Додаток 1
(інформація, 
виділена жовтим кольором -  пояснення, при підготовці документи ПРИБЕРІТЬ коментарі)
(ШАБЛОН заяви на закордонне відрядження 
для осіб непризовного віку) 

Завідувачу кафедри ____________________
(назва кафедри, факультету)
________________________________
                                                                                                                (ім’я , ПРІЗВИЩЕ)
_________________________________
                                                                                  (посада за основним місцем роботи співробітника)*[footnoteRef:1] [1: * Якщо основне місце роботи кафедра управління проєктами, але за сумісництвом працюють на кафедрі інформаційних технологій, то у заяві зазначається кафедра управління проєктами.] 

__________________________________________
                                                                                                           (кафедра)
__________________________________________
                                                                                                          (факультет)
__________________________________________
                                                                                                     (прізвище, ім’я, по-батькові співробітника)
__________________________________________
(контактний номер телефону, за яким можна зв’язатись із співробітником у випадку виникнення питань із підготовки документів на відрядження)

ЗАЯВА
Прошу відрядити мене до ________________________________________
                                                              ( університет/міжнародна організація/виставка...)
_______________________________________________________________________________________

до ___________________________________, для __________________________
            (місто, країна)                                                               (мета відрядження, назва заходу)
____________________________________________________________________,
_______________________________________________________________________________________,
                                                                 (назва проєкту –за наявністю)*[footnoteRef:2] [2: * Зазначається відповідно до якого нормативно-правового документу буде здійснено відрядження (за наявністю).
Наприклад, Угода про міжнародне співробітництво, або : в рамках проєкту Erasmus+ «Розширення можливостей розвитку та реконструкції через передову освіту та дослідження з управління проєктами» (DREAMER) (номер проєкту 2024-1-SK01-KA220-HED-000248287)] 

що відбудеться ______________________________________________________.
                                                   (дати проведення заходу, які зазначені у підставі на відрядження)
Термін відрядження з _____________ по _______________ 202____ року. *[footnoteRef:3]  [3: * Термін відрядження визначається наступним чином: 
- дата початку відрядження - дата виїзду з Києва за квитком, 
- кінцева дата відрядження- дата прибуття до Києва за квитком, НЕ дата виїзду з кінцевого пункту до Києва, а саме дата прибуття у Київ. Якщо дата виїзду з Києва за квитком є 12.02.2016 р. о 23:59, то початок відрядження 12.02.2026. Якщо дата виїзду виїзду з Києва за квитком є 13.02.2016 р. о 00:01, то початок відрядження 13.02.2026. Аналогічно визначаються дати завершення відрядження згідно із квитком.] 

(зазначаються дати відрядження, відповідно до дат за квитками)
Відрядження фінансується за рахунок *[footnoteRef:4]____________________________ [4: * Зазначається, за рахунок яких коштів здійснюється відрядження: наприклад, коштів проєкту, коштів приймаючої сторони тощо. Не існує поняття «за власні кошти». Якщо на момент відрядження кошти ще не надійшли до КНУБА, тоді треба написати наступним чином: «за рахунок коштів вищезазначеного проєкту після їх надходження на рахунок КНУБА».] 

_____________________________________________________________________
(зазначити джерело фінансування)
На час відрядження навчальне навантаження *[footnoteRef:5]___________________ [5: * Зазначається, хто буде на час відрядження виконувати навчальне навантаження. Або, якщо співробітник має заняття онлайн і планує проводити навчальний процес у відрядженні, зазначити, що «На час відрядження навчальне навантаження буде здійснюватися у онлайн режимі».] 

_____________________________________________________________________(відсутнє/ буде покладено на професора/ доцента/ асистента кафедри (назва) ПІБ/ буде перенесено на інші дати/ буде виконуватись в дистанційному режимі)
Підстава: підстава для відрядження та його переклад додаються.*[footnoteRef:6] [6: * Підстава додається в оригіналі та додається її переклад. Переклад не повинен бути ніким ні завізований, ні узгоджений.] 


__________________________	_________________	Ім’я  ПРІЗВИЩЕ
            (посада, кафедра)                                      (підпис)



