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1 Назначение

1.1 Настоящее положение является документом Системы менеджмента качества федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее – Университет), которое регламентирует единый порядок осуществления международной деятельности в Университете.
2 Область применения 

2.1 Настоящее положение разработано с целью создания условий для достижения максимальной эффективности международной деятельности, формирования и развития международных связей Университета, исключения случаев дублирования международных мероприятий структурными подразделениями, предотвращения утечки сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.
3 Нормативные ссылки

3.1 При разработке настоящего положения использованы следующие нормативные документы:

- Инструкция, утвержденная Правительством Российской Федерации от 05.01.2004 года № 3-1; 
- Федеральный закон от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Устав Университета;

- ГОСТ Р ИСО 9000-2015 – Система менеджмента качества. Основные положения и словарь;

- ГОСТ ИСО 9001-2015 – Система менеджмента качества. Требования;

- СТО СМК 1-4.2.3. – 207-2010 «Порядок разработки, оформления и применения стандартов организации и внесения в них изменений».

4 Общие положения
4.1 Университет имеет право осуществлять международную деятельность в области высшего образования, и дополнительного профессионального образования, научной и медицинской деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации и международными договорами Российской Федерации.

Международная деятельность Университета, в том числе заключение договоров в рамках международного сотрудничества, осуществляется Университетом самостоятельно.

1.2. Основными направлениями международной деятельности Университета являются:

- направление обучающихся, педагогических и научных работников Университета в иностранные образовательные организации, которое включает в себя предоставление обучающимся специальных стипендий для обучения за рубежом, а также прием иностранных обучающихся, педагогических и научных работников в Университет, в целях обучения, повышения квалификации и совершенствования научной и образовательной деятельности, в том числе в рамках международного академического обмена;

- проведение с иностранными партнерами совместных научных исследований, осуществление фундаментальных и прикладных научных исследований в сфере образования, совместное осуществление инновационной деятельности;

- разработка и реализация образовательных программ и научных программ в сфере образования совместно с международными или иностранными организациями;

- участие в конкурсах на получение грантов различных международных организаций в области реализации международных исследовательских программ;

- участие в деятельности международных организаций и проведении международных образовательных, научно-исследовательских и научно-технических проектов, конгрессов, симпозиумов, конференций, семинаров или самостоятельное проведение указанных мероприятий, а также обмен учебно-научной литературой на двусторонней и многосторонней основе;
- участие в сетевой форме реализации образовательных программ;
- осуществление иных форм международного сотрудничества, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4.3 В университете международную деятельность курируют проректор по научной, инновационной и международной деятельности и отдел инновационных проектов и международных связей.

5 Основные направления международной и деятельности

5.1 Университет осуществляет международную деятельность путем:

- участия в программах двустороннего и многостороннего обмена студентами, аспирантами, докторами, педагогическими и научными работниками;

- проведения совместных научных исследований, конгрессов, конференций, семинаров и других мероприятий;

- осуществления фундаментальных и прикладных научных исследований, опытно конструкторских работ по заказам иностранных юридических лиц;

- участия в международных программах совершенствования высшего послевузовского и дополнительного профессионального образования;

- подготовки специалистов, педагогических и научных кадров для зарубежных стран, их переподготовки и повышения квалификации в Университете, направления за рубеж преподавателей, научных сотрудников, студентов, аспирантов и докторантов Университета в пределах установленной Правительством Российской Федерации квоты на основании межгосударственных договоров, договоров между Министерством образования и науки РФ, Министерством здравоохранения РФ и соответствующими органами управления образованием иностранных государств, а также прямых договоров, заключенных Университетом с иностранными гражданами и иностранными юридическими лицами, в том числе учебными заведениями.

5.2 В целях участия в международной деятельности Российской Федерации Университет имеет право:

- заключать с иностранными партнерами договоры о совместной деятельности, которые не могут рассматриваться как международные договоры Российской Федерации;

- создавать с участием иностранных партнеров структурные подразделения, центры, лаборатории, технические парки, другие подразделения;

- добровольно объединяться в международные образовательные и научные ассоциации, союзы, иные организации.

