








 Приложение 2
Инструкция по оформлению пребывания иностранных ученых 
в ИПУ РАН


1. Пребывание иностранных специалистов в ИПУ РАН должно быть  оформлено в соответствии с действующим законодательством РФ и Положением о приеме иностранных граждан на территории ИПУ РАН.


2. Для оформления официального бланка приглашения иностранного ученого в ИПУ РАН через УФМС России по г. Москве (только для подразделений ИПУ РАН), за 60 дней до предполагаемого визита в Отдел научно-технической информации и зарубежных связей (Далее – ОНТИ и ЗС) подается Служебная записка для оформления визовой поддержки, подписанная руководителем структурного подразделения и утвержденная директором/заместителем директора (Приложение 3).


3. К служебной записке прилагается ксерокопия (электронная копия) паспорта приглашаемого лица и заполненная анкета (Приложение 4).

4. Сотрудник ОНТИ и ЗС информирует заявителя от подразделения ИПУ РАН о сроках готовности бланка приглашения к пересылке адресату.


5. Проход иностранных граждан на территорию Института  осуществляется по Служебной записке на имя директора/ зам. директора ИПУ РАН, в которой содержится программа приема (Приложе​ние 5), и ксерокопия паспорта иностранца. Служебная записка подается не позднее, чем за 5 дней  до визита и визируется ответственным за прием, подписывается руководителем подразделения (представителем арендатора), принимающего иностранного гражданина, согласовывается с заведующим РСО, и утверждается директором/ заместителем директора, после чего передается в ОНТИ и ЗС для оформления пропуска. 

6. Сотрудник ОНТИ и ЗС выписывает для иностранца пропуск на проход в Институт на весь период пребывания и передает его в Отдел охраны на контрольно-пропускной пункт.

7. В случае необходимости регистрации прибывшего иностранца в районном отделении ФМС, он в сопровождении ответственного за прием должен явиться в ОНТИ и ЗС для оформления необходимой документации.


8. Результаты работы с иностранными специалистами  оформляются в ви​де письменных отчетов по форме 22 (Приложение 6) ответственными за прием и представляются в ОНТИ и ЗС в течение 3-х дней после окончания визита.
