t "_top" підпункту 5.4.8 пункту 5.4 статті 5 Закону України "Про оподаткування прибутку підприємств"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/25/REG7568.html" \l "25" \t "_top"  може встановлювати додаткові обмеження щодо сум та цілей використання коштів, наданих на відрядження: витрат на наймання житлового приміщення, на побутові послуги, транспортні та інші витрати. Розмір добових витрат, що виплачуються працівникам, направленим у відрядження підприємствами усіх форм власності, не може бути нижчим ніж норми добових витрат, установлених працівникам, які направляються у відрядження підприємствами, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, залежно від країни відрядження. Указані в цьому абзаці обмеження запроваджуються наказом (розпорядженням) власника (або уповноваженої ним особи). 
(абзац 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/24/RE10325.html" \l "24" \t "_top" шістнадцятий

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/25/REG7568.html" \l "25" \t "_top"  розділу в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

I. Порядок відрядження в межах України 
1. Порядок відрядження в межах України працівників підприємств усіх форм власності 
1.1. Направлення працівника підприємства у відрядження здійснюється керівником цього підприємства або його заступником і оформляється наказом (розпорядженням) із зазначенням: пункту призначення, назви підприємства, куди відряджений працівник, строку й мети відрядження. 
Строк відрядження визначається керівником або його заступником, але не може перевищувати 30 календарних днів. 
Термін відрядження працівників, які направляються для виконання в межах України монтажних, налагоджувальних, ремонтних і будівельних робіт, не повинен перевищувати терміну будівництва об'єктів. 
Термін відрядження працівників державної контрольно-ревізійної служби, які направляються для проведення контрольних заходів, не повинен перевищувати періоду проведення таких заходів. 
(пункт 1.1 розділу I доповнено абзацом згідно з наказом
 Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791) 




 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/21/RE14092.html" \l "21" \t "_top" 1.2. Рішення про службове відрядження керівників центральних і місцевих органів виконавчої влади та Секретаріату Кабінету Міністрів України приймається відповідно до вимог 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_07_17/KP020337.html" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України від 15 березня 2002 року N 337 "Про службові відрядження в межах України керівників органів виконавчої влади та Секретаріату Кабінету Міністрів України"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/21/RE14092.html" \l "21" \t "_top" . 
(пункт 1.2 розділу I у редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791) 

1.3. Фактичний час перебування у відрядженні визначається за відмітками в посвідченні про відрядження щодо вибуття з місця постійної роботи й прибуття до місця постійної роботи. Якщо працівника відряджено до різних населених пунктів, то відмітки про день прибуття й день вибуття проставляються в кожному пункті. 
Відмітки в посвідченні про відрядження щодо прибуття та вибуття працівника завіряються тією печаткою, якою користується у своїй господарській діяльності підприємство для засвідчення підпису відповідної службової особи, на яку наказом (розпорядженням) керівника підприємства покладено обов'язки здійснювати реєстрацію осіб, які вибувають у відрядження та прибувають з нього. 
1.4. Заробітна плата переказується поштою відрядженому працівникові на його прохання за рахунок підприємства, що його відрядило. 
На час відрядження особи, яка працює за сумісництвом, середній заробіток зберігається на тому підприємстві, що його відрядило. У разі направлення працівника у відрядження одночасно з основної роботи й роботи за сумісництвом середній заробіток зберігається за ним на обох посадах, а видатки для відшкодування витрат на відрядження розподіляються між підприємствами, що направляли працівника у відрядження, за згодою між ними. 
1.5. За кожний день (включаючи день від'їзду та приїзду) перебування працівника у відрядженні в межах України, враховуючи вихідні, святкові й неробочі дні та час перебування в дорозі (разом з вимушеними зупинками), йому виплачуються добові в межах граничних норм, установлених 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/KP990663.html" \t "_top" постановою Кабінету Міністрів України від 23.04.99 N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/37/REG3711.html" \l "37" \t "_top" . 
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 працівник має змогу щоденно повертатися до місця постійного проживання, добові відшкодовуються як за повну добу. 
Якщо відсутні відмітки в посвідченні про відрядження, то добові не виплачуються. 
1.6. Підприємство за наявності підтвердних документів (в оригіналі) 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/22/RE14092.html" \l "22" \t "_top" відшкодовує фактичні витрати відрядженим працівникам на наймання жилого приміщення з розрахунку вартості одного місця у готельному номері за кожну добу такого проживання

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/41/REG3711.html" \l "41" \t "_top"  з урахуванням побутових послуг, що надаються в готелях (прання, чистка, лагодження та прасування одягу), за користування холодильником, телевізором

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/28/RE10325.html" \l "28" \t "_top" , телефоном (крім витрат на телефонні переговори) тощо

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/41/REG3711.html" \l "41" \t "_top" . 
(абзац перший пункту 1.6 розділу I із змінами, внесеними згідно з
 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/22/RE14092.html" \l "22" \t "_top" наказами

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/28/RE10325.html" \l "28" \t "_top"  Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/22/RE14092.html" \l "22" \t "_top" ,
 від 05.07.2007 р. N 791) 

Працівникові, відрядженому в межах України, відшкодовується плата за бронювання місця в готелях у розмірі не більш як 50 відсотків його вартості за одну добу, згідно з поданими підтвердними документами в оригіналі. 
Витрати на наймання жилого приміщення за час вимушеної зупинки в дорозі, що підтверджуються відповідними документами, відшкодовуються в порядку й розмірах, передбачених цим пунктом. 
1.7. Витрати на проїзд 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, або до місця перебування у відрядженні. 
За наявності декількох видів транспорту, що зв'язує місце постійної роботи з місцем відрядження, адміністрація 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) за місцем відрядження (згідно з підтвердними документами) відповідно до маршруту, погодженого керівником. 
1.8. Відрядженому працівникові понад установлені норми компенсації витрат у зв'язку з відрядженням відшкодовуються також витрати на оплату податку на додану вартість за придбані проїзні документи, користування в поїздах постільними речами та наймання жилого приміщення, згідно з підтвердними документами в оригіналі. 
1.9. У разі тимчасової непрацездатності відрядженого працівника йому на загальних підставах відшкодовуються витрати на наймання жилого приміщення (крім випадків, коли відряджений працівник перебуває на стаціонарному лікуванні) і сплачуються добові протягом усього часу, поки він не може за станом здоров'я приступити до виконання покладеного на нього службового доручення або повернутися до місця свого постійного проживання, але на строк не більше двох місяців. 
Тимчасова непрацездатність відрядженого працівника, а також неможливість за станом здоров'я повернутися до місця постійного проживання повинні бути засвідчені в установленому порядку. 
За період тимчасової непрацездатності відрядженому працівникові на загальних підставах виплачується допомога з тимчасової непрацездатності. Дні тимчасової непрацездатності не включаються до строку відрядження. 
1.10. За час затримки в місці перебування у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на наймання житлового приміщення та інші витрати. 
(розділ I доповнено новим пунктом 1.10 згідно з наказом
 Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/31/RE10325.html" \l "31" \t "_top" у зв'язку з цим пункти 1.10 та 1.11
 вважати відповідно пунктами 1.11 та 1.12) 




 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/33/RE10325.html" \l "33" \t "_top" 1.11. Відрядженому працівникові перед від'їздом у відрядження видається грошовий аванс у межах суми, визначеної на оплату проїзду, наймання жилого приміщення і добові. Після повернення з відрядження працівник зобов'язаний до закінчення третього банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, наданих на відрядження. Сума надміру витрачених коштів (залишку коштів понад суму, витрачену згідно із звітом про використання коштів, наданих на відрядження) підлягає поверненню працівником до каси або зарахуванню на відповідний рахунок підприємства, що їх надало, у встановленому законодавством порядку. Разом із звітом подаються посвідчення про відрядження, оформлене в установленому порядку, і документи в оригіналі, що підтверджують вартість понесених у зв'язку з відрядженням витрат. 
(пункт 1.11 розділу I в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

1.12.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/53/REG3711.html" \l "53" \t "_top"  Витрати на відрядження відшкодовуються лише за наявності документів в оригіналі, що підтверджують вартість цих витрат, а саме: транспортних квитків або транспортних рахунків (багажних квитанцій), рахунків готелів (мотелів), страхових полісів тощо. 
Витрати у зв'язку з відрядженням, що не підтверджені відповідними документами (крім добових витрат), працівникові не відшкодовуються. 
Витрати у зв'язку з поверненням відрядженим працівником квитка на потяг, літак або інший транспортний засіб можуть бути відшкодовані з дозволу керівника підприємства лише з поважних причин (рішення про відміну відрядження, відкликання з відрядження тощо) при наявності документа, що підтверджує витрати. 
2. Додаткові обмеження при відрядженні державних службовців та інших осіб, 
які відряджаються підприємствами, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів
Для державних службовців, а також інших осіб, які відряджаються підприємствами, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, установлюються додаткові обмеження відповідно до чинного законодавства. 
2.1. Витрати на харчування, вартість якого включена до рахунків на оплату вартості проживання в готелях або проїзних документів, оплачуються відрядженими за рахунок добових. 
2.2. Відшкодування витрат вартості проживання понад установлені граничні норми та оплата витрат на перевезення понад 30 кілограмів багажу для державних службовців, а також інших осіб, які відряджаються підприємствами, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, здійснюються згідно з підтвердними документами в оригіналі лише з дозволу керівника. 
Витрати на проїзд відрядженого працівника в м'якому вагоні, на суднах морського флоту в каютах, що оплачуються за 1 - 4-ю групами тарифних ставок, на суднах річкового флоту в каютах 1-ї і 2-ї категорій, а також повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу відшкодовуються в кожному окремому випадку з дозволу керівника підприємства, згідно з поданими проїзними документами. 
Витрати, відшкодовані згідно з абзацами першим та другим цього пункту, не є надміру витраченими коштами. 
(пункт 2.2 розділу I доповнено новим абзацом третім згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/36/RE10325.html" \l "36" \t "_top" у зв'язку із цим абзаци третій, четвертий та п'ятий
 вважати відповідно абзацами четвертим, п'ятим та шостим) 