5.3 Университет в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе заниматься следующими видами деятельности, направленными на развитие международных контактов и выполнение задач, определенных Уставом Университета:

а)
в области подготовки кадров:

- совместно с зарубежными партнерами учебно-методическая деятельность;

- подготовка, переподготовка педагогических, научных кадров и иные формы повышения квалификации граждан РФ и зарубежных государств;

- обмен специалистами для проведения учебной работы на контрактной 
основе или в рамках договоров;

- обмен студентами, аспирантами и работниками для обучения, повышения квалификации и выполнения научно-исследовательских работ;

б)
в области международного научно-технического сотрудничества:

- выполнение совместных исследований и проектов;

- проведение международных конференций, семинаров и т.д.;

в)
в области экспорта и импорта товаров, работ и услуг:

- реализация интеллектуальной собственности профессорско- преподавательского состава, научных сотрудников Университета;

- реализация наукоемкой продукции, производимой структурными подразделениями Университета;

- подготовка и научная экспертиза проектов для иностранных партнеров;

- разработка, тиражирование и поставка за пределы РФ информационных систем, их программных и методических средств;

- инновационная деятельность (выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, направленных на создание научной продукции для иностранных заказчиков, приобретение и использование новых зарубежных технологий);

- маркетинговая экспертно-исследовательская деятельность (сбор коммерческой информации о состоянии внутреннего и внешнего товарного рынка, рынка услуг, ценных бумаг, объектов права интеллектуальной собственности);
- продажа патентов, приборов и материалов, изделий;
- торговля импортными научно-техническими средствами и оборудованием;
- выполнение работ и услуг иностранным фирмам, организациям и гражданам (издательская деятельность, посредническая деятельность, агентирование, осуществление международного научного, культурного и гуманитарного обменов, поиск партнеров в России и за рубежом, установление деловых связей);
5.4 Структурные подразделения Университета при планировании и осуществлении ими международной деятельности обязаны согласовывать эту деятельность с подразделениями Университета, контролирующими международную деятельность;

5.5 Проекты международных договоров, предусматривающие научно-техническое и информационное сотрудничество, перед их заключением подлежат обязательному рассмотрению подразделениями Университета, контролирующими международную деятельность.
6 Организация приема иностранных делегаций и граждан
6.1 Прием иностранных делегаций (граждан) в Университете проводится по решению ректора, оформленному в письменном виде на основе поступивших официальных запросов от зарубежных учреждений, образовательных, научных и общественных организаций или по приглашению ректора Университета.
6.2 В рамках международных связей проводятся официальные и деловые международные мероприятия.
6.2.1 К официальным визитам относятся визиты официальных лиц, в ходе которых проводятся переговоры, встречи и т.п. с участием ректора Университета, проректоров или уполномоченных ими руководителей структурных подразделений.
6.2.2 К деловым визитам относятся научные симпозиумы, конференции, учебные мероприятия, научно-практические семинары, международные выставки, ярмарки, презентации, другие мероприятия.
6.2.3 Прием иностранных делегаций и встречи с иностранными гражданами, прибывающими с официальными или деловыми визитами, готовит отдел инновационных проектов и международных связей совместно со структурным подразделением, в интересах или по предложению которого проводится мероприятие.
6.3 При осуществлении официальных и деловых визитов иностранных делегаций программа их пребывания, круг обсуждаемых вопросов и состав делегации согласовываются с проректором, курирующим международную деятельность, и утверждаются ректором Университета.
6.4 Прием иностранных делегаций и встречи с иностранными гражданами проводятся в соответствии с утвержденной программой.
Программа приема должна содержать:
- список участников иностранной делегации с указанием должностного положения и срока пребывания;
- цель визита иностранной делегации (иностранного гражданина), объем и характер информации, с которой предполагается ознакомить членов иностранной делегации (иностранного гражданина) или которая им будет передаваться;

- данные о лицах, которые привлекаются для работы с иностранной делегацией (иностранным гражданином);

- порядок информационного обеспечения приема, встречи иностранной делегации (иностранных граждан).

