
ИНСТРУКЦИЯ 
о порядке приема иностранных граждан
в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки 
Физическом институте им. П.Н. Лебедева Российской академии наук (ФИАН) 
I. Общие положения

1. Настоящая инструкция о порядке приема иностранных граждан в ФИАН (далее – Инструкция) разработана в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации по приему иностранных граждан в учреждениях (организациях).
Настоящая инструкция имеет целью повышение организованности и эффективности работы с иностранными гражданами с учетом специфики ФИАН, а также упорядочение учета посещения ими филиалов и обособленных подразделений ФИАН и обеспечения качественной и своевременной отчетности о результатах приема.

2. Инструкция определяет единый порядок приема иностранных граждан и правила работы с ними. В связи с этим выполнение ее положений является обязательным для всех сотрудников ФИАН.
3. Руководители отделений и структурных подразделений ФИАН несут полную ответственность за организацию приема иностранных ученых и специалистов и передачу им информации, документации, образцов изделий и материалов при проведении научно-технического сотрудничества с зарубежными странами, обеспечивая при этом соблюдение Инструкции.

4. При приеме иностранных граждан в филиалах и обособленных подразделениях ФИАН должны соблюдаться те же правила, что и при их приеме в ФИАН. Ответственность за соблюдение правил приема иностранных граждан несут персонально руководители филиалов и обособленных подразделений.

II.
 Основание для приема иностранных граждан
5. Прием иностранных граждан и делегаций в ФИАН проводится по решению директора ФИАН, оформленному в письменном виде.

6. Руководители отделений, филиалов и обособленных подразделений ФИАН, заинтересованные в приеме иностранных граждан, за 15 дней до приема, представляют директору ФИАН документы по приему иностранных граждан:

- служебную записку (Приложение № 1), в которой излагается обоснование необходимости в приеме иностранных делегаций или отдельных иностранных граждан: цель, дата или сроки приема, информация о них, включая паспортные данные иностранных граждан, сведения о том, какую страну и организацию они представляют, занимаемые ими должности, указывают ответственного за прием сотрудника ФИАН;
- утвержденную руководителем отделения, филиала или обособленного подразделения ФИАН предполагаемую программу пребывания иностранных граждан            (Приложение № 2), с приложением ксерокопии или скан-копии паспорта каждого иностранного гражданина; 
- заполненная заявка на выдачу пропуска для прохода в ФИАН иностранных граждан (Приложение 3). 
Сотрудник ФИАН, назначенный ответственным за прием иностранных граждан, для дальнейшего оформления документов передает их сотруднику отдела кадров ФИАН, уполномоченному для решения данных вопросов.
7. Директор ФИАН (заместитель директора), не позднее чем за 5 дней до приема иностранных граждан, письменно уведомляет об этом Министерство науки и высшего образования РФ и Федеральную службу безопасности РФ (Приложение 4). 
Руководитель Самарского филиала самостоятельно принимает решение по приему иностранных граждан и делегаций, оформляет его в письменном виде и информирует о предстоящем визите директора ФИАН и местные органы безопасности.
III.
 Организация приема иностранных ученых и специалистов

8. Прием иностранных граждан в ФИАН организуют сотрудники института, назначенные ответственными за прием.

9. Сотрудники, осведомленные о государственных секретах, к работе с иностранными гражданами привлекаются только в соответствии со списком сотрудников, имеющих право участвовать в приеме иностранных ученых и специалистов, утверждаемым директором ФИАН.

10. Полномочия лиц, участвующих в деловых встречах с иностранными гражданами, определяются программой приема.

11. Прием иностранных граждан ведется, как правило, в специально выделенных помещениях. Посещение иностранными учеными и специалистами других служебных помещений института без сопровождающих лиц не допускается.

12. Работники сторонних организаций допускаются к участию в приеме ФИАН иностранных гражданами на основании письменных ходатайств руководителей организаций, представителями которых они являются.

13. Передача (обмен) несекретной научно-технической документации, информации, образцов изделий и материалов иностранным учреждениям осуществляется на основании действующего законодательства Российской Федерации, а также в рамках выполнения обязательств по соглашениям о научно-техническом сотрудничестве.

IV.
Программа приема иностранных ученых и специалистов

14. Программы приема иностранных граждан разрабатываются подразделениями, которые осуществляют их прием.

15. Программа приема составляется с учетом того, что при ее реализации иностранному ученому и специалисту должны сообщаться только сведения открытого характера.

16. В программе приема указываются: цель, основание, дату и сроки приема; план проведения приема, включающий время приема, перечень мероприятий и места их проведения, а также перечень работников, ответственных за проведение приема, и участников приема; паспортные данные иностранных граждан, их гражданство, наименование иностранной или международной организации, которые они представляют, занимаемые должности; перечень конкретных проблем и вопросов, подлежащих обсуждению в процессе приема, объекты показа; в случае необходимости перечень документации, материалов, образцов, намеченных для передачи. Программа подписывается руководителем подразделения и сотрудником, ответственным за прием и утверждается руководителем отделения (филиала, обособленного подразделения) или руководителем структурного подразделения ФИАН.
V. Учет и отчетность о приеме иностранных ученых и специалистов

17. Учет всех посещений ФИАН иностранными учеными и специалистами ведется сотрудником отдела кадров, на которого возложены данные обязанности. 

