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1. Планування відрядження:
Менеджер, який планує відрядження, за 3 роб.дні до початку відрядження подає на економіста з бухгалтерського обліку та аналізу господарської діяльності (надалі економіст) план відрядження.
План відрядження - це документ, в якому працівник описує період, місце (місто та назва фірми) та мету поїздки у службове відрядження, прописує чіткий таймінг та планові затрати. Планові затрати повинні бути в межах лімітів, що прописані в бюджеті відділу на поточний рік та відповідних Наказах. План відрядження подається у чітко встановленій формі (дод.1), повинен відповідати місячному плану роботи менеджера (для відділу збуту «Україна», для інших відділів має бути погоджений керівником) та бути повністю і коректно заповненим. Якщо є потреба в авансі, обов’язково вказати про необхідність видачі запланованої суми під звіт.
В разі невідповідності плану відрядження місячному плану роботи чи немає погодження керівника менеджер не має право його здійснювати. Якщо ж менеджер здійснив непогоджене відрядження – витрати по відрядженню компенсуються за власний рахунок менеджера.
У випадку невчасного подання плану відрядження (пізніше, ніж за 3 роб.дні до його початку)  менеджеру не гарантується вчасна видача авансу на відрядження.
На основі плану на відрядження формується службова записка на відрядження.
Службова записка на відрядження (дод. 2) - це лист-прохання, в якому вказують повністю ПІБ працівника, термін перебування  у відрядженні, адреса і повна назва підприємства, куди відряджається працівник, мета відрядження, потреба у відрядних. Службову записку пише працівник, який їде у відрядження. Для менеджерів, які працюють в регіонах, службову на відрядження оформляє економіст. Службова записка підписується Начальником відділу адміністративного забезпечення та контролю за затратами (надалі - НВАЗКЗ) та передається в канцелярію для підготовки наказу на відрядження.
У разі потреби, в службовій на відрядження зазначається:
а) потреба у відрядних. В такому випадку службова записка додатково візується Фінансовим директором, і копія такої записки передається в бухгалтерію. Службові на перерахунок авансу в 1 С формуються економістом щопонеділка та щосереди, а перерахунок коштів здійснюється у платіжні дні (вівторок та четвер).
 б) використання службового авто для працівників офісу. Працівник, який їде у відрядження на службовому авто повинен надати копію підписаної службової записки диспетчеру. Диспетчер на основі цього виписує шляховий лист на термін відрядження.

