
Для всіх тих, хто планує відрядження за 

кордон, стажування за кордоном, 

дистанційне стажування за кордоном 

ІНФОРМАЦІЙНЕ ПОВІДОМЛЕННЯ 

Шановні колеги! 

З метою оптимізації документообігу та належної організації оформлення 

документів для працівників університету, які направляються у відрядження за 

кордон, стажування за кордоном та дистанційні стажування за кордоном, 

просимо забезпечити дотримання встановлених вимог щодо підготовки та 

подання відповідного пакету документів. 

Доводимо до Вашого відома оновлену структуру технічного завдання на 

відрядження за кордон, стажування за кордоном та дистанційне стажування за 

кордоном (додається). 

Звертаємо особливу увагу на необхідність: 

• коректного оформлення технічних завдань; 

• перевірки актуальності реквізитів, зазначених у документах. 

Додатково інформуємо, що у зв’язку з організаційними змінами в структурі 

університету ліквідовано департамент економіки та фінансів, а його функції 

передано до управління бухгалтерського обліку та звітності (наказ від 30.01.2025 

№ НОД/80/25 «Про управління бухгалтерської служби та плановофінансовий 

відділ КПІ ім. Ігоря Сікорського»). 

У зв’язку з цим під час підготовки та подання документів необхідно: 

використовувати актуальну назву структурного підрозділу – управління  

бухгалтерського обліку та звітності; не допускати використання застарілої назви 

в основних і супровідних  

документах. 

Також звертаємо Вашу увагу, що пункт про фінансовий звіт у технічному 

завданні зазначається у випадках, коли відрядження за кордон/стажування за 

кордоном здійснюється за рахунок коштів університету або коштів проєкту, в 

межах якого планується поїздка 

Документи, оформлені з порушенням зазначених вимог, не 

розглядатимуться та повертатимуться на доопрацювання. 

Просимо врахувати зазначену інформацію у подальшій роботі. 

Перший проректор, 

голова комісії з питань виїзду за 

кордон та бронювання  

військовозобов’язаних працівників      

 КПІ ім. Ігоря Сікорського Михайло БЕЗУГЛИЙ 

Вик.: Д. Ільченко тел.: 

204-95-05   
 



ТЕХНІЧНЕ ЗАВДАННЯ  

на відрядження/направлення на стажування за кордон/ дистанційне 

стажування за кордоном  

(прізвище, ім’я, по-батькові та посада працівника(ів))  

  

Місце  відрядження/  направлення  на  стажування  за 

 кордон/ дистанційного стажування за кордоном:   

(країна, місто, організація, установа, заклад, що приймає)  

____________________________________________________________________  

Термін відрядження/ направлення на стажування за кордон/ 

дистанційного стажування за кордоном:   

з ___________ по ________ 20__ року  

Мета  відрядження/  направлення  на  стажування  за 

 кордон/ дистанційного стажування за кордоном:   

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________  

Підстава відрядження/ направлення на стажування за кордон/ 

дистанційного стажування за кордоном:    

(лист-запрошення, повідомлення про отримання гранту, стипендії, тощо)  

____________________________________________________________________ 

Джерела фінансування:   

• кошти сторони, що приймає_________________________________;  

• грантові кошти з рахунку університету (вказати назву міжнародного 

проєкту, за рахунок якого здійснюватиметься фінансування);  

• кошти спеціального фонду Університету ______________________;  

• інші джерела, а саме: _______________________________________  

 Основні завдання на відрядження/ направлення на стажування за 

кордон/ дистанційне стажування за кордоном:  

1.  2.  

3.  4.  

5.   

6.   

  

Зобов’язання щодо звітування:  

1. Звіт про відрядження/ направлення на стажування за кордон/ 

дистанційне стажування за кордоном у паперовому і  електронному вигляді 

подати до департаменту міжнародного співробітництва у п’ятиденний термін 

після повернення.  

2. Фінансовий звіт за результатами відрядження/ направлення на 

стажування за кордон подати до управління бухгалтерського обліку та звітності 

в триденний термін з дня повернення з відрядження або стажування.   



  

  

Керівник структурного підрозділу                 (підпис)                       Ім’я, прізвище          

                      

  

  

З технічним завданням згоден:  

  

Посада виконавця  

  

  

                 (підпис)                       Ім’я, прізвище      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

*NB: під час заповнення і перед друком підказки, надруковані курсивом, видаляються       

           

  

  

 