Відрядженому працівникові за наявності підтвердних документів відшкодовуються витрати на побутові послуги, що надаються в готелях (прання, чистка, лагодження та прасування одягу, взуття чи білизни), але не більш як 10 відсотків норм добових витрат за всі дні проживання. 
Відшкодування витрат на службові телефонні переговори проводяться в розмірах, погоджених з керівником. 
Керівники підприємств, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, особисто вирішують питання щодо відшкодування своїх витрат на наймання жилих приміщень, що перевищують граничні норми, встановлені відповідно до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/KP990663.html" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України від 23.04.99 N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/63/REG3711.html" \l "63" \t "_top" , та витрат на проїзд у м'якому вагоні, на суднах морського флоту в каютах, що оплачуються за 1 - 4-ю групами тарифних ставок, на суднах річкового флоту в каютах 1-ї і 2-ї категорій, а також повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу. 
II. Порядок відрядження за кордон
1. Порядок відрядження за кордон працівників підприємств усіх форм власності. 
1.1. Відрядження за кордон здійснюється відповідно до наказу (розпорядження) керівника підприємства після затвердження завдання, в якому визначаються мета виїзду, термін, умови перебування за кордоном (у разі поїздки за запрошенням подається його копія з перекладом), і кошторису витрат. Термін відрядження визначається керівником, але не може перевищувати 60 календарних днів. 

Термін відрядження працівників, які направляються за кордон за зовнішньоекономічними договорами (контрактами) для здійснення монтажних, налагоджувальних, ремонтних, проектних, проектно-пошукових, будівельних, будівельно-монтажних і пусконалагоджувальних робіт, шефмонтажу та авторського нагляду під час будівництва, обслуговування та забезпечення функціонування національних експозицій на міжнародних виставках, не повинен перевищувати одного року. Термін відрядження працівників авіаційних компаній, які направляються за кордон для виконання авіаційних перевезень пасажирів та вантажів у миротворчих місіях Організації Об'єднаних Націй згідно з контрактами між авіаційними компаніями України та Організацією Об'єднаних Націй, не повинен перевищувати шести місяців. Термін відрядження працівників державної контрольно-ревізійної служби, які направляються для проведення контрольних заходів, не повинен перевищувати періоду проведення таких заходів. 
(пункт 1.1 розділу II доповнено абзацом другим згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/24/RE14092.html" \l "24" \t "_top" ,
 абзац другий пункту 1.1 розділу II у редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791)
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 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/28/REG7568.html" \l "28" \t "_top" 1.2. Підприємства, що направляють працівників у відрядження за кордон, зобов'язані забезпечити їх коштами в національній валюті країни, куди відряджаються працівники, або у вільно конвертованій валюті як аванс на поточні витрати у розмірах згідно з установленими нормами та з урахуванням положень 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_01_16/an/328/Z0334_0.html" \l "328" \t "_top" підпункту 5.4.8 пункту 5.4 статті 5 Закону України "Про оподаткування прибутку підприємств"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/28/REG7568.html" \l "28" \t "_top" . 
Працівникам, яких направляють у відрядження підприємства (крім державних службовців, а також інших осіб, яких направляють у відрядження підприємства, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів), добові виплачують в іноземній валюті у сумі, що в еквіваленті за офіційним курсом гривні до іноземних валют, установленим Національним банком на день видачі коштів із каси уповноваженого банку, не перевищує визначених граничних норм добових витрат. 
Якщо при видачі авансу загальна сума в іноземній валюті має дробову частину, то можливе застосування арифметичного правила округлення до повної одиниці. 
(пункт 1.2 розділу II в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

1.3. Придбання валютних коштів в уповноваженому банку та бухгалтерський облік іноземної валюти здійснюються згідно з вимогами чинного законодавства. 
1.4. За час перебування у відрядженні працівникові відшкодовуються витрати: 
а) на проїзд (включаючи попереднє замовлення квитків, користування постільними речами в поїздах, оплату аеропортних зборів, перевезення багажу) як до місця відрядження й назад так і за місцем відрядження; 
б) на оплату рахунків за проживання в готелях (мотелях) або наймання інших житлових приміщень, а також уключених до таких рахунків витрат на харчування чи побутові послуги (прання, чистка, лагодження та прасування одягу, білизни, взуття), за користування холодильником, телевізором (крім каналів, за які встановлено окрему плату), кондиціонером; 
в) на оплату телефонних рахунків; 
г) на оформлення закордонних паспортів, дозволів на в'їзд (віз), на комісійні (в разі обміну валютних коштів), обов'язкове страхування, інші документально оформлені витрати, пов'язані з правилами в'їзду та перебування в місці відрядження, включаючи будь-які збори та податки, що підлягають сплаті у зв'язку зі здійсненням таких витрат. 
Указані в цьому пункті витрати можуть бути відшкодовані лише за наявності документів (в оригіналі), що підтверджують вартість цих витрат, у вигляді рахунків готелів (мотелів) або інших суб'єктів, що надають послуги з розміщення та проживання відрядженого працівника, транспортних квитків або рахунків (багажних квитанцій), страхових полісів тощо. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/27/RE14092.html" \l "27" \t "_top" Документи, що підтверджують вартість таких витрат, проведених за кордоном, оформлюються відповідно до законодавства країни відрядження.  

(абзац шостий пункту 1.4 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791) 

Витрати у зв'язку із поверненням відрядженим працівником квитка на потяг, літак або інший транспортний засіб можуть бути відшкодовані з дозволу керівника підприємства лише з поважних причин (рішення про відміну відрядження, відкликання з відрядження тощо) при наявності документа, що підтверджує витрати. 
(пункт 1.4 розділу II доповнено новим абзацом сьомим згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/45/RE10325.html" \l "45" \t "_top" у зв'язку з цим абзац сьомий вважати абзацом восьмим) 

Крім названих у цьому пункті витрат, відрядженому працівникові відповідно до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/KP990663.html" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України від 23.04.99 N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/92/REG3711.html" \l "92" \t "_top"  (надалі - 
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 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/92/REG3711.html" \l "92" \t "_top" ) відшкодовуються, у межах граничних норм, не підтверджені документально витрати на харчування та фінансування інших власних потреб (добові витрати), що з'явилися у зв'язку з відрядженням. 
1.5. Фактичний час перебування у відрядженні за кордоном визначається: 
а) у разі відрядження
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 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/94/REG3711.html" \l "94" \t "_top"  до країн, з якими встановлено повний прикордонний

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/49/RE10325.html" \l "49" \t "_top"  митний

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/94/REG3711.html" \l "94" \t "_top"  контроль, - за відмітками контрольно-пропускних пунктів Прикордонних військ України в закордонному паспорті або документі, що його замінює; 
(підпункт "а" пункту 1.5 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

б) у разі відрядження

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/51/RE10325.html" \l "51" \t "_top"  з України

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/95/REG3711.html" \l "95" \t "_top"  до країн, з якими не встановлено або спрощено прикордонний контроль, - згідно з відмітками сторони, яка відряджає, та сторони, яка приймає, у посвідченні про відрядження. 
(абзац перший підпункту "б" пункту 1.5 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

Відмітки в посвідченні про відрядження щодо прибуття і вибуття працівника завіряються тією печаткою, якою користується у своїй господарській діяльності підприємство для засвідчення підпису відповідної службової особи, на яку наказом (розпорядженням) керівника підприємства покладено обов'язки здійснювати реєстрацію осіб, які вибувають у відрядження та прибувають з нього; 
в) у разі відсутності відміток відповідно до підпунктів "а" і "б" цього пункту добові витрати відрядженому працівникові не відшкодовуються. 
1.6. Виїзд у відрядження за кордон і повернення в Україну в один і той самий день вважається одним днем відрядження. 
1.7. Добові витрати за час перебування у відрядженні відшкодовуються в межах граничних норм: 
а) за кожний день відрядження, включаючи день 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/32/REG7568.html" \l "32" \t "_top" вибуття

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/100/REG3711.html" \l "100" \t "_top"  та 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/32/REG7568.html" \l "32" \t "_top" прибуття

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/100/REG3711.html" \l "100" \t "_top" ; 
(підпункт "а" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

б) у разі включення витрат на харчування до рахунків на наймання жилого приміщення

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/33/REG7568.html" \l "33" \t "_top" , проїзних документів

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/101/REG3711.html" \l "101" \t "_top"  та у випадках, коли відряджені працівники за умовами запрошення забезпечуються стороною, яка приймає, безкоштовним харчуванням у країні перебування (дорозі), - в межах граничних норм з урахуванням кількості разів харчування на добу. Залежно від кількості разів харчування на добу впродовж відрядження перерахунок здійснюється за кожну добу окремо; 
(підпункт "б" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

в) якщо дата 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/34/REG7568.html" \l "34" \t "_top" вибуття

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/102/REG3711.html" \l "102" \t "_top"  у відрядження до країн, з якими встановлено повний прикордонний

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/55/RE10325.html" \l "55" \t "_top"  митний

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/102/REG3711.html" \l "102" \t "_top"  контроль, або дата повернення з них не збігається з датами за відмітками

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/55/RE10325.html" \l "55" \t "_top"  контрольно-пропускних пунктів Прикордонних військ України

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/102/REG3711.html" \l "102" \t "_top"  в закордонному паспорті чи документі, що його замінює, то добові витрати за час проїзду територією України відшкодовуються відповідно до порядку, передбаченого для відряджень у межах України

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/34/REG7568.html" \l "34" \t "_top" .  