Отдел инновационных проектов и международных связей оказывает необходимую помощь, проводит консультации, согласовывает вопросы подготовки предстоящих визитов и их проведения по линии структурных подразделений Университета, осуществляет работу по координации взаимодействия между соответствующими заинтересованными структурами.
6.5 Лицам, привлеченным к работе с иностранной делегацией (иностранным гражданином), запрещается передавать сведения, составляющие государственную тайну и иную служебную информацию ограниченного распространения. Указанные должностные лица несут персональную ответственность за нарушение или ненадлежащее исполнение требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне.
6.6 Объем и характер информации, предназначенные для использования в работе с иностранной делегацией (иностранными гражданами), определяются в строгом соответствии с целями визита и приема.
6.7 Отдел инновационных проектов и международных связей проводит необходимую организационно-методическую работу по их приему:

- представляет все необходимые документы для оформления приглашения в Управление Федеральной миграционной службы РФ по Оренбургской области;

- за 10 дней до посещения составляет программу пребывания для согласования с проректором по научной, инновационной и международной деятельности и утверждает ее у ректора университета на основании данных, которые передают в отдел структурные подразделения, по линии которых прибыли иностранные делегации и официальные лица;
- за 5 дней до 
прибытия иностранной делегации направляет в управление Федеральной службы безопасности России по Оренбургской области уведомление и программы пребывания. В уведомлении указывается полное наименование и адрес организации, осуществляющей прием иностранных граждан, цель, основание, дата и сроки приема, паспортные данные каждого иностранного гражданина, сведения об организации, которые они представляют, характер информации, с которой предполагается ознакомить иностранных граждан на основании данных, которые передают в отдел структурные подразделения, по линии которых прибыли иностранные делегации и официальные лица;

- согласовывает место и время приема иностранной делегации и список участников переговоров;

- согласовывает ответственное лицо для встречи, сопровождения, проводов иностранной делегации или официальных лиц;

- предоставляет 
все необходимые документы для регистрации иностранных граждан, прибывающих в Университет на срок не более трех дней, в Управление Федеральной миграционной службы Российской Федерации по Оренбургской области.
6.8. В случае, если официальный или деловой визит иностранных граждан инициирован сотрудниками или членами профессорско-преподавательского состава Университета, за 15 дней до прибытия иностранной делегации подразделению, по линии которого планируется прибытие иностранных граждан, необходимо подать в отдел инновационных проектов и международных связей все имеющиеся данные, включая цель, основание, даты и сроки приема, паспортные данные каждого иностранного гражданина, сведения об организации, которые они представляют.
6.9 Встречи с иностранными делегациями при участии ректора, проректоров проходят с обязательным присутствием представителей отдела инновационных проектов и международных связей.

6.10 Структурные подразделения, по линии которых прибыли иностранные делегации и официальные лица, совместно с отделом инновационных проектов и международных связей контролируют соблюдение ими проживания и передвижения в пределах Оренбургской области в соответствии с утвержденной программой пребывания.

6.11 Структурные подразделения, по линии которых прибыли иностранные делегации и иностранные граждане, составляют отчет о каждой деловой встрече с иностранцами независимо от места проведения встречи, оригинал которого в 5-дневный срок передают в отдел инновационных проектов и международных связей (Приложение А).

6.12 В отделе инновационных проектов и международных связей, ведется журнал учета приемов иностранных граждан (Приложение Б).

7 Порядок командирования работников и обучающихся Университета за рубеж

7.1 Зарубежной командировкой или направление за рубеж считается поездка работника, обучающихся (докторанта, аспиранта, студента) по распоряжению ректора Университета на определенный срок для выполнения служебного поручения или учебных задач за границей Российской Федерации.

7.2 Целями командировки работников и направления, обучающихся за рубеж являются:

- совместная научная работа;

- преподавательская работа;

- учеба и стажировка в зарубежных учебных заведениях и научных центрах;

- участие в работе симпозиумов, семинаров, конференций, совещаний и т.п.;

- участие в мероприятиях по культурному обмену, в учебных и спортивных соревнованиях и т.д.;

- выполнение научных, образовательных и служебных задач в соответствии с заключенными Университетом соглашениями, договорами, контрактами, грантами и т.п.

7.3 Выезд за рубеж осуществляется на основании приглашений, поступивших от иностранных организаций и в соответствии с приказом ректора Университета.

7.4 При подготовке к выезду за рубеж необходимо представить в отдел инновационных проектов и международных связей Университета следующий комплект документов:

- служебную записку на имя ректора Университета (Приложение №3);

- справку-обоснование с указанием цели командировки, сроках пребывания за рубежом, маршруте предстоящей командировки;

- копию приглашения или иной документ, являющийся основанием для запроса на командирование от иностранной организации;

- сведения о приглашающем лице или приглашающей организации с указанием адреса, телефона, факса;

- копии проектов, документов, предполагаемых для подписания за рубежом.

