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„ЗАТВЕРДЖУЮ” 

Ректор Класичного 

приватного університету 

______________Огаренко В.М. 

”_________”____________201_ 

 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про службові відрядження,  наукові стажування   

викладачів та студентів КПУ за кордоном 

 

Це Положення розроблено відповідно до Законів України "Про 

освіту", "Про вищу освіту", "Про наукову і науково-технічну діяльність" 

„Положення про підвищення кваліфікації та стажування педагогічних і 

науково-педагогічних працівників вищих навчальних закладів”, 

затвердженого Наказом Міносвіти України від 24.01.2013 р. № 48, 

Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон зі 

змінами від 28.07.2017 

 

1. Загальні положення 

1.1  Особливістю національних систем освіти і науки сьогодні є 

збільшення академічної та наукової мобільності, розширення кордонів 

міжнародної співпраці. Педагогічні та науково-педагогічні працівники 

підвищують кваліфікацію у службових відрядженнях та проходять 

стажування у наукових, освітньо-наукових установах, на підприємствах 

за кордоном. 

1.2  Відрядження та стажування за кордоном науково-педагогічних 

працівників та студентів забезпечують підвищення професійного рівня 

викладачів університету, сприяють ефективності підготовки та 

становленню студентів як молодих спеціалістів, підвищують показники 

міжнародної активності університету, що, в цілому, створює високий 

рейтинговий рівень вищого навчального закладу.  

1.3  Фахівці та студенти університету під час службових відряджень та 

наукових стажувань за кордоном мають всіляко сприяти інформованості 

іноземних колег про Класичний приватний університет, представляти 

свій університет та його надбання європейській освітній та науковій 

спільноті, використовувати інформацію рекламного характеру про 

університет. 

 

2. Підстави для оформлення документації по поїздкам за кордон 

фахівців та студентів університету 

2.1 Документи по відрядженням та стажуванням за кордоном 

http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1060-12
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1060-12
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/2984-14
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1977-12
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оформлюються завчасно фахівцями та студентами, які мають 

документальне підтвердження офіційної підстави щодо цього 

запланованого заходу. Такою підставою є персональне запрошення 

(оригінал або його факсимільна копія) з боку іноземних партнерів або 

оргкомітету конференції із зазначенням особи, яка запрошується, та 

програма перебування за кордоном фахівця університету, що надається 

приймаючою стороною. 

2.2 Якщо планується поїздка за кордон ректора або проректорів 

університету з метою взяти участь у службовому відрядженні керівників 

ВНЗ України в рамках роботи міжнародних виставок, симпозіумів тощо, 

підставою для оформлення документів вважаються офіційний лист-

запрошення на ім’я ректора від Міністерства освіти і науки України або 

іншої організації, яка виступає організатором поїздки, та програма 

перебування.  

2.3 У разі оформлення відряджень за кордон групи фахівців 

університету за міжнародними проектами, наприклад, за проектами 

технічної допомоги Європейської програми „Темпус”, проводиться 

конкурсний відбір представників університету для поїздок до 

партнерських іноземних організацій згідно із „Положенням про 

конкурсний відбір представників університету для участі у міжнародних   

заходах”.  Іноземні партнери  висилають персональні запрошення 

особам, які пройшли конкурсний відбір. Ці запрошення є офіційною 

підставою для оформлення в університеті документів на поїздку та для 

отримання візи у посольстві відповідної країни. 

 

3. Порядок оформлення документів для поїздок  

за кордон викладачів та студентів 

3.1 Фахівці університету та студенти від’їжджають за кордон у службові 

відрядження та на стажування після отримання дозволу ректора 

університету, про що відділом управління персоналом університету або 

відділом міжнародних зв’язків та роботи з іноземними студентами 

видається відповідний наказ. 

3.2 Наказ видається на  основі таких документів, що готуються особою, 

яка від’їжджає за кордон:  

- офіційного запрошення (оригінал або копія, завірена 

начальником відділу міжнародних зв’язків і роботи з іноземними 

студентами) із зазначенням імені та прізвища особи, яка запрошується; 

назви організації, яка запрошує; назви міжнародного заходу (наукова 

конференція, конгрес, виставка, симпозіум, наукове стажування) та 

міста і країни проведення; термінів проведення заходу; зазначенням 

фінансової підтримки з боку іноземних партнерів (якщо вона має місце). 

Також у запрошенні має бути відображеною форма участі викладача або 
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студента у міжнародному заході (доповідь, стендова доповідь, точна 

назва доповіді); 

- програми перебування за кордоном або програми конференції, 

міжнародного семінару, симпозіуму, яка надсилається учаснику 

конференції організаційним комітетом відповідного заходу; 

- заяви на ім’я ректора особи, яку запрошують взяти участь у 

міжнародній конференції, семінарі (зразок заяви наведений у додатку 1).  

