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делегаций в Федеральном государственном бюджетном образовательном

уIреждении

национ€lльный

Университет)

высшего профессионЕLltьного образования <<Казанский

иностранных граждан для )л{астия в семинарах, конференциях, выставках и

других мероприrIтиях с международным }п{астием. Положение не

регламентирует в просы трудоустройства и обуrения иностранных граждан

в Университете.

1.2. Положение разработано с yIeToM:

Федерального закона от 25 июJlf, 2002 г. NЬ 115-ФЗ <<О правовом

положении иностранных |раждан в Российской Федерацию>;

. Федерального закона от 15 авryста 1996 г. J\гs 114-ФЗ <о порядке

выезда из Российской Федерациии въезда в Российскую Федерацию);

. нормативных правовых актов Министерства образованияи науки

Российской Федер ации, Федеральной мицрационной слryжбы;

. нормативных документов, устанавливающих правила по

обеспечению режима секретности в Университете;

о Устава Университета.

1.З. Координирование организации приема иностранных граждан и

иностранных делегаций в Университете возлагается на Управление

международной деятельности (далее - УМД).

1.4. ,Щиректоры институтов и руководители структурных

подрiвделений н€}значают лиц, ответственных за международную

деятельность в институтах и структурных подр€вделениях, которые

организуют, координируют и контролируют мероприятия с международным

rIастием в институтах и структурных подр€LзделениrIх и напрямую

взаимодействуют с УМЩ.

1.оБщиЕ положЕния
1.1. Положение о приеме иносц)анных |раждан и иносц)анных



1.5. При организации работы

принимаются меры, гарантирующие

tIол)ченной от структурных подр€rзделений, составляет ГIлан

визитов иностранных граждан и иностранных делегаций в

по приему иностранных |раждан

надежную защиту государственньгх

интересов. При ведении переговоров, ознакомлении с организацией 1чебного

процесса и 1^rебно-материальной базой особое внимание обращается на

соблюдение режима секретности.

1.6. Руководители структурных подр€вделений, осуществляющие

проведение мероприятии с международным rIастием, прием иностранньtх

граждан и иностранных делегаций, приним€lют исчерrrывающие меры по

обеспечению защиты сведений, составляющих государственную и иные виды

тайны, а также конфиденци€rльную информацию. Указанные должностные

лица при н€lличии формы секретности несут персонzrльную ответственность

за нарушение или ненадлежащее исполнение требований законодательства

Российской Федерации в этой области отношений.

2. ПОЛОТОВКА К ПРИЕМУ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН И

ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ
Подготовка к приему иностранных граждан и иностранных делегаций

вкJIючает в себя несколько этапов:

2.1. Ежегодно в срок до 15 декабря УМ.Щ на основе информации,

(Приложение 1), который подписывае ся проректором по

предстоящих

Университете

экономике и

инновациям и доводится до проректора по режиму.

2.2. Ответственное лицо при приглашении иностранных граждан и

делегаций в Университет осуществJrяет следующие действия:

а) выясняет, |ражданином какой страны является приглашаемый;

б) уведомJuIет УМД о намерении пригласить иностранного

гражданина (иностранную делегацию) не позднее, чем за 2,5 месяца до даты

планируемого визита;



в) запрашивает у иностранного цражданина скан-копию паспорта и

заполненную анкету (<Application fоrm>>, Приложение 2);

2.3. Время, которое требуется на подготовку визита приглашаемого

иностранного гражданина, зависит от его гражданства. Существуют три

группы стран:

а) Страны, гражданам которых не нужна виза в Россию и в отнош ении

которых существенно упрощается процедура приглашения (однако с целью

оформления документации по приёму делегации вIIутри вуза все

необходимые данные на граждан на такой страны должны быть

предоставлены в обязательном порядке).

б) Страны, |ражданам которых для полу{ения российской визы для

нагrно-технических связей необходимо письмо-приглашение от

Университета.

.Щля полгуrениrl российской визы в данном сл)чае достаточно отослать

приглаrцаемому специ€lлисту отсканированную копию приглашениf, по

электронной почте.

и) Страны, |ражданам которых дJLя получения российской визы

необходимо приглашение от Управления федеральной миграционной

службы (УФМС).

