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ИНСТРУКЦИЯ
о порядке приёма иностранцев в Институте и правила работы с ними
I. Общие положения
1. Инструкция имеет цель обеспечить необходимый уровень организации работы с иност​ранцами, учёта посещений иностранцами Института, качественную и своевременную отчётность о результатах их приёма.

2. Руководители подразделений Института несут полную ответственность за содержание информации, передаваемой иностранцам, обеспечивая при этом высокую бдительность сотрудников, безусловное соблюдение ими порядка, установленного данной инструкцией.

П. Основание для приёма иностранцев
1. Приём иностранцев в Институте осуществляется на основании планов международного научно-технического сотрудничества Российской академии наук с зарубежными странами и отдельных решений руководства Президиума РАН.

2. Все запросы других организаций и учреждений о приёме в Институте иностранцев, равно как и персональные просьбы отдельных иностранцев, рассматривается директором или заместителем директора Института по научной работе.

3. Для подготовки приёма иностранных учёных и специалистов, подразделения представляют учёному секретарю Института:

- служебную записку руководителя подразделения в дирекцию Института с просьбой разрешить приём иностранца или иностранной делегации в Институте с указанием предполагаемых расходов на приём и источников финансирования расходов, ответственного за приём (из утверждённого списка), с разрешающей визой директора Института или заместителя директора по научной работе;

- утверждённую дирекцией программу приёма;

На основании представленных документов учёным секретариатом готовится приказ по Институту о приёме иностранца(ев). При необходимости, оформление въездных виз иностранцев производится ответственными за приём лицами при содействии учёного секретариата.
Программа приёма должна содержать:
- сведения о персональном составе делегации иностранцев (для каждого иностранца указать: гражданство, дату рождения, место рождения, паспортные данные (№, серия, когда выдан и срок действия), место работы, должность), сроков их пребывания в Институте;

- цель приёма иностранцев, объём и характер информации с которой они будут ознакомлены или которая будет передана им;

- перечень отделов, лабораторий, групп, которые будут посещать иностранцы; данные о лицах, выделяемых для работы с иностранцами; маршрут передвижения иностранцев; порядок встречи, сопровождения и проводов иностранцев.

Все деловые встречи, беседы и другая совместная работа с иностранцами проводятся выделенными в соответствии с программой приёма лицами.
При положительном решении дирекции Института о приёме иностранцев соответствующие необходимые документы направляются в УВС РАН, см. распоряжение Президиума РАН от 30.03.2010 № 10107-260.

Ш. Организация приёма иностранцев
1. Приём иностранцев в Институте организуют лица, ответственные за выполнение программы приёма. Контроль за подготовкой приёма осуществляет учёный секретарь Института.

2. Руководители подразделений намечают кандидатуры научных сотрудников для работы с
иностранцами, согласно утвержденному списку.

3. Сотрудники, осведомленные в секретах, к работе с иностранцами привлекаются в исключительных случаях.

4. Все деловые встречи и беседы с иностранцами должны проводиться лицами, указанными в программе.

5. Лица, участвующие в работе с иностранцами обязаны:

- быть бдительными, вести себя с достоинством, тактично, не давать иностранцам поводов и оснований для провокаций и конфликтов;

- препятствовать возможным попыткам отдельных иностранцев выйти за рамки программы;

- анализировать поведение иностранцев и в случае повышенного интереса с их стороны к отдельным проблемам и вопросам, не связанным с целью приёма, а также к конкретным работникам Института и других организаций немедленно информировать об этом 1-й отдел;

- в установленные сроки представлять в отдел учёного секретаря отчётные документы о результатах проведения бесед, встреч, переговоров и т.д.

Лицам, работающим с иностранцами, запрещается устанавливать с кем-либо из них кон​такты, не предусмотренные программой приёма. При случайных встречах с иностранцами, в ходе бесед с ними следует избегать обсуждения деловых вопросов, а после таких встреч информировать о них 1-й Отдел.

Переговоры, деловые беседы с иностранцами и другие мероприятия должны проводиться в специально предназначенных для этих целей помещениях: комн.10 главного корпуса в Москве, комн.230 101 корпуса в Троицке, комн.110 главного лабораторного корпуса в Баксанской нейтринной обсерватории.

Телефонные переговоры с иностранцами разрешается вести только определённому кругу лиц, устанавливаемому руководством Института, по специально выделенным для этих целей телефонным аппаратам. В случае необходимости иностранцам сообщаются номера только этих телефонов:   (499)135-7760 в Москве, (495)851-0066 в Троицке, (866)387-5205 в Баксанской нейтринной обсерватории.

IV. Порядок приёма иностранцев в Институте
1.Приём иностранных учёных осуществляется по согласованию с территориальными органами ФСБ.

2 Предложения о порядке приёма иностранцев, программы приёма, готовятся научными подразделениями, согласовываются с учёным секретарем и утверждаются директором Института.

3. На принимаемых в качестве гостей Института иностранцев заранее должны быть оформлены заявки и сметы расходов установленного образца.

4. В необходимом случае инструктаж лиц, выделяемых для приёма иностранцев, проводится учёным секретарем Института. Переговоры, деловые беседы с иностранцами и другие мероприятия должны проводиться в специально предназначенных для этих целей помещениях, см. предыдущий раздел.