(підпункт "в" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/55/RE10325.html" \l "55" \t "_top" наказами

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/34/REG7568.html" \l "34" \t "_top"  Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/55/RE10325.html" \l "55" \t "_top" ,
 від 27.12.2004 р. N 827) 

При цьому за дні перетину кордону України (в обох напрямах) відповідно до вказаних відміток добові витрати відшкодовуються за нормами, встановленими для відряджень за кордон; 
(підпункт "в" пункту 1.7 розділу II доповнено абзацом другим згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

г) якщо відряджений, перебуваючи в дорозі до країни, з якою не встановлено чи спрощено прикордонний контроль, або повертаючись з такої країни, має 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/36/REG7568.html" \l "36" \t "_top" пересадку на інший транспортний засіб або зупинку в готелі (мотелі, іншому житловому приміщенні)

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/103/REG3711.html" \l "103" \t "_top"  на території України, то відшкодування витрат на відрядження за період проїзду територією України здійснюється в порядку, передбаченому для службових відряджень у межах України. 
(абзац перший підпункту "г" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

При цьому добові витрати з дня останньої пересадки на інший транспортний засіб (вибуття з готелю, мотелю, іншого житлового приміщення) на території України під час прямування у відрядження за кордон і до дня першої пересадки на інший транспортний засіб (зупинки в готелі, мотелі, іншому житловому приміщенні) на території України (включно) під час повернення в Україну відшкодовуються за нормами, встановленими для відряджень за кордон. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/58/RE10325.html" \l "58" \t "_top" У разі, якщо день вибуття у відрядження або день прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи збігається з днем вказаної пересадки (зупинки), добові витрати за відповідні день вибуття або день прибуття відшкодовуються за нормами, встановленими для відряджень за кордон. 
(підпункт "г" пункту 1.7 розділу II доповнено новим абзацом другим
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/39/REG7568.html" \l "39" \t "_top" у зв'язку з цим абзац другий вважати абзацом третім

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/57/RE10325.html" \l "57" \t "_top" ,
 абзац другий підпункту "г" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

У разі відсутності такої 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/39/REG7568.html" \l "39" \t "_top" пересадки (зупинки)

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/104/REG3711.html" \l "104" \t "_top"  добові витрати відшкодовуються за кожний день відрядження, включаючи день вибуття та прибуття, - за нормами, встановленими для відряджень за кордон. 
(абзац третій підпункту "г" пункту 1.7 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

1.8. Відрядженому працівникові відшкодовуються витрати на проїзд до вокзалу, аеропорту або пристані і з вокзалу, аеропорту або пристані (якщо ці пункти розташовані за межами міста) в місцях відправлення, призначення та пересадки, а також витрати на проїзд за місцем відрядження на міському транспорті (рейсові автобуси, метро, тролейбуси, трамваї тощо (крім таксі) за умови, що працівникові не надавалися безкоштовно засоби пересування. 
У разі потреби пересування країною відрядження керівник підприємства може визначити відрядженому працівникові вид транспорту, яким він може користуватися. Якщо така пропозиція не надходить, працівник самостійно розв'язує питання про вибір виду транспорту. 
Витрати за користування таксі або оренду автотранспорту можуть бути відшкодовані лише з дозволу керівника підприємства. 
Указані витрати відшкодовуються лише за наявності підтвердних документів. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/reg3711.LHT" \l "110+1999.06.10" 



 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/41/REG7568.html" \l "41" \t "_top" 1.9. Працівнику підприємства, направленому на роботу в зарубіжні країни терміном, що перевищує 60 календарних днів, який отримує в період перебування за кордоном заробітну плату в іноземній валюті

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/60/RE10325.html" \l "60" \t "_top"  (або якому відшкодовуються добові витрати відповідно до абзацу другого 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_06_29/an/683747/KP990663.html" \l "683747" \t "_top" пункту 111 постанови Кабінету Міністрів України від 23.04.99 N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/60/RE10325.html" \l "60" \t "_top" )

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/41/REG7568.html" \l "41" \t "_top" , у разі відрядження у межах країни перебування та до інших країн добові витрати відшкодовуються в іноземній валюті у сумі, що в еквіваленті за офіційним курсом гривні до іноземних валют, встановленим Національним банком 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/28/RE14092.html" \l "28" \t "_top" на день здійснення розрахунку витрат на відрядження

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/41/REG7568.html" \l "41" \t "_top" , не перевищує граничних норм добових витрат. 
(абзац перший пункту 1.9 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/28/RE14092.html" \l "28" \t "_top" наказами

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/60/RE10325.html" \l "60" \t "_top"  Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/28/RE14092.html" \l "28" \t "_top" ,
 від 05.07.2007 р. N 791) 

При цьому працівнику підприємства, що повністю або частково утримується (фінансується) за рахунок бюджетних коштів, у разі потреби в авансуванні коштами в національній валюті країни відрядження, перерахунок граничної норми, встановленої у доларах США, у валюту країни відрядження здійснюється за крос-курсом, розрахованим за встановленим іноземним банком валютним (обмінним) курсом національної валюти країни перебування до валюти країни відрядження та долара США на день здійснення розрахунку витрат на відрядження. 
У разі вибуття у відрядження до України з країни, з якою встановлено повний прикордонний митний контроль, за час проїзду по території іноземних країн витрати на відрядження відшкодовуються у порядку та за нормами, встановленими для службових відряджень за кордон, а за дні перетину кордону України (відповідно до відміток контрольно-пропускних пунктів Прикордонних військ України в закордонному паспорті) та дні перебування в Україні - у порядку та за нормами, встановленими для службових відряджень у межах України. 
При вибутті у відрядження до України з країни, з якою не встановлено чи спрощено прикордонний контроль, якщо працівник у дорозі має пересадку на інший транспортний засіб або зупинку в готелі (мотелі, іншому житловому приміщенні) на території іноземної країни, то за час проїзду територією іноземних країн витрати на відрядження відшкодовуються у порядку та за нормами, встановленими для службових відряджень за кордон. При цьому день останньої пересадки на інший транспортний засіб (вибуття з готелю, мотелю, іншого житлового приміщення) на території іноземної країни при прямуванні у відрядження до України і день першої пересадки на інший транспортний засіб (зупинки в готелі, мотелі, іншому житловому приміщенні) на території іноземної країни при поверненні з України та дні перебування в Україні - відшкодовуються у порядку та за нормами, встановленими для службових відряджень у межах України. У разі відсутності такої пересадки (зупинки) добові витрати відшкодовуються за кожний день відрядження, включаючи день вибуття та прибуття, за нормами, встановленими для службових відряджень у межах України. 
Вибуття у відрядження із зарубіжної країни до України і повернення того самого дня до цієї країни вважається одним днем відрядження. 
(пункт 1.9 розділу II в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 




 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/47/REG7568.html" \l "47" \t "_top" 1.10. З дозволу керівника може братися до уваги вимушена затримка у відрядженні (у разі захворювання, відсутності транспортних квитків, відміни авіарейсів, ремонту транспортного засобу або з інших причин, не залежних від працівника) за наявності підтвердних документів в оригіналі. При цьому загальний термін відрядження не може перевищувати 60 календарних днів. 
Рішення про подовження терміну відрядження керівник приймає після прибуття відрядженого працівника до місця постійної роботи на підставі його доповідної записки, яке необхідно оформити відповідним наказом (розпорядженням) керівника підприємства. 
За час затримки у відрядженні без поважних причин працівникові не виплачується заробітна плата, не відшкодовуються добові витрати, витрати на наймання житлового приміщення та інші витрати. 
(пункт 1.10 розділу II в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

1.11. Не дозволяється відшкодування витрат на алкогольні напої, тютюнові вироби, видовищні заходи, а також суми "чайових", за винятком випадків, коли суми таких "чайових" включаються до рахунка згідно із законами країни перебування. 
1.12. Якщо сторона, яка приймає, забезпечує відрядженого за кордон працівника додатковими валютними коштами у вигляді компенсації поточних витрат (крім витрат на проїзд до країни призначення і назад та на наймання житлового приміщення) або добових витрат, то сторона, яка відряджає, виплату йому добових витрат зменшує на суму додатково наданих коштів. Якщо сума, надана стороною, яка приймає, більша або дорівнює встановленим нормам добових витрат, то сторона, яка відряджає, виплату добових витрат не проводить. 
1.13. У разі відрядження за кордон на службовому автомобілі витрати на пально-мастильні матеріали відшкодовуються відповідно до діючих норм за кілометр пробігу та затвердженого маршруту

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/62/RE10325.html" \l "62" \t "_top" , що має бути визначено у наказі (розпорядженні) керівника підприємства

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/116/REG3711.html" \l "116" \t "_top" . 
(абзац перший пункту 1.13 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

Відшкодовуються також інші витрати, пов'язані з технічним обслуговуванням, стоянкою та паркуванням службового автомобіля. Відшкодовуються збори за проїзд грунтовими, шосейними дорогами та водними переправами. 
1.14. Якщо працівник отримав аванс на відрядження за кордон і не виїхав, то він повинен протягом трьох робочих днів з дня прийняття рішення про відміну поїздки повернути до каси підприємства зазначені кошти в тих грошових одиницях, в яких було видано аванс. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/reg3711.LHT" \l "120+1999.06.10" 


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/reg3711.LHT" \l "121+1999.06.10" 


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/reg3711.LHT" \l "122+1999.06.10" 