18. Ответственные за прием о каждом визите иностранных граждан составляют отчеты установленного образца (Приложение 5). Отчеты о приеме иностранных ученых и специалистов представляются не позднее 10 дней после завершения визита.

19. О результатах приема иностранных граждан директор ФИАН (заместитель директора) информирует Министерство науки и высшего образования РФ и Федеральную службу безопасности РФ. 
VI. Переписка с иностранными учеными и специалистами

20.
Официальная переписка (письмо или другая форма почтовой корреспонденции) сотрудников ФИАН с иностранными учреждениями и отдельными учеными должна осуществляться только с письменного разрешения дирекции ФИАН.

Приложение № 1

к Инструкции о порядке приема иностранных граждан
«РАЗРЕШАЮ»
Директор Федерального государственного бюджетного учреждения науки Физического института им. П.Н. Лебедева Российской академии наук
член-корр. РАН
                                         Н.Н. Колачевский

 «____»                        201__ года
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА


Прошу Вашего разрешения на оформление приглашения (от ФИАН, через Управление миграционной службой РФ, через Консульство иностранного государства)  иностранного/ных специалистов из _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

(страна, город, полностью: организация, ФИО приглашаемых лиц)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
сроком на ________  дней. Даты пребывания  с ______________ по _____________ 20__ г.


Цель визита состоит в  ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(указать полное наименование соглашения, договора, темы, проекта, № гранта или др.)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Расходы по пребыванию (в том числе госпошлина за оформление приглашения на въезд в РФ и почтовые расходы) за счет: _____________________________________________________________________________

Ответственным за прием прошу назначить:  _______________________________________
                                                                                                                            (ФИО, должность)

Приложение: 1. Дополнительные сведения о приглашаемом лице (см. ПРИЛОЖЕНИЕ).

                        2. Копии паспортов приглашаемых лиц

            3. Анкета для оформления приглашения (через УФМС и Консульство)

	_____________________________
	____________________
	_________________________

	(руководитель отделения, филиала или обособленного подразделения ФИАН)
	подпись
	Фамилия и инициалы


Ознакомлен: _____________________/_________________/  
                           подпись ФИО ответственного за прием   

Приложение № 2

к Инструкции о порядке приема иностранных граждан
«УТВЕРЖДАЮ»

________________________

(руководитель отделения, филиала или обособленного подразделения ФИАН)

________________________

(подпись, фамилия и инициалы)

«___»  ____________ 20    г.

Программа 

приема иностранных граждан 

в ФГБУН Физическом институте им. П.Н. Лебедева 

Российской академии наук (ФИАН)

	Основание для посещения
	Разрешение директора ФИАН или Приглашение ФИАН или Служебная записка руководителя Отделения оптики ФИАН Лебедева В.С. или что-то другое

	Цель посещения
	Лекционные и практические занятия  

	Дата или сроки посещения
	01-30.11.2018г.

	Данные иностранных граждан
	1.
	Фамилия
	Аблаева

	
	
	Имя
	Улдана

	
	
	Отчество 
	

	
	
	Латинское написание полного имени 
	ABLAYEVA ULDANA

	
	
	Гражданство 
	Казахстан

	
	
	Паспортные данные (№ и срок действия паспорта)
	Паспорт №09019449, выдан 24.09.2013, срок действия – 23.09.2023

	
	
	Место работы (наименование организации, ее латинское написание и гос. принадлежность)
	Студент 1 курса магистратуры МИФИ по специальности «Биотехнические системы и технологии»

	
	
	Занимаемая должность
	Магистрант МИФИ

	
	2.
	Фамилия
	Шайкенова

	
	
	Имя
	Мадина

	
	
	Отчество 
	

	
	
	Латинское написание полного имени 
	SHAIKENOVA MADINA

	
	
	Гражданство 
	Казахстан

	
	
	Паспортные данные (№ и срок действия паспорта)
	Паспорт №09508078, выдан 04.08.2014, срок действия – 03.08.2024

	
	
	Место работы (наименование организации, ее латинское написание и гос. принадлежность)
	Студент 1 курса магистратуры МИФИ по специальности «Биотехнические системы и технологии»

	
	
	Занимаемая должность
	Мгистрант МИФИ

	
	3.
	
	

	
	4.
	
	

	Планируемые к посещению конкретные места и подразделения, расположенные в ФИАН.
	ФИАН Главный корпус, 1 этаж, Физический зал.