5 Сотрудники, участвуя в приёме иностранцев в Институте или вне его, не должны обсуждать вопросы, не входящие в их компетенцию. В беседах с иностранцами категорически запрещается сообщать сведения об исследованиях и материалах, готовящихся по заданиям вышестоящих организаций, а также запрещается ссылаться на документы других НИИ.

6. Запрещается оставлять иностранцев в служебных помещениях Института без сопровождения ответственных за приём.

7. При случайных встречах с иностранцами вне служебной обстановки (на улице, в театре и т.д.) следует избегать обсуждения деловых вопросов.

8. Сотрудники Института должны заблаговременно информировать учёного секретаря Института о всех приглашениях на приёмы в иностранные посольства и представительства. А также о контактах с иностранцами во внеслужебное время. Поступившие приглашения передаются учёному секретарю для принятия решения.

V. Учёт и отчетность о приёме иностранцев
1. Учёт всех посещений иностранцами Института и его подразделений ведется в учёном секретариате в базе данных.

2.
После проведения встреч с иностранцами, в течение недели сотрудник Института, ответственный за приём, обязан представить учёному секретарю Института письменный отчёт. В нём должны отражаться следующие вопросы:

- когда, где, с кем и по чьей инициативе состоялась встреча, её основание и цель;

- какое учреждение представляет иностранец, его должность, научное звание;

- кто присутствовал с российской стороны, содержание беседы, какая документация, литература, ценные подарки или сувениры получены от иностранца или переданы ему;

- сведения, характеризующие иностранца и полученную от него в ходе беседы информацию политического, экономического и научного характера;

- предложения и рекомендации по существу обсуждаемых вопросов, и другие заслуживающие внимания данные.

3.
Письменные отчёты представляются учёному секретарю.

Кроме этого, при нарушении режима пребывания, лица, ответственные за приём, представляют в 1-й Отдел справки, в которых отражаются вопросы режимного характера, в т.ч.:

- к каким проблемам, входящим за рамки программы, был проявлен повышенный интерес иностранцев и в чём это выражалось;

- возможные попытки нарушения режима пребывания и другие подозрительные действия со стороны иностранцев;

- выводы и предложения.

Своевременное представление качественных отчётов является важной служебной обязанностью сотрудников Института, участвующих в приёме иностранцев.

VI. Учет и порядок международной почтовой переписки
и телефонных переговоров сотрудников Института с иностранцами
1.Переписка Института и его сотрудников с зарубежными научными учреждениями и учёными является служебной и подлежит регистрации в учёном секретариате Института.

- входящая иностранная корреспонденция канцелярией передаётся в учёный секретариат Института;

- сотрудники Института ведут переписку с иностранными корреспондентами только в адрес Института. Переписка не должна содержать сведения закрытого характера и информации о неопубликованных в открытой печати работах;

- ответы на все письма (кроме писем сугубо личного и протокольного характера) затрагивающие вопросы работы Института, других научных учреждений РАН и её сотрудников, другие конкретные вопросы, сотрудники обязаны согласовать в зависимости от содержания с учёным секретарем Института;

- копии писем (ответов) и их переводов, касающиеся вопросов международного научного сот​рудничества и поддержания научных контактов, передаются в учёный секретариат Института;

- служебные письма, адресуемые иностранным учреждениям, их представителям и учёным пишутся на специальном бланке или на простой бумаге (одновременно с письмом представляется служебная записка с указанием разрешения к опубликованию в открытой печати, приводимых в письме данных об Институте или научных исследованиях). Ставить какие-либо печати и штампы Института на такие письма не разрешается;

· сотрудникам Института, привлекаемым к участию в приёмах иностранцев, разрешается по просьбе последних, сообщать для переговоров номер телефона, см. параграф III;

· статьи, рукописи, доклады и все другие аналогичные материалы, предназначенные для отправки за границу, подлежат отправке при наличии соответствующего разрешения экспертной комиссии;

- переписка Института и научных сотрудников с зарубежными научными учреждениями и сотрудниками формируется в деле учёного секретариата Института и передается на хранение согласно требованиям Типовой инструкции по организации и ведению делопроизводства в учреждениях РАН;

- получённые из-за границы, в том числе и при личных контактах, книги, оттиски статей, журналы, брошюры или их фото и микрокопии учитываются в учёном секретариате и в случае их научной ценности передаются на хранение в библиотеку Института. При необходимости, по разрешению руководства, копии этих материалов передаются в распоряжение сотрудника, осуществляющего переписку;

- по всем вопросам, связанным с оформлением рукописей, предназначенных для опубликова​ния за рубежом, научные сотрудники Института обязаны предварительно консультироваться в учёном секретариате Института;

2. Научные сотрудники обязаны согласовывать с учёном секретариатом Института:

- просьбы о высылке оттисков работ зарубежных учёных, научных журналов и книг, изданных за границей, или их фотокопий и микрофильмов;

- предложения зарубежных учёных о написании статей или рецензий для опубликования в журналах Российской академии наук;

- ответы на предложения учёным Института о написании статей или рецензий для международных или зарубежных национальных журналов;

- сообщения о своей работе и планах работ Института и о научных работах, выполняемых совместно с зарубежными учёными.

Ознакомление иностранцев с незаконченными работами и предполагаемыми изобретениями, на которые не поданы ещё заявки на авторские свидетельства и патенты не допускается.
Контроль за соблюдением сотрудниками Института данной Инструкции возлагается на руководителей подразделений и учёного секретаря Института.

Учёный секретарь Института                                                              А.Д.Селидовкин
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