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/reg7568.LHT" \l "51+2003.03.04" 
1.15. Після повернення з відрядження працівник зобов'язаний до закінчення третього банківського дня, наступного за днем прибуття до місця постійної роботи, подати звіт про використання коштів, наданих на відрядження. 
У межах строків, визначених 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_23/T030889.html" \t "_top" Законом України "Про податок з доходів фізичних осіб"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/67/RE10325.html" \l "67" \t "_top"  для подання звіту про використання коштів, наданих на відрядження, керівник підприємства (у разі відсутності - його заступник) зобов'язаний прийняти рішення щодо затвердження цього звіту. 
Сума надміру витрачених коштів (залишку коштів понад суму, витрачену згідно із звітом про використання коштів, наданих на відрядження) підлягає поверненню працівником до каси або зарахуванню на відповідний рахунок підприємства, що їх надало, у грошових одиницях, в яких було надано аванс, у встановленому законодавством порядку. 
Разом із звітом про використання коштів, наданих на відрядження, подаються документи (в оригіналі), що підтверджують вартість оплачених витрат, із зазначенням форми їх оплати (готівкою, чеком, платіжною карткою, безготівковим перерахунком). У разі відрядження до країн, з якими встановлено повний прикордонний митний контроль, до звіту також додаються завірені відділом кадрів або головним бухгалтером ксерокопії сторінок закордонного паспорта чи документа, що його замінює, з прізвищем відрядженого працівника, відмітками про перетин кордону і візою країни відрядження (у разі відрядження до країн, з якими встановлено візовий режим). 
(пункт 1.15 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/64/RE10325.html" \l "64" \t "_top"  в редакції наказу Міністерства
 фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

1.16. У разі неповернення працівником залишку коштів у визначений термін відповідна сума стягується з нього підприємством у встановленому чинним законодавством порядку. 
1.17. 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/52/REG7568.html" \l "52" \t "_top" Якщо для остаточного розрахунку за відрядження необхідно виплатити додаткові кошти, то виплата здійснюється в національній валюті України за офіційним обмінним курсом гривні до іноземних валют, установленим Національним банком України на день погашення заборгованості, 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/73/RE10325.html" \l "73" \t "_top" але не пізніше третього банківського дня після затвердження керівником звіту про використання коштів, наданих на відрядження

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/52/REG7568.html" \l "52" \t "_top" . 
(абзац перший пункту 1.17 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/73/RE10325.html" \l "73" \t "_top" наказами

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/52/REG7568.html" \l "52" \t "_top"  Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/71/RE10325.html" \l "71" \t "_top" ,



 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/71/RE10325.html" \l "71" \t "_top"  від 27.12.2004 р. N 827) 

У разі відсутності підтвердних документів про обмін валюти, в якій видано аванс, на національну валюту країни відрядження перерахунок витрат, здійснених у відрядженні, що підтверджені документально, здійснюється виходячи з крос-курсу, розрахованого за офіційним обмінним валютним курсом, що встановлений Національним банком України на день затвердження 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/75/RE10325.html" \l "75" \t "_top" звіту про використання коштів, наданих на відрядження

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/125/REG3711.html" \l "125" \t "_top" . 
(абзац другий пункту 1.17 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

1.18. Не дозволяється направляти у відрядження та видавати аванс працівнику, який не відзвітував про витрачені кошти в попередньому відрядженні. 
1.19. Дозвіл (погодження) керівника підприємства на відшкодування витрат понад встановлені норми оформлюється письмово за довільною формою. 



 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/53/REG7568.html" \l "53" \t "_top" 1.20. Пункт 1.20 вилучено  

(згідно з наказом Міністерства
 фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

1.21. Для повернення в Україну сум податку на додану вартість з одержаних під час службових відряджень за кордон і оплачених працівниками підприємства послуг, власник (або уповноважена ним особа) має право використовувати оригінали розрахункових, платіжних та інших документів, які подаються разом з авансовим звітом. На період тимчасової відсутності згаданих документів до авансового звіту повинні бути прикладені їх нотаріально завірені копії. 
(Інструкцію доповнено пунктом 1.21 згідно з наказом
 Міністерства фінансів України від 11.02.2003 р. N 118) 

2. Додаткові обмеження для державних службовців та інших осіб, 
які направляються у відрядження підприємствами, що повністю або частково
утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів
2.1. Порядок відрядження за кордон, визначений у Загальних положеннях та пунктах 1.1 - 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/54/REG7568.html" \l "54" \t "_top" 1.19

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/130/REG3711.html" \l "130" \t "_top"  розділу II цієї Інструкції, поширюється на державних службовців і працівників тих підприємств, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, з урахуванням таких особливостей: 
(пункт 2.1 розділу II із змінами, внесеними згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

2.1.1. Рішення про службове відрядження членів Кабінету Міністрів України, працівників Секретаріату Кабінету Міністрів України, керівників центральних і місцевих органів виконавчої влади та їх заступників приймається відповідно до вимог 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2005_08_01/KMP92698.html" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України від 11 грудня 1992 року N 698 "Про вдосконалення порядку здійснення службових відряджень за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/30/RE14092.html" \l "30" \t "_top" . 
(пункт 2.1 розділу II доповнено новим підпунктом 2.1.1 згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791,
 у зв'язку з цим підпункти 2.1.1 - 2.1.5
 вважати відповідно підпунктами 2.1.2 - 2.1.6) 




 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.2.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/56/REG7568.html" \l "56" \t "_top"  Норми добових витрат, граничні норми відшкодування витрат на наймання житлового приміщення у доларах США та порядок їх перерахунку у валюту країни відрядження або в іншу іноземну валюту визначено згідно з 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2002_07_11/an/408884/KP990663.html" \l "408884" \t "_top" додатком до постанови Кабінету Міністрів України від 23 квітня 1999 р. N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/56/REG7568.html" \l "56" \t "_top"  (із змінами та доповненнями)

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/77/RE10325.html" \l "77" \t "_top"  та абзацом другим пункту 1.9 Розділу II цієї Інструкції

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/56/REG7568.html" \l "56" \t "_top" . 
(підпункт 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.2

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/56/REG7568.html" \l "56" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II в редакції наказу
 Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/77/RE10325.html" \l "77" \t "_top" ,
 із змінами, внесеними згідно з наказом
 Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

2.1.3.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/132/REG3711.html" \l "132" \t "_top"  Добові витрати за час перебування у відрядженні відшкодовуються: 
а) за кожний день перебування у відрядженні, включаючи день виїзду та приїзду, - за нормами, що встановлені для країни, куди відряджено працівника; 
б) у разі здійснення відряджень до кількох країн протягом доби - у розмірі середнього арифметичного від норм, установлених для цих країн; 
в) при направленні у відрядження до двох або більше країн - за нормами, що встановлені для відповідних країн, з дня перетину кордону відповідної країни. 
У разі відрядження до двох або більше країн - учасниць Шенгенської угоди, перетин кордонів яких здійснюється без відміток у закордонному паспорті, або до країн, з якими не встановлено або спрощено прикордонний митний контроль, починаючи з другої країни - добові витрати відшкодовуються за нормами країни відрядження з дня прибуття до даної країни згідно з датою, визначеною у транспортних квитках або рахунках за проживання в готелі (мотелі, іншому житловому приміщенні). 
(підпункт "в" підпункту 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.3

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/59/REG7568.html" \l "59" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II доповнено новим абзацом другим
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

У разі відсутності транспортних квитків та рахунків за проживання в готелі (мотелі, іншому житловому приміщенні) добові витрати відшкодовуються за нормами країни відрядження згідно з відміткою сторони, яка приймає, у посвідченні про відрядження. 
(підпункт "в" підпункту 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.3

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/60/REG7568.html" \l "60" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II доповнено новим абзацом третім
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179,


 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/61/REG7568.html" \l "61" \t "_top" у зв'язку з цим абзац другий вважати абзацом четвертим) 

День повернення в Україну (перетину кордону) - за нормами останньої країни відрядження; 

г) якщо відряджений за кордон працівник згідно з умовами запрошення забезпечується стороною, яка приймає, безкоштовним харчуванням у країні відрядження (в дорозі), або якщо вартість харчування включається до рахунків на наймання житлового приміщення

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/62/REG7568.html" \l "62" \t "_top" , проїзних документів

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/137/REG3711.html" \l "137" \t "_top"  без визначення конкретної суми, то добові витрати відшкодовуються в розмірах, що визначаються у відсотках до норм добових витрат для даної зарубіжної країни згідно з додатком до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/an/47/KP990663.html" \l "47" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/137/REG3711.html" \l "137" \t "_top" , зокрема: 80 відсотків - при одноразовому, 55 відсотків - при дворазовому, 35 відсотків - при триразовому харчуванні; 
(підпункт "г" підпункту 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.3

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/62/REG7568.html" \l "62" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II із змінами, внесеними
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

ґ) витрати на харчування, вартість якого визначена і включена до рахунків на оплату вартості проживання в готелях або до проїзних документів, оплачуються відрядженим за рахунок добових. 
2.1.4.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/139/REG3711.html" \l "139" \t "_top"  Державним службовцям і працівникам підприємств України, які перебувають за кордоном тривалий термін і отримують заробітну плату в іноземній валюті, та працівникам дипломатичних установ України, які перебувають за кордоном у довготерміновому відрядженні і отримують виплати в іноземній валюті, в разі відрядження в межах країни перебування добові витрати відшкодовуються в розмірі 80 відсотків норм добових витрат для даної країни, згідно з додатком до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/an/47/KP990663.html" \l "47" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/139/REG3711.html" \l "139" \t "_top" . У разі відрядження в межах країни перебування терміном на одну добу добові витрати відшкодовуються в розмірі 50 відсотків зазначених норм. 
У разі виїзду у справах відрядження зазначеного працівника з країни перебування до інших країн добові витрати відшкодовуються за нормами, що встановлені для країни відрядження, й в порядку, встановленому підпунктом 2.1.2 пункту 2.1 розділу II цієї Інструкції. 
Якщо працівника направлено у відрядження до двох або більше країн, то день повернення в країну перебування (день перетину кордону) відшкодовується за нормами останньої країни відрядження. 
2.1.5.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/142/REG3711.html" \l "142" \t "_top"  За час перебування у відрядженні за кордоном працівникові відшкодовуються, на підставі поданих в оригіналі документів (рахунків, квитанцій, проїзних квитків тощо), такі витрати: 
а) на проїзд повітряним, залізничним, водним та автомобільним транспортом загального користування за тарифом 2-го класу (на літаках - економічного, на суднах - 2-го або туристського класу). 
Витрати на проїзд відрядженого працівника в м'якому вагоні, на суднах морського флоту в каютах, що оплачуються за 1 - 4-ю групами тарифних ставок, на суднах річкового флоту в каютах 1-ї і 2-ї категорій, а також повітряним транспортом за квитками 1-го класу та бізнес-класу відшкодовуються в кожному конкретному випадку з дозволу керівника. 
Якщо класифікація кают на пасажирських суднах установлена в категоріях, то каюти 1, 2 і 3-ї категорій вважаються каютами 1-го класу, а каюти інших категорій - 2-го (туристського) класу. 
Вартість проїзду залізницями в країнах Азії та Африки відшкодовується за тарифами 1-го класу. 