2. Оформлення посвідчення про відрядження
Посвідчення про відрядження - це документ, який свідчить про перебування працівника у службовому відрядженні (тобто у поїздці на певний строк в інший населений пункт) для виконання службового доручення поза місцем  його постійної роботи. Працівник канцелярії заповнює посвідчення про відрядження, вказує адресу пункту відрядження, мету та термін поїздки, та передає його працівнику, який їде у відрядження. Менеджери в регіонах отримують порожні бланки посвідчень про відрядження, вони повинні самостійно вказати у посвідченні свої дані: ПІБ, місце призначення (місто та повну назву фірми), мету (якщо посвідчення пропечатують в клієнта (дистрибутори, мережі та ін.) потрібно зазначати «перевірка виконання умов договору», якщо відрядження в м. Луцьк або в м.Київ – «участь у нараді»), та термін відрядження (термін відрядження вказаний менеджером у посвідченні має відповідати терміну вказаному у плані на відрядження та службовій записці).  
Перебуваючи у відрядженні, працівник повинен поставити відмітку на фірмі, яка вказана в посвідченні про відрядження. В графі «прибув-вибув» потрібно вказати місто та дату прибуття та вибування працівника, представник фірми ставить печатку та підпис, що засвідчує перебування працівника у відрядженні на даній фірмі. 
Після повернення з відрядження працівник, отримує відмітку про повернення з відрядження в канцелярії (працівник канцелярії ставить дату прибуття, печатку та підпис).  
Також потрібно скласти звіт про використання коштів, виданих на відрядження або під звіт  (Авансовий звіт). Звіт потрібно заповнювати коректно без виправлень та закреслень (Зразок у Додатку №3). При необхідності виправлення помилки потрібно акуратно закреслити невірний запис, поруч записати вірні дані, зазначити «виправленому вірити» і поставити підпис.  
На першій сторінці  Авансового звіту  працівник повинен вказати назву підприємства  ПАТ «ВГП» , код ЄДРПОУ - 01880724 , відділ в якому він працює, посаду свою, ПІБ (повністю) та власний ідентифікаційний код. 
На другій стороні авансового звіту працівник повинен заповнити затратну частину. В таблиці чітко вказати кому, за що і на підставі якого документа здійснені витрати (суми ставляться з двома знаками після коми). Витрати під час відрядження відшкодовуються за наявності оригіналів підтверджуючих документів, що додаються до авансового звіту. Крім підтверджених витрат документами в таблиці треба зазначити суму добових в розмірі відповідно до вимог діючого наказу по підприємству. 
Додаткові вимоги щодо підтверджуючих документів:
· До усіх документів, які виписані фізичною особою-підприємцем (ФОП), обов’язково необхідно надати копії його реєстраційних документів та свідоцтва платника податку;
· По документам на витрати з проживання/паркування автомобіля/оренди конференц-зали - до авансового звіту необхідно прикласти рахунок і квитанцію про оплату (прихідний касовий ордер, фіскальний чек). Не приймаються до компенсації документи у разі якщо виписаний лише або рахунок, або квитанція. Також треба врахувати, що при заселенні в готель необхідно обов’язково надати працівнику готелю реквізити ПАТ «ВГП» та свідоцтво ПДВ (для того, щоб він зареєстрував податкову накладну). Також наголосити щоб в рахунку зазначили, що платником буде ПАТ «ВГП», через «_П.І.Б._», вказати прізвище ім’я по-батькові особи (працівника ПАТ «ВГП»), який буде проживати в даному готелі.
· Туристичний збір не компенсовується. Для того щоб не нараховували в готелі туристичний збір при поселенні потрібно надавати копію наказу на відрядження.
Якщо працівник отримав аванс на відрядження шляхом перерахування коштів на його картковий рахунок, то потрібно прикладати документи що свідчать зняття коштів з картки (чек банкомата, сліп, квитанція торговельного термінала тощо).
Після заповнення таблиці працівник ставить свій підпис в графі «підпис підзвітної особи»,та прізвище.  
Витрати зазначені в авансовому звіті не повинні перевищувати лімітів передбачених в діючих Наказах і Положенні про відрядження.
Менеджер, який працює в регіоні, заповнене Посвідчення про відрядження  відправляє на офіс м. Луцьк ПАТ «ВГП» не пізніше 3 робочих днів після повернення. Невикористані кошти взяті авансом повертаються в касу підприємства протягом З робочих днів після повернення з відрядження, а у випадку відміни відрядження - на наступний день після отримання коштів з повідомленням про відміну відрядження економіста відділу адміністративного забезпечення і контролю за затратами. У випадку невчасного повернення коштів на працівника накладається штраф 25% неповерненої  суми. Неповернені кошти вважаються додатковим благом працівника і тому додатково нараховується:18% ПДФО+ натуральний коефіцієнт+1,5% військовий збір. 
Новий аванс може бути виданий підзвітній особі тільки після повного розрахунку за раніше отримані підзвітні суми. 
Здачу Посвідчень про відрядження менеджерів, які працюють в регіонах, на офісі м. Луцьк ПАТ «ВГП» забезпечує економіст.

