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ПОЛОЖЕННЯ
про порядок прийому (перебування)

у Національному університеті «Запорізька політехніка» іноземних громадян та
осіб без громадянства у службових справах 

1. Загальні положення
1.1 Порядок  прийому  (перебування)  у  Національному  університеті

«Запорізька  політехніка»  (далі  –  НУ  «Запорізька  політехніка»)  іноземних
громадян  та  осіб  без  громадянства  (далі  –  іноземці)  у  службових  справах
регулюється такими нормативно-правовими актами: 

1) Закон України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 № 1556-VII (із змінами); 
2) Закон України «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства»

від 22.09.2011 № 3773-VI (із змінами); 
3) Закон України «Про зайнятість населення» від 05.07.2012 № 5067- VI (із

змінами); 
4) «Типова інструкція про порядок ведення обліку, зберігання, використання

і  знищення документів  та  інших матеріальних носіїв  інформації,  що містять
службову інформацію», затверджена Постановою КМУ від 19.10.2016 № 736 (із
змінами); 

1.2 Це  Положення  визначає  механізм  та  процедуру  запрошення  та
перебування іноземців, які приїздять в НУ «Запорізька політехніка» з метою
провадження освітньої й науково-педагогічної діяльності, участі у міжнародних
наукових та освітянських заходах.  

1.3 Консультаційне  забезпечення  та  контроль  за  належним
документальним  оформленням  перебування  іноземців  в  НУ  «Запорізька
політехніка» здійснює відділ міжнародної  діяльності  та роботи з іноземними
студентами. 

2. Документальне оформлення.
2.1 Рішення про запрошення та прийом в НУ «Запорізька політехніка»

іноземців у службових справах приймає ректор. 



2.2 Для  прийняття  рішення  на  розгляд  ректору  необхідно  подати  за
тиждень  до  візиту:  службову  записку  декана  (керівника  підрозділу)  із
зазначенням відомостей про іноземців, мети та термінів перебування, джерел
фінансування; програму перебування (Додаток). 

2.3 Проект  наказу  про  прийом  (перебування)  в  НУ  «Запорізька
політехніка»  іноземців  вносить  начальник  відділу  міжнародної  діяльності  та
роботи з іноземними студентами. 

2.4 У разі короткотермінового візиту іноземців (участь у міжнародній
конференції, проведення офіційної зустрічі, переговорів, семінару, однієї лекції
тощо)  наказ  не  видається,  у  цьому  випадку  підставою  для  перебування
іноземців є службова записка та програма перебування. 

2.5 Інформація  про  іноземців,  які  перебувають  в  НУ  «Запорізька
політехніка», вноситься до журналу реєстрації у відділі міжнародної діяльності
та роботи і з іноземними студентами. 

2.6 У  разі необхідності офіційного працевлаштування іноземців в НУ
«Запорізька політехніка» відділ міжнародної діяльності та роботи  з іноземними
студентами  здійснює  підготовку  документів  для  оформлення  офіційного
дозволу на працевлаштування відповідно до чинного законодавства.  

3. Звітність 
3.1 Декан  факультету  (керівник  підрозділу)  подає  до  відділу

міжнародної  діяльності  та  роботи з  іноземними студентами звіт  про прийом
(перебування)  в  НУ  «Запорізька  політехніка»  іноземців  у  тижневий  термін
після закінчення прийому (перебування). 

3.2  Звіт  про  прийом  (перебування)  в  НУ  «Запорізька  політехніка»
іноземців затверджує ректор або проректор з наукової роботи та  міжнародної
діяльності. 

4. Відповідальність
4.1 Декан  факультету  (керівник  структурного  підрозділу)  несе

відповідальність: 
4.1.1 за належне та своєчасне подання документів про перебування в НУ

«Запорізька політехніка» іноземців; 
4.1.2 за  мотивоване  обґрунтування  доцільності  перебування  в  НУ

«Запорізька політехніка» іноземців; 
4.1.3 за розголошення службової інформації з обмеженим доступом; 
4.1.4 за  своєчасне  подання  звіту  про  перебування  в  НУ  «Запорізька

політехніка» іноземців. 
4.2 Відділ міжнародної діяльності та роботи з іноземними студентами несе

відповідальність: 
4.2.1 за  своєчасну  підготовку  проекту  наказу  про  перебування  в  НУ

«Запорізька політехніка» іноземців; 
4.2.2 за якісне оформлення документів щодо прийому (перебування) в НУ

«Запорізька політехніка» іноземців 



4.2.3 за  своєчасну  та  якісну  підготовку  документів  для  отримання
офіційного дозволу на використання праці іноземця. 

Додаток на 1 аркуші 
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