б) на бронювання місць у готелях - у розмірі не більше 50 відсотків вартості місця за одну добу; 
в) на побутові послуги, вартість яких уключена до рахунка про оплату за наймання жилого приміщення (прання, чистка, лагодження та прасування одягу, білизни, взуття), але не більше 10 відсотків від норми добових витрат, установленої для країни, куди відряджається працівник, згідно з додатком до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/an/47/KP990663.html" \l "47" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/148/REG3711.html" \l "148" \t "_top" , - за всі дні проживання; 
г) на перевезення до 30 кг багажу, крім багажу, вартість перевезення якого включена до вартості квитка на той вид транспорту, яким користується працівник. Зазначені витрати відшкодовуються в кожному конкретному випадку з дозволу керівника; 
ґ) на наймання житлового приміщення під час відрядження в разі транзитної зупинки, а також вимушеної затримки в дорозі - у межах граничних норм, визначених для країни, де відбулася зупинка, згідно з додатком до 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_04_23/an/47/KP990663.html" \l "47" \t "_top" постанови Кабінету Міністрів України N 663

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_1999_06_10/an/150/REG3711.html" \l "150" \t "_top" ; 
д) на службові телефонні переговори - у розмірах, погоджених з керівником

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/32/RE14092.html" \l "32" \t "_top" ;  

е) на оплату вартості страхового поліса (за наявності його оригіналу з відміткою про сплату страхового платежу), за яким передбачено відшкодування витрат на: 
надання швидкої та невідкладної (екстреної) медичної допомоги страхувальнику і придбання необхідних медикаментів; 
переміщення страхувальника на територію України для надання медичної допомоги; 
відправлення труни з тілом (урни з прахом) страхувальника до місця поховання на території України та інші пов'язані з цим витрати. 
У разі, коли правилами в'їзду та перебування у країні, до якої відряджається страхувальник, установлені вимоги щодо розміру страхової суми, у договорі страхування визначається мінімальна страхова сума. При цьому термін дії договору страхування повинен відповідати терміну відрядження. 
Якщо в країні, до якої відряджається страхувальник, медична допомога надається іноземним громадянам безоплатно, вартість страхового поліса не відшкодовується. 
Примітка. Інформацію про надання медичних послуг громадянам України за кордоном та про країни, при відрядженнях до яких громадянам України надається невідкладна медична допомога на безоплатній основі, розміщено на офіційних веб-сайтах Міністерства закордонних справ України та Міністерства охорони здоров'я України. 
Указані в цьому пункті витрати відшкодовуються державним службовцям і працівникам підприємств, що повністю або частково утримуються (фінансуються) за рахунок бюджетних коштів, термін відрядження яких визначено 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_06_26/an/22/KP990663.html" \l "22" \t "_top" пунктом 5 постанови Кабінету Міністрів України від 23 квітня 1999 року N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/40/RE14092.html" \l "40" \t "_top" . 
(підпункт 2.1.5 пункту 2.1 розділу II доповнено підпунктом "е"
 згідно з наказом Міністерства фінансів України від 05.07.2007 р. N 791) 


2.1.6.

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/81/RE10325.html" \l "81" \t "_top"  З дозволу керівника відрядженому працівникові можуть бути відшкодовані фактичні витрати, що перевищують граничні норми відшкодування витрат на наймання житлового приміщення, на проїзд та службові телефонні переговори. При цьому суми зазначених витрат та витрат, визначених у третьому абзаці пункту 1.8 розділу II цієї Інструкції, не є надміру витраченими коштами. 
(абзац перший підпункту 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.6

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2004_12_27/an/79/RE10325.html" \l "79" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II в редакції
 наказу Міністерства фінансів України від 27.12.2004 р. N 827) 

Суму надбавки до норм добових в іноземній валюті, що підлягає виплаті окремим категоріям працівників, розраховують відповідно до розмірів, затверджених 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2002_07_11/KP020977.html" \t "_top" постановою Кабінету Міністрів України від 11 липня 2002 р. N 977 "Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 23 квітня 1999 р. N 663"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/64/REG7568.html" \l "64" \t "_top" , і норм добових витрат, що підлягають відшкодуванню залежно від країни відрядження та кількості разів харчування на добу (визначених у 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2002_07_11/an/14/KP990663.html" \l "14" \t "_top" пункті 2 постанови Кабінету Міністрів України від 23 квітня 1999 р. N 663 "Про норми відшкодування витрат на відрядження в межах України та за кордон"

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/64/REG7568.html" \l "64" \t "_top"  /із змінами та доповненнями/). 
(підпункт 

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2007_07_05/an/31/RE14092.html" \l "31" \t "_top" 2.1.6

 HYPERLINK "http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/ed_2003_03_04/an/64/REG7568.html" \l "64" \t "_top"  пункту 2.1 розділу II доповнено абзацом другим згідно з
 наказом Міністерства фінансів України від 04.03.2003 р. N 179) 

2.2. Цей Порядок не застосовується, якщо чинним законодавством установлене інше. 
  
Організація виставок і ярмарків. Загальні положення

Реферати > Маркетинг > Організація виставок і ярмарків. Загальні положення



В сучасна економіка розвинутих країн характеризується змінами в поведінці покупців, появою нової шкали цінностей щодо визначення потреб, статичністю ринків, конкуренцією, що постійно зростає, та потребою у повсяк​часному оновленні як процесу виробництва, так і процесів кому​нікації. Динамізм розвитку породжує намагання підприємств по​збутися вузьких торгових зв'язків і шукати нові способи ділових контактів. Відповідно змінилося колишнє байдуже ставлення підприємств до виставок і ярмарків, які нині вважають однією з вирішальних складових системи: клієнт — конкурент — онов​лення. Значні зміни сталися і в галузі комунікацій.
Сучасна інтернаціоналізація економіки розвинутих країн створює умови для переходу від індустріального до інформатив​ного суспільства. Останньому притаманні такі риси:

• постійне зменшення тривалості життєвого циклу товарів;

• прискорене економічне знецінення технологічного облад​нання;

• інтенсивна присутність інформатики в усіх сферах життя;

• активна участь споживачів у формуванні подій в економіці;

• неможливість адекватно реагувати на зміни в економіці без знання відповідної інформації тощо.

Тому найбільшим клопотом кожного сучасного підприємства є бажання забезпечити собі тривале перебування у світовому під​приємницькому товаристві. Адекватним засобом для цього є сис​тема торгових виставок та ярмарків. Вона забезпечує як поши​рення, так і отримування широкого спектра економічних, технічних і комерційних повідомлень за доступної їхньої вартості. На думку фахівців вона забезпечує: швидку реакцію на вимоги ринку допомогою товарів, які поєднують високу якість, сучасні в дизайн і нові технології; відповідність виготовленої продукції вимогам ринку; гнучку адаптацію до еволюції економічного середовища; точне прогнозування дій конкурентів та винахідли​вість у створенні нових цінностей.

Появу торгових виставок та ярмарків пов'язано з необхідністю порівнювання пропозиції та попиту. На думку спеціалістів, заходи такого плану є концентрованим вираженням самої сутності ринку.

Виставки та ярмарки поступово стали дзеркалом технічного розвитку, біржею інформації, індикатором цін, економічно-полі​тичним форумом прогнозування кон'юнктурних зміна також особливим соціальним явищем з економічним, політичним і культурним змістом.

На відміну від інших інструментів маркетингу, які розглядаю​ться в цьому навчальному посібнику, торгові виставки та ярмар​ки користуються перевагами безпосередньої комунікації й живо​го контакту з товарами й послугами.

Витрати на участь у торгових виставках і ярмарках у США, наприклад, становлять 18% загальних витрат із маркетингу, у Німеччині — 25% витрат на рекламу. У середині 90-х pp. XX ст. сумарна виставкова площа становила понад 10 млн м2, а кількість ярмарків та виставок міжнародного масштабу сягнула 3,5 тис.

Політика участі підприємства у виставках та ярмарках не мо​же обмежуватися тільки продажем товарів та послуг. Вона має бути органічно зв'язана з усіма інструментами маркетингу, особ​ливо з рекламою і паблік рилейшнз.

Виконуючи одну з функцій маркетингу, виставки та ярмарки (щодо, цього згодні всі провідні фахівці) нині мають такі завдання:

• методичне дослідження ринку й нагляд за конкурентами;

• своєчасне забезпечення інформацією підприємств-учасників;

• розвиток прямих особистих контактів з новими партнерами;

• постійна адаптація пропозиції (технічних характеристик, ди​зайну тощо) до диференційованих вимог ринку, дослідження йо​го тенденцій, своєчасне вдосконалення або раціональне оновлен​ня продукції залежно від зміни вимог споживачів;

• набуття глобальної європейської свідомості з паралельною розробкою специфічної стратегії маркетингу для кожної країни, розвиток різних типів ділового співробітництва;

• активний розвиток маркетингу, особливо в галузі просуван​ня товару на ринок (реклама, особистий продаж на виставках та ярмарках, паблік рилейшнз тощо), методична сегментація ринків;

• систематичний аналіз умов конкуренції, якісне поліпшення комерційних пропозицій, зміна виробничої орієнтації;

• вивчення стану ринків, оскільки на виставках і ярмарках постійно присутня значна кількість конкурентів.