[ря оформления приглашения от УФМС дJuI принимаемого

иностранного гражданина ответственное лицо предоставляет в УМД

следующие документы:

_ скан-копI4я паспорта иностранного специ€rлиста;

- заполненн€uI Application Fоrm;

- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины в

установленном piBМepe.

Принимаемый иностранный гражданин д лжен самостоятельно

проверять информацию о том, необходимо ли приглашение дJLI полу{ениrI

российской визы и его виде, в Посольстве Российской Федерации в

соответствующей стране.



2.4. Период оформления приглашения от УФМС составляет 2 месяца

и вкJIючает:

- 2 недели на подготовку и подачу докупdентов сотрудником УМЩ;

- 1 месяц на оформления приглашения в УФМС;

- 7-|0 дней на отправку экспресс-почтой, т. дJIя полrrениrl визы

необходим оригин€rл приглашения (в слгучае оформления приглашения на

бумажном носителе). Отправка производится самостоятельно

приглашающим лицом;

- период оформления российской визы (длительность этого периода

необходимо заранее уточнять в Посольстве России в стране иностранного

гражданина).

3. ПРАВИЛА ПРИЕМА ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ
3.1. На основании предоставленных в УМЩ документов (паспорта,

Application fоrm, сrryжебной записки (Приложение 3) и про|раммы

пребывания иностранного гражданина/иностранной делегации (Приложение

4), Отдел протокола УМ.Щ готовит следующие документы:

1) проект прикЕва о визите иностранной делегации (Приложение 5)

Проект прикЕва о визите иностранной делегации явJuIется внутренним

доку!{ентом вуза. ,Щанный документ информирует о прибытии членов

делегации в указанные сроки с н€}значением ответственных лиц за

проведение мероприятия.

Основанием дJuI составлениrI проекта приказа о визите иностранной

делегации является официальная договоренность между сторонами,

подтвержденн€ш существующим прикulзом, официа[ьным письмом или

служебной запиской. В проекте прикчва содержатся следующие данные:

- список членов делегации с ук€ванием ФИО, должности и места

работы;

- сроки проведения мероприятия;



- список лиц, участвующих в приеме иносц)анных |раждан,

распределение обязанностей по подготовке и проведению мероприятvIя с

ук€ванием сроков выполнения.

Проект прик€ва визируется нач€Lпьником ОП УМД и передается в

печатном и электронном виде в канцелярию дJLя заполнения листа

визирования. Прик€tз издается после завершения процедуры визирования.

2) уведомление о визите иностранной делегации

.Щанный документ готовится для соответствующих служб и вкJIючает

следующие данные:

- цель визита иностраннои делегации;

- состав делегации с ук€ванием паспортных данных всех ее

представителей, должности, места работы, адреса и контактной информации

организации;

- список лиц, задействованных в приеме делегации, с ук€ванием

степени осведомленности о государственной тайне;

- сроки проведения мероприятия;

- место проведения с ук€ванием корпусов и лабораторий.

УМД р€вмещает готовый документ в истеме электронного

документооборота Университета (консоль (ISCRA)), который затем

распечатывается на офици€lльном бланке и подписывается у проректора по

экономике и инновациrIм. ,,Щокумент должен быть представлен в двух

экземплярах. После визированшI уведомлениям присваивается номер в

канцелярии. ,Щшrее подписанный документ с печатью направляется по

электронной почте представителю соответствующих служб.

3) слryжебная записка о пропуске иностранной делегации

(Приложение 6)

Служебная записка является внутривузовским документом, создается

с целью обеспечения допуска членов делегации в ук€ванные корпуса и

лаборатории вуза. .Щанный документ регистрируется в журн€lле исходящих

документов УМ,,Щ, визируется начапьником ОП УМД.



4. ПРЕБЫВАНИЕ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН НА ТЕРРИТОРИИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

4.|. Ответственный за прием делегации сотрудник структурного

подразделения в течение 24 часов после прибытии иностранной делегации

(за искJIючением выходньгх и пр€}здничных дней) обеспечивает

предоставление в УМД необходимых докуI\4ентов для регистрации и

оформления в УФМС по РТ пребывания данных иностранньtх |раждан на

территории Российской Федерации.