3. Звіт по результатам відрядження. Закриття відрядження
Звіт по відрядженню – це документ, який пише працівник після повернення з відрядження і описує досягненні результати роботи під час відрядження згідно плану відрядження. Звіт по відрядженню подається керівнику протягом 1-го робочого дня після повернення  у чітко встановленій формі (дод 1) (звіт ТМ погоджує ДМ, звіт ДМ та НМКК погоджує ДПУ, звіт МКК погоджує НМКК). До звіту додаються протоколи домовленостей,  сторчеки та ін. 
Погоджений звіт про відрядження є обов’язковою умовою при подачі економістом Посвідчення про відрядження на підпис НВАЗКЗ та здачі в  бухгалтерію. 
Якщо аванс на відрядження не видавався, або ж витрати по відрядженню перевищують суму видану під звіт, економіст формує службову на оплату відряджень в 1С.  Дні формування службових записок на оплату відрядних коштів  - понеділок та середа. Дні проплати – вівторок та четвер. Службова формується лише при умові проведення документів  в програмі 1 С бухгалтером.
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	Пусті бланки для заповнення і реєстраційні документи ПАТ «ВГП»:
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e [1Hi dbopmyBaHHA ¢/3 - nH/cp; *[IHi nponnatu BT/uT

—>B xogi BiapAAKEeHHA NPOCTaBUTU NEYATKU
NnpuiMMatoyoi CTOPOHU Ha BaaHKy
BiApAOKEHHA , 3i6paTN AOKYMEHTH, WO
NiATBEPAXKYIOTb BUTPATH.

-> Ha HacTynHuit pob. aeHb nicns
BiopPAAYKEHHA 3aNOBHUTM aBaHCOBMM 3BIT Ta
BiZLNPaBUTYU 3BiT NO BiAPALMKEHHIO HA
NOroA)KeHHA CBOEMY KepiBHUKY pPa3om i3
NiATBEPAXKYIOUYMMY JOKYMEHTaMM
(npoTokonamwm 3ycTpiyi, cTopyeKkamu Ta iH.).

—>VY BMMNaAKy 3a/11LLIKY aBaHCOBUX KOLUTIB,
Ha nNpoTA3i 3-x pob. AHIB BEPHYTU B Kacy
nignpvemcraa

—>bnaHK BigpAaaKeHHs 3i BCima AOKyMeHTaMu,
Lo NiATBEPAKYIOTb BUTPATH BiANPaBUTU Ha
odic m. Jlyubk

—TepeBipnUTn 61aHK BiAPAAKEHHA HA NOBHOTY
3aMOBHEHHA

—> NepeBipuUTM YM € NOTOAKEHHA Ha 3aKPUTTA
BiAPAAMKEHHSA Bif, KepiBHUKA MeHeaKepa, 6/1aHK
BiApAAXKEeHHA noaaTth Ha nianuc HBA3K3
—B KaHuenspii 3pobuTK BiAMITKM (NpaLiBHUK
KaHLeNApii NpocTaBAA€ NevyaTkM, NPUKAALAE KOMito
HaKasv)

-34aTun B byxrantepito
->AKLLo aBaHC He BMAaBaBcA, abo BUTPaTK No
BiAPALMKEHHIO NEPEBULLYIOTb CYMY BUAAHY Nifg, 3BiT:
chopmysatu ¢/3 8 1 C Ha onnaty BigpAAKEHD ;
¢ [1Hi popmyBaHHA ¢/3 - nH/cp; *OHi nponaatu BT/uT
(BiopAAKEHHA ONMAYYIOTLCSA NPU YMOBI MPOBEAEHHSA
LLOKVMEHTIB bvxrantepieto)







image5.emf
План-звіт  відрядження.xlsx


План-звіт відрядження.xlsx
Лист1

				План/звіт службового відрядження

				                                                                                                                                                                                                    

				ПІБ співробітника, що направляється у відрядження: 

				Посада співробітника:

				Період відрядження: 

				Вид транспорту:  

				З якого міста відряджається: 
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3ATBEPJKEHO

Haxkas Minictepcta ¢inaHciB YkpaiHu

28.09.2015 Ne 841

3BIiT NP0 BUKOPHCTAHHA KOILITIB, BUIAHUX HA BiApsiaxeHHs 200 mix 3BiT

HaiiMenyBaHHS 0JaTKOBOTO

AT "Brm"

areHra
Konza €IPTIOY

Lo]1[8]8]of7[2]4a]

Binnin ITocana
ex IIpodecisa
I.LB.