Така докорінна зміна поглядів на роль виставок і ярмарків відповідно змінила стратегію і тактику підприємств-учасників цих заходів. Укладання більш-менш випадкових контрактів пос​тупилося місцем створенню справжніх ділових альянсів, гонитва за новими клієнтами — збереженню вже існуючої клієнтури, ро​зумінню цінності кожного постійного клієнта, забезпечення яко​сті якогось окремого виробу — забезпеченню якості всього фір​мового асортименту, робота на внутрішніх ринках — глобалізації діяльності.

Підсумовуючи, можна сказати, що значення торгових виста​вок та ярмарків визначається тим, що вони створюють передумо​ви для так званих випадкових зустрічей, забезпечують безпосе​редність спілкування, економлять дорогоцінний час покупців, продавців та виробничників, пропонують товари в їхньому нату​ральному вигляді, дають покупцю можливість порівняти однорі​дну продукцію за комерційними умовами її продажу, якістю, ці​ною тощо, сприяють налагодженню обміну інформацією, зокре​ма щодо нових досягнень у галузі науки та техніки.

Виставки та ярмарки допомагають підвищувати авторитет під​приємств (фірмової марки тощо), набувати досвіду професійних контактів, підвищувати рівень кваліфікації працівників та активі​зувати їхні зусилля для поліпшення своєї підприємницької діяль​ності, захищатися від помилкових рішень та дій, формувати суспі​льну думку про підприємство-учасника, демонструючи загальні досягнення підприємства в його стосунках з клієнтами, конкурен​тами, фінансовими органами та засобами масової інформації.

Отже, сучасний стан організації виставок і ярмарків наочно свідчить про їхню трансформацію із засобу презентації товарів для безпосереднього продажу на засіб глобальної комунікації. Сучасні виставки та ярмарки — це середовище для обміну ін​формацією (сфера комунікації) і укладання торгових угод (сфера ринку).

Нагадаємо класичне визначення виставок та ярмарків. Торгово-промислові виставки — це короткочасний захід, який проводиться періодично і, як правило, у тому самому місці. У Рамках виставок підприємства-експоненти за допомогою зразків (експонатів) створюють наочну картину пропонування товарів та послуг в одній або кількох галузях і намагаються інформувати кінцевих споживачів (або й проміжних покупців) про свою фірму Та й' товари з метою продажу цих товарів.

Торгова ярмарка (або ярмарка-виставка) — це короткочасний 3ахід, який проводиться періодично і, в основному, у тому самому місці. У рамках ярмарків значна кількість підприємств-експонентів за допомогою зразків (експонатів) презентують об'єктив​ний масштаб виробництва товарів або послуг в одній або кількох галузях з тим, щоб відвідувач-комерсант отримав чітке уявлення про підприємницькі можливості експонентів, про статус різних фірм та їхню продукцію і міг свідомо укласти прямі торгові кон​тракти з ними (між іншим, у колишньому СРСР ярмарки саме й призначалися для укладання угод).

Основні відмінності між виставками і ярмарками полягають у тім, що виставкам притаманні великі масштаби пропонування та необмежене коло відвідувачів, чого немає на ярмарках.

Спільними для виставок і ярмарків рисами є те, що:

• їх організують як фізичні, так і юридичні особи й адресують організованому ринку;

• вони мають обмежену тривалість;

• вони діють періодично в заздалегідь обумовлених місцях і об'єднують значну кількість експонентів. Існує багато й відмінних рис, зокрема:

• пропонування відбиває об'єктивну картину стану певних га​лузей економіки (для ярмарків — «так», для виставок — «ні»);

• кількість експонентів є достатньо представницькою для од​нієї або кількох галузей економіки (для ярмарків — «ні», для ви​ставок — «так»);

• метою заходу є укладання угод за зразками (для ярмарків — «так», для виставок «ні») або поширення інформації щодо стиму​лювання продажу за зразками (для ярмарків — «ні», для виставок «так»);

• вхід вільний чи за запрошеннями (для ярмарків — за запро​шеннями, для виставок, як правило, вільний);

• продаж кінцевому споживачеві товарів є звичайною практи​кою (для ярмарків — «ні», для виставок — «так»);

• продаж тільки проміжним структурам (для ярмарків — «так», для виставок — «ні»).

Торгові виставки та ярмарки фахівці поділяють на певні кате​горії за такими ознаками: за місцем проведення, за частотою про​ведення, напрямком роботи, видами пропозицій та за попитом.

За місцем проведення виставки і ярмарки поділяються на такі, що провадяться на терені країни (регіональні, міжрегіональні, національні, міжнародні), і такі, що провадяться за кордоном (ре​гіональні, міжрегіональні, національні та міжнародні).

Регіональні виставки та ярмарки мають радіус дії до 100 км, репрезентують одну або кілька галузей і призначаються для демонстрування можливостей малих підприємств. Міжрегіональні мають таку саму структуру, але більший радіус дії і залучають більші підприємства. Національні виставки та ярмарки є вітриною національної промисловості, проводяться на терені країни і кордоном з метою демонстрації продукції національного виробництва та стимулювання її продажу, мають міжгалузевий характер. Міжнародного або багатонаціонального характеру виставки та ярмарки набирають, коли в них беруть участь експоненти із зарубіжних країн, яких має бути не менше 10—15% від загальної кількості учасників.
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Крім постійних, виставки та ярмарки можуть мати змінні міс​ця проведення, вони можуть бути пересувними (на потягах, па​роплавах тощо). Пересувні виставки часто є дуже дорогими, ма​ють престижний характер, провадяться для розвитку зв'язків із громадськістю, маючи широкий радіус дії та багатогалузеву спря​мованість.
За частотою проведення виставки та ярмарки поділяються на періодичні (що два, три роки), щорічні та сезонні. Частота прове​дення залежить, головне, від різновиду продукції (експонатів), що пропонується, та умов конкуренції. Так, покази моди можуть відбуватися два-чотири рази на рік, а демонстрація новинок тех​нології — з інтервалами від двох до п'яти років.

За напрямками роботи виставки та ярмарки поділяють на тор​гові, що на них відбувається продаж товарів або приймання за​мовлень; інформативні, а також виставки та ярмарки, що прова​дяться з метою розвитку комунікацій та встановлення контактів.

За типом пропонування виставки та ярмарки бувають універ​сальними, багатогалузевими, галузевими та виставками спожив​чих товарів. Універсальні виставки та ярмарки є дзеркалом стану національної економіки і найбільше поширені в країнах, що роз​виваються. Багатогалузеві виставки є дальшим розвитком універ​сальних, пропонують товари та послуги кількох суміжних галу​зей в їхніх реальних масштабах. Галузеві — мають чітку спеці​алізацію та орієнтовані, головне, на відвідувачів-комерсантів, що мають спеціальні інтереси. Галузеві ярмарки сприяють розвитку технологій, розширенню асортименту споживчих та інвестицій​них товарів, збільшенню кількості товарів-новинок за паралель​ного зменшення тривалості життєвого циклу цих товарів, лібера​лізації економіки країн-учасників.

З погляду попиту виставки та ярмарки поділяють на такі різ​новиди: товарів широкого вжитку, інвестиційних (промислових) , технологій, інвестицій тощо. Мають місце також постійно діючі виставкові центри (галузеві та негалузеві), яких у США наприклад, налічується близько 200.

На особливу увагу заслуговують Всесвітні торгові виставки, які з'явилися на початку XIX ст. Вони відбивають технологічний розвиток усього людства, а також завжди стають значною полі​тичною та культурною подією. На честь таких виставок часто І створюються архітектурні шедеври: Кришталевий палац у Лондоні (1851), Ейфелева башта (1889) тощо. Кожна Всесвітня виставка відповідає якомусь важливому етапу розвитку цивілізації (винахід електричної енергії, телекомунікацій, спорудження ви​датних технічних об'єктів тощо).

Всесвітня виставка — це захід, що має на меті продемонстру​вати засоби, якими володіє людство для задоволення своїх різно​манітних потреб. На 2000 р. заплановано проведення Всесвітньої виставки «EXPO-2000» у Ганновері під девізом «Людина-Природа-Техніка». Наступна буде в Японії у 2005 р.

З історичних, геополітичних, економічних та інших причин Єв​ропа продовжує вести перед щодо торгових виставок та ярмарків. Але наприкінці XX ст. значного розвитку досягли виставки та яр​марки на Північно-Американському континенті та в Північно-Східній Азії. Так, у Сінгапурі діє близько 50 виставок, у Південній Кореї — близько 60, Таїланді — близько 50, у В'єтнамі та Малай​зії — понад ЗО у кожній. Ще у 80-ті роки XX ст. середньорічне збільшення попиту на виставкову площу досягло 8%, що втричі т перевищувало відповідне збільшення валового національного про​дукту у світовому масштабі. У промислове розвинутих країнах спостерігається попит на продукцію високих споживчих стандар​тів, а у країнах, що розвиваються, — попит на дешеві товари. Усе це визначає сферу організації виставок та ярмарків і визначає полі​тику підприємств щодо вибору експонатів залежно від місця проведення виставок. Одні підприємства мають на меті поширення інформації про них та їхні товари, інші намагаються брати участь у таких виставках та ярмарках, де вони матимуть безпосередні комерційні результати. Еволюція у сфері інформатики потребує застосування найновітніших технологій і постійної модернізації ви​ставкових споруд. Тому торгові виставки паралельно з кількісним збільшенням переживають стадію бурхливих метаморфоз і жорст​кої конкуренції, яка розгортається у трикутнику США — Євро​па — Північно-Східна Азія. Зміни у Східній Європі, динамічний розвиток ринку Європейського Союзу, укладення Північноамери​канської угоди про вільну торгівлю — усе це сприятиме ще біль​шому оновленню виставок та ярмарків.