4.2. Уllлостранный |ражданин, въехавший в РФ, должен встать на r{ет

по месту пребывания в течение 7 рабочих дней со дня прибытия в РФ

(пересечения государственной границы). -

.Щля постановки на rIет иностранный гражданин должен предоставить

в УМ.Щ следующие докуI!{енты:

паспорт, визу;

ми|рационIIую карц, имеющуIо отметку органа по|раничного

контроляовъездевРФ.

4.З. Пребывание иностранного цражданина на территории РФ

опредеJIяется срок м действия выданной ему визы. Що окончаниrI срока

действия визы иностранный граждани l обязан выехать за пределы РФ.

4.4.В сл)чае необходимости пребывания иностранного |ражданина на

территории РФ сверх срока действия поJýrtIенной визы в зможно продление

регистрации с последующим оформлением многократной визы.

4.5. [ля продления срока регистрации и оформления выездной визы

иностранный гражданин должен предоставить в УМД следующие

документы:

обоснование (трудовой или цражданско-правовой договор, приказ)

о необходимости продления пребывания в Университете;

фо";



квитанции об оплате госпошлины за оформление многократной

визы.

4.6. Оформление многократной визы с пос едующим продлением

регистрации иностранныи |ражданин оплачивает из личных средств.

5. ОТЧЕТ ПО ИТОГАМ ПРЕБЫВАНИЯ ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН

И ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИИ
5.1. По результатам работы с иностранной делегацией ответственное

лицо составляет отчет согласно рекомендованной форме (Приложение 10) за

подписью руководитеJUI структурного подр€вделения или директора

института и предоставляет утвержденный проректором по экономике и

инновациям отчет в УМД в течение 3-х рабочих дней со дня убытия

иностранных |раждан или окончания мероприятиrI.

5.2. По итогам визита сотрудник УМЩ вносит данные по

иностранных граждан и иностранных делегаций в журнал rIета
иностранных |раждан.

5.3. УМД ежеквартЕLгIьно предоставляет в Отдел

государственной тайны список иностранных |раждан, пребывавших в

Университет за отчетный период, и пр лагает копии программ пребывания и

отчетов по итогам приема иностранньгх |раждан и иностранных делегаций.

б. зАключЕниЕ

Настоящее Положение подлежит хранению в Отделе правового

сопровождения УМД Университета, а также р€вмещению на официа;rьном

сайте Университета.

Начальник УМД Ю.Н. Зиятдинова

согласовано:

{lzi/

приему

приемов

защиты

-,7 ,:l:i ',&.,
Проректор по ЭИ В.А. Аляев



Проректор по режиму

Начальник ООргПО

Р.Ш. Уразбаев

Л.И. Чураева



Приложение 1

ГIлан предстоящих визитов иностранных граждан и иностранньIх

делегаций в Университет

J\ъ

лlп
.Щаты Название

организации,

страны, из

которой

прибывает

делегация

Описание мероприятия и

планируемой работы с

)пIастием делегации

Струкryрное

подрчвделение,

принимающее

делегацию

10



Приложение 2

APPLICATION FORM

Last (family) name:
First name
Middle names:
Academic degree, title

Duy, month, year of birth:
Sex:
place of birth:
Passport пчmЬеr:

Wоrk:

Name of organization:
Full address, tel., fax:
Position:
Ноmе address (country, city, street, building, apartment):

Place of reception of the visa:

Visiting points in Russia:

Telephone
Fах
E-mai1

Date of entry:
Date of departure :

11



Приложение 3

Начальнику Отдела протокола УМ,Щ

А.Н. Безрукову

Сrryжебн€ш записка

Прошу рассмотреть возможность приёма делегации из (названuе

ор?анuзацuu, сmрана) в составе человек в срок (dаmы прuёtиа

dелеzацuи). ,Щелегация прибудет с целью $,,казаmь цель - совJиесmная научнсlя

рабоmа, учасmuе в конференцuu, сuл4позuуJйе, научной utколе u проч.).

,Щелегация посетит следующие корtryса ФГБОУ ВПО <<КНИТУ>:

(пер ечuслumь корпуса). Ответственный от кафедры/факультета/структурного

подразделения за приём делегации Qlказаmь ФИО, dолсtсносmь,

конmакmньtй ноллер mелефона).