ITonarkoBuii HOMep (abo cepist i HoMep macnopTa™)

No Bil 20__ poky

3BIT 3aTBEP/KEHO B CyMi

(cnoBamu)

KepiBHuk

(migmuc)

v 20  poky

3BiT IepeBipeHo

| rpH

IIpu3HaueHHs aBaHCy

" " 207 POKyY

Byxranrep

Cyma (TpH, KOIL.)

Jeder Kpenur

CymMma (TpH, KOI1.)

3aIUIIOK ONEePEAHBOTO ABAHCY

IlepeButpata

Opneprxano (Bix koro, No Ta ara)

1.

2.

3.

Ycboro orpumMano

Burpaueno

3anniok

IlepeButpata

Jonarok JIOKYMEHTIB

3anuIIoK YHECEHUH B CyMi

IlepeBurpaTa BuaHa

20 poxy Iligmme

IIpu HenoBepHeHHI cyMH HaAMipy BUTPaYeHUX KOIUTIB MPOTAIOM 3BiTHOI0 Micsils, HA AKUI MPUNAJAa€ TPAHUYHHIA

CTPOK NMOBEPHEHHHA:

IPH, KOIL.

3a KaCOBUM OPJEPOM
IUIATDHKHAM JOPYYEHHAM

[Nepenik TOKyMEHTIB HaBEIEHO Ha 3BOPOTI.

CyMma nofaTKy = He MOBEPHYTA CyMa X CTABKA ONOJATKYBaHHS
(mynkt 167.1 crarTi 167 po3ainy IV IlogatkoBoro koaexcy Ykpainu) : 100.

Cyma noaaTtky (rpH, KOI.) = He MOBEPHYTa cyma**

Iinnuc ocodu, AKa ckJajaa po3paxyHoK

Cyma noaaTtky (rpH, KOI.) = He MOBEPHYTa cyma**

Minnuc ocodu, AKa cKJajaa po3paxyHoK

3 po3paxyHKoOM o3HalioMJIeHHii: miamuc

(rpH, xom.) x 15 : 100.

JlaTa ckiIalaHHs PO3PaXyHKY

(rpH, xom.) x 20 : 100.
JlaTa cki1afiaHHS PO3PAXyHKY

aaTa

Ne Bif 20 poky

(mpi3BuILe, iM's, IO 6aTHKOBI)

ABaHCOBHH

rpH. JIoKyMeHTiB

WHSTHI Ha IEepeBipKy Big

20 poky. Ha cymy

PO3IINCKA. ITpu
Tligmuc

3BIT

20__ poky

20__ poky

* Cepist Ta HOMep nacnopra Juisl Pi3HYHUX 0ci0, sAKi yepes cBoi pemniriiHi nepeKoOHaHHS BiZIMOBMIIUCH Bifl IPUITHATTS peecTpauiiiHOro Homepa

00J1iKOBOT KapTKH IUIATHUKA TTOJATKIB Ta MOBIIOMUIIM PO 1ie BiMOBIAHUN KOHTPOJIOOYUI OPraH i MalOTh BiZIMITKY Y ITacIIOPTi.

** CyMma po3paxoBYeEThCS 3 ypaxyBaHHAM MyHKTY 164.5 ctarti 164 posainy IV Konekcy.





3BOPOTHUN BiK

e [daTta nokymeHTa Komy, 3a Wwo i Ha nigcTaBi IKOro AOKyMeHTa 3annayeHo Cyma (1ps, Aeber
Ne nok. Aoky! Y u"‘ A AOKY! KOIL.) paxyHKy
Bcboro:
Mignuc nia3eiTHOT ocobu 2016 poky
NOoCBIAYEHHA NMPO BIAPAOXKEHHA Ne
Bupane
(npisBuLue, imM's, no 6aTbKoBi, Nocana)
BiOPSAXEHOMY B
(NYHKT NpusHa4eHHs)
MeTa BigpsiaXeHHs
CTpok BigpsagKeHHS OHIB 3 « » Mo « » 2016 p.
MNigctaBa: Hakas Big, « » 2016 p. Ne
[incHe no npen’siBNeHH0 nacnopTa cepil Ne
OuvpekTop