У зв'язку зі змінами світової економічної, політичної та демографічної ситуації найближчим часом очікують таких змін у сфе​рі організації та проведення виставок і ярмарків:

посилення транснаціонального характеру вже знаних торгових виставок та ярмарків і значне гальмування виникнення нових;

активізації діяльності великомасштабних міжнародних виста​вок та ярмарків за межами традиційних місць їхнього проведення;

значного збільшення кількості виставок і ярмарків з однорід​ною або спорідненою тематикою (наприклад, електронна техно​логія);

збільшення участі дрібних та середніх підприємств у вистав​ках та ярмарках національного масштабу;

збільшення асортименту послуг як об'єктів експонування;

збільшення участі малих підприємств у регіональних виставках;

відкриття деяких виставок для широкої публіки за суворого дотримання їхньої комерційної спрямованості.

Сфера діяльності виставок та ярмарків на початку XXI ст., очевидно, визначатиметься, на думку фахівців, так:

• глобальна, де буде зосереджено пропонування-попит у сві​товому масштабі;

• європейська, яка буде служити, головне, дзеркалом європей​ського ринку;

• місцева, обмеженого радіусу дії, пристосована до специфіки регіону;

• європейська регіональна, рамки якої будуть вужчими проти загальноєвропейських, але значно ширшими, ніж у звичайних ре​гіональних виставок.

Усі ці зміни потребують адаптації підприємств до нового біз​несового середовища. Передовсім, вони мають опрацювати від​повідні програми маркетингу, сконцентрувати зусилля на ство​ренні відповідного фірмового іміджу, на формуванні необхідної фірмової індивідуальності.

На думку фахівців, жодне підприємство не матиме надії на виживання, якщо воно не створить менеджменту пристосування Д° структурних змін, спричинених вільним поширенням товарів і послуг; не усвідомить, що міжнародний ринок — це не замкне​ний простір, а відкрите середовище взаємодії комерційних пропозицій внутрішнього і зовнішнього ринків; не адаптує продукції до конкурентних умов щодо її зовнішнього вигляду, упаковки, каналів продажу, якості та цін, які формуються в новому економічному середовищі за зникнення кордонів; не вживатиме заходів для пристосування національної стратегії товаропросування до міжнародного ринку й відставатиме від кон​курентів.

Стосовно нашої країни така адаптація до нових умов світового ринку потребує докорінних змін у психології людей. Організація діяльності підприємств на ринкових умовах передбачає нову ринкову стратегію, яка потребує знання міжнародних засад такої діяльності, знання іноземних мов, технологічних процесів, по​требує нових організаційних навичок тощо.

Відтак участь у торгових виставках та ярмарках входить до пе​реліку заходів підприємницької діяльності наступального характе​ру, органічно вписується в комплекс маркетингу і обіцяє українсь​ким бізнесменам реальні результати за умов, що причини, які спонукають підприємство взяти участь у виставці або ярмарку, буде гармонічно поєднано з глобальними цілями підприємства, зумовленими його стратегіями маркетингу та комунікацій.

Фахівці не без підстав стверджують, що організація участі у виставках і ярмарках потребує високого професіоналізму персо​налу, тісної співпраці всього колективу підприємства (а не тільки служби маркетингу).

Реалізація участі в ярмарку (виставці) відбувається за такими класичними етапами:

а) прийняття рішення про участь у виставці або ярмарку, в процесі якого встановлюються й чітко визначаються цілі такої участі та групи відвідувачів (цільова аудиторія), на яких можна чекати. Після цього розробляється докладний план діяльності, детально інформуються відповідні відділи підприємства і склада​ється попередній кошторис витрат;

б) опрацювання конкретного графіка заходів, тобто:

призначення відповідальних штатних і позаштатних співробі​тників підприємства (підбір, визначення обов'язків, навчання тощо);

контакти з організаторами виставки (ярмарку) для уточнення конкретних організаційних питань;

облаштування стенда (вибір розміщення стенда та його обла​днання);

підготовка експонатів (відбір та адаптація до умов відповідно​го ринку і конкретних груп відвідувачів);

методична підготовка конкретної програми заходів з реклами, пропаганди та зв'язків із громадськістю, яка охоплювала б усі стадії участі;

організація відправлення, повернення та страхування всіх складових елементів стенда;

в) опрацювання порядку пристендової діяльності, тобто: забезпечення систематичного спілкування з відвідувачами і правильного використання цих контактів;

щоденний аналіз інформації, яку отримують від відвідувачів; максимізація результатів рекламно-пропагандистської діяльності;

г) післявиставкова діяльність. Післявиставкова діяльність має таке саме значення, як і організація участі, включаючи такі складові:

визначення дій, які необхідно зробити одразу після закінчення виставки (ярмарку), — підсумкова нарада стендистів, упакову​вання й передавання експонатів транспортним організаціям, оплата рахунків, ґрунтовний аналіз контактів, які відбулися під час і роботи стенда, організація виконання зобов'язань тощо; ! ознайомлення колег з першими результатами участі у виставці і (ярмарку);
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Систему трудового права утворюють всі діючі юридичні норми, що регулюють суспільні відносини, які становлять предмет даної галузі права.
Структура системи трудового права — це об'єктивно зумовлена внутрішня організація галузі права, що виявляється в єдності, узгодженності й розподілі правових норм за інсти​тутами та іншими галузевими структурними утвореннями.

Системність — закономірна, неодмінна властивість об'єк​тивного права. Її деформація, руйнування — аномалія, "хво​роба" права, яка може звести нанівець його регулятивні мож​ливості, перешкодити очікуваному законодавцем соціально​му результату. Соціальне призначення, соціальна суть систе​ми права — служити нормативною базою, підмурівком дер​жавного забезпечення певних суспільних відносин, ціле​спрямованого впливу на них (Рабінович П.М. Основи за​гальної теорії права та держави. — К., 1994. - С. 94—95).

У науці трудового права склалася загальна думка про те, що система трудового права структурно складається з За​гальної та Особливої частин. Усі правові норми, що визнача​ють загальні положення в регулюванні праці, належать до Загальної частини. Це норми, що визначають предмет, метод, принципи трудового права тощо.

До Особливої частини традиційно відносили правові інститути, що регулюють окремі елементи трудових відноси​ни, а також відносини, тісно пов'язані з трудовими: забезпе​чення зайнятості й працевлаштування; трудовий договір;

робочий час; час відпочинку; нормування праці; оплата праці;

матеріальна відповідальність сторін трудового договору;

дисципліна праці; охорона праці; пільги для осіб, які сумі​щають роботу з навчанням; трудові спори; нагляд і кон​троль за додержанням законодавства про працю.

Є й інші точки зору. Так, на думку П.Д. Пилипенка, поділ трудового права на Загальну і Особливу частини носить штучний характер (див. Трудове право України: Курс лекцій / За ред. П.Д. Пилипенка. - Львів: Вільна Україна, 1996. -С.15).

Немає між авторами єдності з приводу приналежності окремих правових інститутів до Загальної або Особливої частини.

Разом з тим розвиток трудового права в постсоціалістичних та індустріальне розвинутих державах свідчить про но​вий підхід до системи трудового права. Зокрема, заслуговує аналітичного дослідження Трудовий кодекс Угорщини (1992), про який згадувалося вище, котрий синтезував усі позитивні надбання попереднього угорського трудового права і поло​ження трудового законодавства розвинених країн Заходу, передусім ФРН, тобто країн так званого ринкового капіталізму, чітко зорієнтованих на соціальну ринкову економіку. Трудо​вий кодекс Угорщини являє собою європейський тип трудо​вого права, для якого є характерним одночасне визнання ролі капіталу, приватної власності, прерогативи підприємців і не менш важливої ролі праці, профспілок, трудових колективів, встановлення чисельних обмежень господарської влади (Киселев И. Я. Цит. раб. — С. 214). Цей Кодекс складається з таких частин: загальні положення; колективні трудові відно​сини; індивідуальні трудові відносини, трудові спори; заключ​ні та перехідні положення.

Професор І. Я. Кисельов в основу свого монографічного дослідження "Зарубежное трудовое право" по суті поклав структуру сучасного трудового права, в якому виділяє за​гальні положення; індивідуальне трудове право; колективне трудове право; процесуальне трудове право; колізійне тру​дове право.

Ці ідеї заслуговують найуважнішого вивчення, бо відпові​дають і реальному розвиткові трудових відносин в Україні, а також тенденції до уніфікації моделей правового регулю​вання на міжнародному рівні, зокрема європейському.

З урахуванням викладеної аргументації про зміст пред​мета трудового права, ми вважаємо, що структура трудо​вого права України, що формується, складається з трьох частин: загальні положення; індивідуальне трудове право;колективне трудове право.

Загальні положення містять норми, що визначають пред​мет, сферу дії, функції трудового права, принципи правового регулювання, єдність і диференціацію, суб'єктів трудового права, їх правовий статус. Належне місце в загальних поло​женнях має бути відведено нормам, які закріплюють право на працю, його поняття, зміст, гарантії.

Індивідуальне трудове право включає такі правові інсти​тути: трудовий договір; нормування праці; оплата праці;

робочий час; час відпочинку; охорона здоров'я працівників на виробництві; дисципліна праці; оцінка результатів праці та атестація працівників; навчання і підвищення кваліфі​кації працівників; дисциплінарна відповідальність працівни​ків; матеріальна відповідальність сторін трудового договору.

Колективне трудове право включає правові інститути:

соціальне партнерство; правовий статус трудових колективів;

правовий статус профспілок та інших органів представницт​ва трудового колективу; правовий статус об'єднань робото​давців; колективний договір і колективні угоди; вирішення трудових спорів.