ФИО, должностъ

Дата, подпись

t2



Приложение 4

делегации

Название организации, страны, из которой прибывает

делегация:

Описание мероrrриятvIя и планируемой работы с уIастием

делегации:

Струкryрное подр€lзделение, принимающее

делегацию:

Ответственное лицо:

Сроки пребывания в Университете:

,Щата

Время Место Мероприятие (встреча,

)пrастие в конференции,

семинаре и т.п,

презентация

организации, чтение

лекций и др.)

13



Приложение 5

Рекомендованная форма прик€rза о приеме иностранной делегацииили

проведе нии мероприятия с международным )пIастием

прикАз

О приеме иностранной делегацип Qlказаmь сmрану uJlu меропрuяmuе)

На основании $лказаmь dol<ytиeHm - служебная запuска, прu?лаulенuя

u m.d.)

приказываю:

2. Утвердить список лиц, )п{аствующих в приеме иносц)анньгх

представителей:

ФИо, dолсtсносmь в ФГБоУ ВПо кКНИТУ>

3. Щиректору УНП КСП ФГБОУ ВПО (КНИТУ) А.Х. Насыбуллину

организовать питание членов делегации во время визита, согласно смете

расходов, приведенной в приложении к настоящему прик€ву (еслu

необхоdtшо).

4. Главному бухгалтеру университета М.Ю. Камаевой произвести

оплату расходов Qлказаmь наъtJйенованuе расхоdов) в соответствии со сметой

в приложении к настоящему приказу Q,ryазаmь uсmочнl,tк cpedcmB).

5. ИО начzulьника УИМ В.Г. Бандорину обеспечить выделение

сувенирной продукции (прu необхоdt tмо сmu).

6. Нача_пьника УМД Ю.Н. Зиятдинову назначить ответственным за

прием иностранной делегации и составление про|раммы визита.

Ns

1. Организовать прием следующих иностранных представителей:

ФИО, л4есmо рабоmьt, сmрана

Срок -уксваmь срок

L4



7. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на

проректора по ЭИ В.А. Аляева

Ректор Г.С. Щьяконов

ЛИСТ ВИЗИРОЕАНИЯ

к прик€ву о приеме иностранной делегации Qtказаmь сmрану uлu

74еропрuяmuе)

ГIроректор по Э}1

Проректор по YiV1P

В.А. Аляев

A.IVI. Кочнев

, С,.А.Башкирцева

Проректор по режиN,lу

начальник Уоко

М.В,Пцrггелеева

2з65768

15



Приложение 6

Проректору по АР

Харисову И.Ш.

Служебная записка

NЬ от

О допуске членов делегации

С целью организации приема иностранной делегации в рамках

Qлказаmь Jйеропрuяmuе) прошу разрешить доступ в корпус Q,,казаmь корпуса)

следующим иностранным представитеJLям :

ФИО - dолсtсносmь, сmрQна

Ответственным за встречу делегации назначен: dолсtсносmь, ФИО.

начальник оп Безруков А.Н.

16



Приложение 7

РекомендованнЕtя форма отчета по итогzlм приема иностранньпr граждаrr/инострчlнньD(

делегаций согласно характеру встречи (мероприятие с международным

уrастием/переговоры)

отчет

о проведении приема иностраЕньD( граждан

(Ф.И.О., dолэtсносmu лuца, веdуtцеzо бесеdу оm uлrенu ФГБОУ ВПО "КНИТУ")

(фамилия, имя и должность иносц)zlнного представителя)

Проведение встречи рtLзрешил: ректор Дьлсонов Г.С.

(Ф.И.О., должность руководитеJIя подрi}зделения университета)

Встреча состоялась в

(место проведения встреtIи и дата)

Продолжитольность встречи: с часов до часов.

На встрече присугствов€lли с российской стороны:

(Ф. И, О. учасmнuков прuел,tа)

С зарубежной стороны;

(ФИО u dолэtсносmu учасmнuков всmречu)

Беседа велась на

Место дJuI записи беседы:

языке.

Беседу записал:

(dолэtсносmь, Ф. И. О., поdпuсь)
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