7.5 По итогам зарубежной командировки работник, обучающийся, в срок не позднее двух недель представляет в отдел инновационных проектов и международных связей отчет, содержащий информацию о результатах зарубежной командировки, проведенных мероприятиях, переговорах (Приложение Г)
8. Заключительные положения
8.1 Настоящее Положение вступает в силу со дня введения его в действие приказом ректора Университета

8.2 В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые утверждаются решением ученого совета Университета и вводятся в действия приказом ректора Университета.

Начальник отдела инновационных

проектов и международной деятельности



           Е.Г. Ревкова
СОГЛАСОВАНО:
Проректор по научной, инновационной 

и международной деятельности 




        С.Н. Лященко
Помощник ректора по безопасности                                            В.В. Саморядов

Начальник юридического отдела




          Е.М. Бютнер
Начальник отдела мониторинга и

контроля                                                                                          А.С. Лозинский
Приложение А

ОТЧЕТ

о проведении приема иностранных граждан (делегаций)

_________________________________________________________________________  (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 организации)

Встреча состоялась:_________________________________________________________

(место проведения встречи и дата)

Продолжительность встречи с _________ часов до ___________ часов.

На встречи 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, записывающего беседу, проставляется его подпись и виза лица, проводившего беседу, а на оборотной стороне последнего листа записи беседы делается поэкземплярная разметка.

____________________________________________________________________________(подписи лиц, участвовавших в беседе)

Беседу записал:

____________________________________________________________________________

(должность, ф.и.о., подпись)

Запись беседы составлена на
__________________листах.

Приложение Б

Журнал учета приемов иностранных граждан

	№

п/п
	Дата и место встречи
	Ф.И.О.
иностранного
гражданина,
страна,
учреждение,
организация,
фирма
	Основание и цель приема (встречи)
	Характер проведенной беседы и ее краткое содержание
	Фамилия и должности лиц, принимавших участие в работе с иностранными гражданами
	Фамилия,
должность
лица,
давшего
разрешение
на
проведение
встречи
	Наличие
отчета,
записи
беседы,
кому
направлен

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Приложение В

	Ректору ФГБОУ ВО ОрГМУ 

Минздрава России

От______________________________________________________ (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________________________
 (должность, ученая степень, кафедра)

_____________________________

(отдел, факультет)


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу командировать меня в _______________________________________________________________________

(страна, город)

_______________________________________________________________________

(организация)

сроком с___________________по____________________на___________________дней

Цель командировки____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание для командировки____________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Материалы, подлежащие экспертизе и выдачи разрешения, не вывозятся.

О недопустимости разглашения сведений, составляющих государственную тайну и конфиденциальной информации, проинструктирован (а)

       _________________                                                                        _______________________

                    (дата)                                                                                                   (подпись)

Оплата командировочных расходов (нужное подчеркнуть):

· за счет принимающей стороны;

· за счет централизованного фонда ФГБОУ ВО ОрГМУ Минздрава России

· за счет внебюджетных средств факультета/кафедры/подразделения;

· за счет гранта/проекта ______________________________________________________
Согласовано:

Зав. кафедрой


(подпись) ФИО

Декан/руководитель подразделения_____________________________________________

(подпись) ФИО

Начальник отдела кадров



(подпись) ФИО
Приложение: Копия приглашения с переводом на русский язык
Приложение Г
Ректору ФГБОУ ВО ОрГМУ 

Минздрава России

ОТЧЕТ
по зарубежной командировке

ФИО__________________________________________________________________

Должность_____________________________________________________________

Подразделение_________________________________________________________

Сроки командировки с______________________по__________________________

Страна________________________________________________________________

Город (города)_________________________________________________________

Организация (организации)______________________________________________

______________________________________________________________________

Цель командировки_____________________________________________________

______________________________________________________________________

Основные встречи в ходе командировки (указать фамилии и должности)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты командировки______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись командированного__________________________

Подпись руководителя подразделения________________________________

                                                                                       (расшифровка подписи и должность)

Лист ознакомления

	Должность
	Фамилия, инициалы
	Дата
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Лист регистрации изменений 

	Номер

из​менения
	Номер

приказа
	Текст изменения
	Подпись
	Дата

изменения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