Заяву візують: завідувач кафедри, директор інституту, начальник 

відділу міжнародних зв’язків та роботи з іноземними студентами, 

проректор з науково-педагогічної роботи та міжнародних зв’язків, 

проректор з науково-педагогічної роботи та фінансово-економічних 

питань; 

3.3 Після отримання всіх віз на заяві викладач/студент подає документи 

на підпис ректору. У разі позитивного рішення ректора стосовно 

поїздки за кордон, документи з резолюцією ректора передаються до 

відділу управління персоналом університету, де видається відповідний 

наказ про відрядження/стажування за кордоном. 

3.4  Копія наказу надається до відділу міжнародних зв’язків і роботи з 

іноземними студентами (або повідомляється № наказу), що є 

необхідним для реєстрації відряджень та стажувань викладачів та 

студентів за кордоном згідно із номенклатурою справ відділу. 

3.5  Виписка  з наказу, якщо мова йде про повне або часткове 

фінансування поїздки з боку університету, а також копії запрошення та 

програми перебування фахівця за кордоном надаються до фінансового 

відділу КПУ. 

 

4.  Звітність за результатами службових відряджень за кордон 

4.1 Після повернення з відрядження  працівник університету 

зобов’язаний до закінчення третього банківського дня подати звіт до 

фінансового відділу КПУ про використання коштів, наданих на 

відрядження, та документи (в оригіналі), що підтверджують вартість 

оплачених витрат, а також завірені начальником відділу міжнародних 

зв’язків та роботи з іноземними студентами ксерокопії сторінок 

закордонного паспорту із відмітками про перетин кордону країни 

відрядження ( у разі країн, з якими встановлено візовий режим). 

4.2 Представники університету, які були учасниками міжнародних 

конференцій, виставок, симпозіумів або проходили стажування за 

кордоном, після повернення до університету у 2-тижневий термін 

повинні надати у відділ наукової роботи та міжнародних зв’язків  звіт 

по формі додатка 2. Додаткова інформація, фотографії, копії отриманих 

сертифікатів та інша наочна інформація підкреслять ефективність 

службового відрядження та наукового стажування за кордоном.  

4.3 Звіти по поїздкам за кордон затверджуються ректором університету 

та зберігаються у відділі наукової роботи та міжнародних зв’язків. 
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4.4 Звіти  викладачів кафедр по службовим відрядженням за кордон або 

стажуванням за кордоном заслуховуються та обговорюються на 

засіданнях кафедр інститутів. 

4.5 Інформація про службові відрядження за кордон ректора, 

проректорів університету може надаватися членам Вченої ради під час 

засідань. 

 

 

 

 

 

 

 

Начальник відділу наукової роботи  

та міжнародних зв’язків      О.І. Трохимець 

 

 

 

 

 

 

„Погоджено” 

 

Перший проректор 

________________Покатаєва О.В. 

”_________” ______________201_ 

 

 

Начальник відділу управління 

персоналом 

________________Павлусь О.В. 

”_________” ______________201_ 

Начальник юридичного відділу 

 

________________Огаренко Є.А. 

”_________” ______________201_ 
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Додаток 1 

 

ЗРАЗОК 

 

Ректору КПУ Огаренку В.М.  

викладача кафедри ____________ 

інституту____________________ 

_____________________________ 

                                                                         (ПІБ) 

 

Заява 

 

Прошу Вашого дозволу на моє відрядження до Ягеллонського 

університету, м. Краків (Польща) з 25 лютого 2009 року по 02 березня 

2009 року з метою участі у міжнародній конференції „Сучасні проблеми 

розвитку підприємств малого та середнього бізнесу у країнах Східної 

Європи”. Форма участі - доповідь на тему „Інноваційний підходи до 

рішення проблем розвитку малого та середнього бізнесу в Україні”. 

Прошу оплатити:   

проїзд за маршрутом Київ - Варшава – Київ (потяг); 

добові по Україні та Польщі; 

оргвнесок учасника конференції; 

проживання в готелі (5 діб). 

Підпис, 

дата 

Візи: зав. кафедрою, директора інституту, нач. відділу наукової 

роботи та міжнародних зв’язків, першого проректора. 

 

 

 



 6 

Додаток 2 

  

„ЗАТВЕРДЖУЮ” 

Ректор Класичного 

приватного університету 

______________Огаренко В.М. 

”_________”____________201_ 

Звіт 

про відрядження до Ягеллонського університету, м. Краків (Польща) 

викладача кафедри_____________, інституту ______________ 

Класичного приватного університету      ПІБ______________ 

Відрядження відбувалося з __________по ___________ 

Далі надається інформація у вільній формі про: 

- як пройшла  Ваша презентація на конференції; 

- коло іноземних фахівців-колег, яких зацікавила Ваша доповідь та 

інформація про університет у плані майбутнього міжнародного 

співробітництва (вкажіть, будь ласка, імена, координати); 

- нові ідеї та питання, які обговорювалися на конференції та  

особливо зацікавили Вас; 

- Ваше бачення можливості застосування отриманого Вами досвіду 

під час роботи на конференції в організаційній, науковій, 

педагогічній сферах роботи вашої кафедри, інституту, 

університету; 

- Ваші побажання щодо організації відряджень за кордон у КПУ. 

Підпис, дата 


