
Додаток 2 

ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗАПРОШЕННЯ ДЛЯ ЗДІЙСНЕННЯ 
ЗАКОРДОННОГО ВІДРЯДЖЕННЯ 

1.​ Підставою для направлення працівника у закордонне відрядження, 
зокрема з метою участі у міжнародних заходах, стажуваннях, 
навчанні, викладацькій чи науковій діяльності, є належним чином 
оформлене запрошення від приймаючої сторони (іноземного закладу 
освіти, установи, організації). 

2.​ Запрошення повинно бути оформлене на офіційному бланку 
приймаючої сторони (за наявності) та містити такі реквізити: 

-​ повну назву, адресу та контактні дані приймаючої організації; 
-​ прізвище, ім’я, по батькові (за наявності), посаду запрошеної 

особи та назву установи, в якій вона працює; 
-​ мету візиту (участь у конференції, семінарі, стажуванні, 

реалізація спільного проєкту, проведення переговорів тощо); 
-​ терміни перебування (дати початку та завершення 

відрядження); 
-​ програму перебування (за наявності), із зазначенням основних 

заходів; 
-​ інформацію щодо фінансового забезпечення відрядження, 

зокрема визначення сторони, що покриває витрати (проїзд, 
проживання, харчування, реєстраційні внески тощо); 

-​ інформацію про забезпечення приймаючою стороною (за 
наявності) проживання, харчування, транспорту, медичного 
страхування або інших витрат; 

-​ дані контактної особи з боку приймаючої сторони (прізвище, 
ім’я, посада, номер телефону, електронна адреса); 

-​ дату оформлення запрошення, підпис уповноваженої особи 
приймаючої сторони, а також відбиток печатки (за наявності). 

3.​ Запрошення повинно бути складене офіційною мовою країни 
приймаючої сторони або англійською мовою. 

4.​ Допускається подання запрошення у вигляді електронної копії 
(сканованого документа), якщо інше не передбачено вимогами 
чинного законодавства України, внутрішніми нормативними 
документами Університету або вимогами консульських установ 
відповідної держави. 

5.​ У разі необхідності, запрошення підлягає перекладу українською 
мовою відповідно до встановлених вимог. 
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