Не важко помітити, що правові інститути не завжди співпадають із видами трудових відносин, котрі складають предмет трудового права і викладені у відповідному розділі підручника. Це, на нашу думку, пояснюється тим, що окремі правові інститути здійснюють правову регламентацію кількох видів трудових відносин. Так, у рамках правового інституту трудового договору здійснюється правове регулювання відно​син з правової орієнтації професійного добору кадрів, яке проводиться роботодавцем, укладання, зміни і припинення трудового договору, відсторонення працівника від роботи. У той же час, деякі відносини перебувають під впливом не од​ного, а декількох правових інститутів. Це особливо прояв​ляється щодо правового регулювання колективних відносин, серед яких лише відносини щодо вирішення трудових спорів охоплюються безпосередньо інститутом " Вирішення трудових спорів", який у свою чергу поділяється на два підінститути:

"Індивідуальні трудові спори" і "Колективні трудові спори". Інші колективні відносини зазнають впливу тією чи іншою мірою усіх названих інститутів колективного трудового права.

Зрозуміло, викладена структура трудового права далека від досконалості, однак вона складена з урахуванням нового законодавства і тенденцій розвитку сучасного трудового права. Система трудового права не є застиглим конгломератом пра​вових норм, вона динамічна, знаходиться в розвитку під впли​вом нових економічних і соціальних відносин і зазнає змін. Переважна більшість дослідників поділяють точку зору про те, що система права носить об'єктивний характер, і в силу цього її розвиток обумовлює відповідну трансформацію сис​теми законодавства, що створюється законодавцем (Теория государства и права: Учебник / Под ред. В.К. Бабаева. — М.: Юристъ, 1999. — С. 406). Трансформація системи трудо​вого права під впливом процесів інтеграції, диференціації, поширення сфери правового регулювання тягне за собою зміни системи трудового законодавства.

Система трудового законодавства, на відміну від систе​ми трудового права, що містить правові норми, являє собою сукупність нормативно-правових актів про працю. Система трудового права співвідноситься з системою трудового зако​нодавства як зміст і форма. Слід констатувати, що сучасна система трудового права вийшла за рамки тієї структури, яка відображена в КЗпП. Це, звичайно, не дивно, адже КЗпП був прийнятий майже ЗО років тому. Зміни, що вносилися до нього, не вплинули на структуру основного трудового закону, вона залишилася "старомодною", мов сукня, що вийшла з моди. Значною мірою нові умови праці регламентуються більш сучасними законами та підзаконними нормативно-право​вими актами, тому далеко не всі названі правові інститути відображені у КЗпП. Проте не було і не має чистого збігу між системою права і системою законодавства у традиційному його розумінні, якщо навіть відкинути усі нові тенденції. Так, у системі трудового права є інститут "Охорона праці", а в КЗпП йому відповідають три глави — "Охорона праці" (глава XI), "Праця жінок" (глава XII) і "Праця молоді" (гла​ва XIII). Не є самостійним інститутом глава VII "Оплата праці". Правовому інституту "Матеріальна відповідальність сторін трудового договору" не відповідає глава КЗпП. До глави IX входять норми про матеріальну відповідальність працівників за шкоду, заподіяну підприємству, установі, органі​зації, тоді як норми про матеріальну відповідальність влас​ника або уповноваженого ним органу за шкоду, заподіяну працівникові, перебувають у різних главах КЗпП (глава VII "Оплата праці", глава XI "Охорона праці", глава XV "Індиві​дуальні трудові спори"), а також вони містяться в інших нормативно-правових актах і навіть в керівних постановах Пленуму Верховного Суду України (про що мова йтиме далі).

Підводячи підсумок, слід визнати, що прийняття нового Трудового кодексу — нагальна потреба нинішнього стану суспільних відносин у сфері застосування праці, і в його структурі має знайти відображення структура сучасного трудового права, котра відповідає принципам соціальної рин​кової економіки.

Наука трудового права вивчає трудове право шляхом комплексної розробки ефективності правових норм, відповідності правових моделей реальним суспільним відносинам. Великий внесок у становлення та розвиток науки трудового права зробили такі відомі вчені, як В.М. Догадов, Ф.М. Леві-ант, М.О. Александров, А.А. Абрамова, B.C. Андреев, Б.К. Бегі-чев, Л.Я. Гінцбург, К.П. Горшенін, В.В. Глазирін, К.Н. Гусов, С.О. Іванов, С.С. Каринський, 1-Я. Кисельов, Р.З. Лівшиць, С.П. Маврін, М.В. Молодцов, B.I. Нікітінський, Ю.П. Орлов​ський, А.Є. Пашерстник, О.С. Пашков, А.В. П'ятаков, В.М. Ско-бєлкин, О.В. Смирнов, B.I. Смолярчук, 1.0. Снігірьова, O.I. Ставцева, Л.А. Сироватська, В.М. Толкунова, К.П. Уржин-ський, А.А. Фатуєв, О.С. Хохрякова, 0.1. Цепін, українські вчені — М.Й. Бару, О.Т. Барабаш, Я.І. Безугла, B.C. Венедик​тов, Г. С. Гончарова, П.І. Жигалкін, В. В. Жернаков, І.В. Зуб, Д.О. Карпенко, P.I. Кондратьев, Л.І. Лазор, А.Р. Мацюк, 0.1. Процевський, B.I. Прокопенко, П.Д. Пилипенко, В. Г. Ро-тань, З.К. Симорот, П.Р. Стависький, Б.С. Стичинський, Н.М. Хуторян та інші.
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Систему трудового права утворюють всі діючі юридичні норми, що регулюють суспільні відносини, які становлять предмет даної галузі права.
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Системність — закономірна, неодмінна властивість об'єк​тивного права. Її деформація, руйнування — аномалія, "хво​роба" права, яка може звести нанівець його регулятивні мож​ливості, перешкодити очікуваному законодавцем соціально​му результату. Соціальне призначення, соціальна суть систе​ми права — служити нормативною базою, підмурівком дер​жавного забезпечення певних суспільних відносин, ціле​спрямованого впливу на них (Рабінович П.М. Основи за​гальної теорії права та держави. — К., 1994. - С. 94—95).

У науці трудового права склалася загальна думка про те, що система трудового права структурно складається з За​гальної та Особливої частин. Усі правові норми, що визнача​ють загальні положення в регулюванні праці, належать до Загальної частини. Це норми, що визначають предмет, метод, принципи трудового права тощо.

До Особливої частини традиційно відносили правові інститути, що регулюють окремі елементи трудових відноси​ни, а також відносини, тісно пов'язані з трудовими: забезпе​чення зайнятості й працевлаштування; трудовий договір;

робочий час; час відпочинку; нормування праці; оплата праці;

матеріальна відповідальність сторін трудового договору;

дисципліна праці; охорона праці; пільги для осіб, які сумі​щають роботу з навчанням; трудові спори; нагляд і кон​троль за додержанням законодавства про працю.

Є й інші точки зору. Так, на думку П.Д. Пилипенка, поділ трудового права на Загальну і Особливу частини носить штучний характер (див. Трудове право України: Курс лекцій / За ред. П.Д. Пилипенка. - Львів: Вільна Україна, 1996. -С.15).

Немає між авторами єдності з приводу приналежності окремих правових інститутів до Загальної або Особливої частини.

Разом з тим розвиток трудового права в постсоціалістичних та індустріальне розвинутих державах свідчить про но​вий підхід до системи трудового права. Зокрема, заслуговує аналітичного дослідження Трудовий кодекс Угорщини (1992), про який згадувалося вище, котрий синтезував усі позитивні надбання попереднього угорського трудового права і поло​ження трудового законодавства розвинених країн Заходу, передусім ФРН, тобто країн так званого ринкового капіталізму, чітко зорієнтованих на соціальну ринкову економіку. Трудо​вий кодекс Угорщини являє собою європейський тип трудо​вого права, для якого є характерним одночасне визнання ролі капіталу, приватної власності, прерогативи підприємців і не менш важливої ролі праці, профспілок, трудових колективів, встановлення чисельних обмежень господарської влади (Киселев И. Я. Цит. раб. — С. 214). Цей Кодекс складається з таких частин: загальні положення; колективні трудові відно​сини; індивідуальні трудові відносини, трудові спори; заключ​ні та перехідні положення.

Професор І. Я. Кисельов в основу свого монографічного дослідження "Зарубежное трудовое право" по суті поклав структуру сучасного трудового права, в якому виділяє за​гальні положення; індивідуальне трудове право; колективне трудове право; процесуальне трудове право; колізійне тру​дове право.

Ці ідеї заслуговують найуважнішого вивчення, бо відпові​дають і реальному розвиткові трудових відносин в Україні, а також тенденції до уніфікації моделей правового регулю​вання на міжнародному рівні, зокрема європейському.

З урахуванням викладеної аргументації про зміст пред​мета трудового права, ми вважаємо, що структура трудо​вого права України, що формується, складається з трьох частин: загальні положення; індивідуальне трудове право;колективне трудове право.

Загальні положення містять норми, що визначають пред​мет, сферу дії, функції трудового права, принципи правового регулювання, єдність і диференціацію, суб'єктів трудового права, їх правовий статус. Належне місце в загальних поло​женнях має бути відведено нормам, які закріплюють право на працю, його поняття, зміст, гарантії.

Індивідуальне трудове право включає такі правові інсти​тути: трудовий договір; нормування праці; оплата праці;

робочий час; час відпочинку; охорона здоров'я працівників на виробництві; дисципліна праці; оцінка результатів праці та атестація працівників; навчання і підвищення кваліфі​кації працівників; дисциплінарна відповідальність працівни​ків; матеріальна відповідальність сторін трудового договору.

Колективне трудове право включає правові інститути:

соціальне партнерство; правовий статус трудових колективів;