BigMiTkn npo BMGYTTA, NpMGYTTA B MYHKTU NPU3HaUYeHHs Ta BUBYTTA 3 HUX:

Bnbys i3 Mpunbys B

« » 2016 p. « » 2016 p.
M.MN. nignnc M.MN. nigpnnc

Bnbys i3 Mpunbye B

« » 2016 p. « » 2016 p.
M.N. nignnc M.N. nignnc

Bnbys i3 Mpubys B

« » 2016 p. « » 2016 p.
M.MN. nignnc M.MN. nignnc

lMpumimka: Tpu BUi3ai 4O KINbKOX NYHKTIB BIAMITKM Npo NpubyTTS Ta BUOYTTA poBnATLCA OKPEMO B KOXKHOMY 3 HUX.
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Hogartowx 2

ao MTonoweRAR Npo peecTPALIID LIATHHED
NOZATEY HAa O0JAHY BAPTICTE

Daopua Ne 2-T11TR

NEPKABHA NMOJATKOBA AIMIHICTPALILA YKPAIHH

CBIAIOLITBO Ne 260133776 HB N24955926

Npo peccTpanin JIATHHKA MOJATKY Ha J0/aHy BapTicTh

[HAKBIAYANLHHE DOOATKOBHE HOMED

HafiMenysanua (Ana NIaTHRER, BiAMNOBAABHOND 34 yTpuMarna Ta sRecennd [LB oo GloomeTy mig 4ac BHKOHARHA _'lﬁT'OBIJ'f;V
ApO CHUIEHY JIANLHICTE, JONOBHIOETECA fforo kogom EOPIIOY Ta cnosamy «Bi anHuHI]hH“][ 34 yTpHEMaHNA Ta paecenna 1B
A0 ﬁlﬂﬂKCT\ MiJ YaCc BHKOHAHHA JOTroBODY Npo ulmbﬂv :[LJLrJh]iU:Th--"J abo rlf_:q mi{mg 188 Ta 00 0ATLEKOR] NaTHARA

HYBIYHE AKLHOHEPHE TOBAPHUCTBO "BITI"

MicueIHaxollKeHHA {'\-HC!.[L OpOMHBAHHA) NIATHHEA YKPAIHA. 43020, BOJIMHCHKA {_?h-. i H!

MJIVLBK. BYJL EOPLULS TOHI AJBE. BYIL 23

S JIVIEHBKA OJITH FTOJTOBHOLI'O

S E S RADED OV R0 A P B ROt oA

Hdata peccrpanii NAaTHHEOM NOOATEY HA O0JaHY BAPTICTE « 17 winug 1997 PORY .
] id 42 P8 g 2015
[aTa mowaTey \oif ceidonTea « - - poKy
CABRRE : =y ---{;..:”-..:f-x <,
{REpIBENE NOJATEORGNO OPTaRY) (miznme)

MLIL

ML QIR - e -
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місто Київ, 01033, вул. Жилянська, 43
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ILnan/3BiT ¢J1y:k00B0OT0 BiApsiIKEHHS

1B cniBpobiTHHKA, 1110 HANPABJISIETHCA Y Biapskenns: Mananuyk H.M.

Iocana cniBpodiTHUKA: MEHeKepa 3i 30yTy
Iepioa Binpsimxenns: 11-12 yepsus 2014p
Buja tpancnopry: ABTOMOOGINB

3 sikoro micra Bigpsikaerbesn: Tepuoninn

3aMOBHIOETLCA | MOAAETLCA HA MOFOAKEHHA KEPIBHUKY (Pa3om 3 NPOTOKOaMu 3yCTpidi, CTopyeKamu
Ta iHLW.NiATBEPAXKYIOUMMM LOKYMEHTAMM MO 3aBEPLUEHHIO BiApAAMKEHH:A. MoroaxeHHs 3BiTy no

BiApALMKEHHIO € 060B'A3KOBOI YMOBOIO 4151 3aKPUTTA BiAPALMKEHHS.