	Характер информации, с которой предполагается ознакомить иностранных граждан (которая им будет передана).
	Информация, с которой ознакомят иностранцев, носит открытый характер 

	Сотрудники, участвующие в приеме иностранных граждан, с указанием занимаемой должности, фамилии, имени, отчества.
	Главный научный сотрудник Отделения оптики Иванов Иван Иванович.

Ведущий научный сотрудник Отделения оптики Петров Петр Петрович.

Старший научный сотрудник Отделения оптики Сидоров Сидор Сидорович.

	Ответственный за прием сотрудник (его занимаемая должность и контактный телефон).
	Высококвалифицированный научный сотрудник Отделения оптики Степанов Степан Степанович, телефон 8(495) 132–45-18, 45-18, мобильный телефон 8(912) 745-53-12.


План 

проведения приема

	Дата и время 
	Мероприятие 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Зав. лабораторией (отдела) 
                       подпись                                         ФИО

Ответственный за прием                            подпись                                         ФИО

Приложение № 3
к Инструкции о порядке приема иностранных граждан
ЗАЯВКА 

на выдачу электронных пропусков иностранным гражданам

__________________________________________________________________

(занимаемая должность, фамилия и инициалы ответственного
__________________________________________________________________

за прием сотрудника, его контактный телефон)
	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Гражданство 
	К какому отделению (подразделению) прикомандирован
	На какой срок выдать пропуск

	1.


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: разрешение № ____ от «____» ____________ 20__г.

Режимно-секретный отдел _______________________ /______________________/
                                                                            (подпись)                            (фамилия и инициалы)
Отдел кадров                       _______________________ /______________________/

                                                                            (подпись)                            (фамилия и инициалы)
Ответственный за прием    _______________________ /______________________/

                                                                            (подпись)                            (фамилия и инициалы)
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	Министерство науки и высшего образования Российской Федерации

	119991, Москва, ГСП-1
Ленинский проспект, 53, ФИАН
Телефоны: (499) 132 6554
                    (499) 135 1429
Телефакс:   (499) 135 7880
http://www.lebedev.ru
office@sci.lebedev.ru
Дата                               №

На №                             от
	109992, г. Москва, ул. Солянка, д.14, стр.3


Уведомляю Вас о приеме иностранных граждан в Федеральном государственном бюджетном учреждении науки Физическом институте им. П.Н. Лебедева Российской академии наук.

	1.
	Основание


	

	2.
	Цель посещения


	

	3.
	Дата или сроки посещения
	

	4.
	Паспортные данные каждого иностранного гражданина
	1.
	Фамилия

Имя

Латинское написание полного имени 

Гражданство 

Паспортные данные (№ и срок действия паспорта)

Сведения об организациях, которые они представляют
	

	
	
	2.
	Фамилия

Имя

Латинское написание полного имени 

Гражданство 

Паспортные данные (№ и срок действия паспорта)

Сведения об организациях, которые они представляют
	

	
	
	3.
	
	

	
	
	4.
	
	

	5.
	Характер информации, с которой предполагается  знакомить иностранных граждан.
	

	6.
	Данные о работниках, участвующих в приеме, с указанием степени их осведомленности в сведениях составляющих государственную тайну.
	

	7.
	Ответственный за прием сотрудник (его занимаемая должность и контактный телефон).
	


____________________________        ____________________       ______________________

             (занимаемая должность)                                      (подпись)                                (фамилия, инициалы)

Приложение № 5
к Инструкции о порядке приема иностранных граждан
О Т Ч Е Т 

о проведении приема иностранных граждан

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., должность лица, ведущего беседу от имени российской организации)
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя и должность иностранного гражданина)
Проведение встречи разрешил: __________________________________________________

(ф.и.о., должность руководителя подразделения)
Встреча состоялась: ___________________________________________________________

(место проведения встречи и дата)
Продолжительность встречи: с _________ часов до _________ часов.

На встрече присутствовали

с российской стороны: _________________________________________________________

(ф.и.о. участников приема)
_____________________________________________________________________________
с зарубежной стороны: _________________________________________________________

(фамилии и имена участников встречи)

_____________________________________________________________________________
Беседа велась на _______________________________________________ языке.

Место для записи беседы:

В записи беседы отражаются следующие вопросы:

1) существо беседы;

2) факты передачи или получения служебной или технической документации (памятные записки, письма, чертежи, нормали, технические паспорта, стандарты, формуляры, схемы, эскизы и т.п.);

Факты получения или вручения памятных подарков или сувениров.

3) Если беседа записана на 2 и более листах, указывается в конце записи беседы фамилия, имя, отчество и должность лица, записавшего беседу, проставляется его подпись и виза лица, проводившего беседу, а на оборотной стороне последнего листа записи беседы делается поэкземплярная разметка.

Беседу записал:

_____________________________________________

(должность, ф.и.о., подпись)
Запись беседы составлена на _____________ листах.

Приложение


к Приказу директора ФИАН


№  21  от «  29  »  января  2019г.





Разрешение ФИАН № _____


от «____» __________ 20__г.





Приложение № 4


к Инструкции о порядке приема иностранных граждан
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