Micus
NpU3HAYEHs . . . IliaHoBi 3aTpaTH Yacy Ha BUKOHAHHS . . DakTHYHI 32TPaTH Yacy Ha
Ne Jara p . ILnan BiapsiskenHs (uii) P Y 3BiT N0 BiApsAzKEHHIO (Pe3y/IbTaTH) P Y IloTpeda B KOmITAX, IPH
(MlcTO, KOZKHOT'0 3aBIaHHA BHKOHAHHSA KOKHOI'O 3aB/IaHHSA
oprauizamis)
JloGoBi 60
06:00 Buizn 3 TepHomoss lIpoTokoJ chniBmpaui Ha uYepBeHb He 06:00 Bwuizg 3 TepHOHmOJA
Im- Tema CraHicjiaB ninnucaHHsa 08:00 - 17:00 Cropuek ningnmucanuit, nepepeHuiropaumit GoHyc nimnmcaHmit i 08:00 - 17:00 Cropuek Mpoxusanns 300
POAHKLBCBK nporokoyy cnisnpaui uepsens |17:30 - 18:30 36opm 3 OTK Binnpaemenmit. Cropuex pomaerbcsa 3 TII ryiiBaH P. 17:30 - 18:45 3B6opu 3 OTK Tpoizx 0
1 | 11.06.2014 pTema— i nedepenuiriosanoro Gonyca [18:30 - 19:30 Tema CraHicias 36opu 3 ®TK [IC Tema-CraHicsas npoMmixHi 18:45 - 19:30 Tema
Cranicnas | TPaBeHE 2014p. Cropuek 3 TII |pobora Ha opici nimmucaHHS pesyneraTy poGoru ®TK (IPOTHO3 BMKOHAHHA MJaHy |Craxicrmas po6ora Ha opici
MeJILHUUYK . IPOTOKOJY baxkTy nyaHy no nponmaxam,aHasis Axuii 6+1, 1 ninmMcaHHSa HOPOTOKOJY
20:00 IocesieHHS B TOTesb nepepopmaryBaHHa B 5+1 20:10 I[oceseHHS B TOTeJsb
IIpoBeneHl NOBTOPHI meperosopu 3 CiTkon Jlodosi 60
Po3HeT:3anponoHOBaHl mojaTkoBl yMOBM IIpo:xuBanus 0
i cniBnpaliPo3HeT BHEpCs Ha BloTepMiHyBaHHHI 45
HPOBeCTM.HOBTOle nep?oaopm 08:00 Buizpg Ha MapupyT X pan P arep v 08:00 Bmizng Ha MapmpyT Tpancnopr 0
Is- 3 ciTkoo PosHer i IOHIB( e OCHOBHE 3allepeyeHHs) HIOpu TOMYy IO OaBaju
dpaHKiBCBK Konirnouka.lleperosopu Ha 02:00 = 17:00  Cropuux MakKCHUMaJbHYy 3HUXKY 7%; perpoboHyc 7% 1 11 He 09:00 = 17:20  Cropuux
2 12.06.2014 P -vep P 17:30 - 19:00 Ileperosopu 3 ®OII . v v res berp ' ° 17:50 - 20:00 Neperosopu 3
Tema- PaxyHOK BUKOHAHHSA IIJIAHOBUX - nigxonoursk.A I'epera me nymae.lleperosopu 3 9O0I1 u
. . XoMy TOBCBKMUMI N . , @O0Il XOoMyTOBCBEKMUI
Cranicrnas MOKas3HMKIB depBHA 3 OOII - , XoMyTOBCBKMI NPOBENEeH1 Li1Hu . s
o 20:00 Buisng Ha TepHOMiJje ! X 20:30 Buisn Ha TepHOMiJe
XOMYyTOBCBKMIM . BinperynroBaHi,llpanaTy BCTaHOBJIIOBATH
BI1IMOBJISETLECS B HaHMI MOMEHT (MOMOBMIMCE Ha
JMneHs) . 3akpurTs I3 B OaHKY.
Bceworo: 420







