ДОМАНІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від 13.07.2020                                   смт Доманівка                                               № 110
Про затвердження Порядку організації прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців в Доманівській райдержадміністрації

Відповідно до статей 2, 6, 26 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Указу Президента України від 05 березня 2002 року № 217/2002 «Про Порядок здійснення зовнішніх зносин Радою міністрів Автономної Республіки Крим, місцевими державними адміністраціями», постанов Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 «Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію», від 18 грудня 2013 року № 939 «Про порядок організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях»: 

1.Затвердити Порядок організації прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців в Доманівській райдержадміністрації (далі – Порядок), що додається.
2.Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 29 жовтня 2014 року № 276 «Про затвердження Порядку організації прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців в Доманівській райдержадміністрації».
3.Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова райдержадміністрації  

                                     Євгеній ОСАДЧУК
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови Доманівської районної державної адміністрації
від 13.07.2020  № 110

Порядок

організації прийомів іноземних делегацій  та

окремих іноземців в Доманівській райдержадміністрації

Цей Порядок визначає основні засади та правила організації прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців посадовими особами райдержадміністрації з урахуванням загальноприйнятих міжнародних норм і правил, а також національних традицій України.

І. Організація прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців 

головою райдержадміністрації, заступником голови райдержадміністрації

1.До іноземних делегацій та окремих іноземців відносяться посадові особи та інші представники відповідних органів суб'єктів та адміністративно-територіальних утворень іноземних держав, дипломатичних представництв, консульських установ, акредитованих в Україні, лідери партій іноземних держав, міжнародних організацій тощо.
2.Рішення про можливість прийому іноземних делегацій та окремих іноземців приймається головою райдержадміністрації на підставі звернення до голови райдержадміністрації керівників іноземних делегацій та окремих іноземців (далі - іноземці) за попереднім письмовим погодженням з Міністерством закордонних справ України. 
3.Безпосередню організацію прийому іноземців і роботу з ними забезпечують відділ житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, інфраструктури, енергетики та захисту довкілля райдержадміністрації або інші структурні підрозділи райдержадміністрації за дорученням голови райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації та  вживають таких заходів:
1) визначають мету візиту, склад делегації та посадовий рівень її членів, строк перебування, коло питань для обговорення під час прийому, об’єкти, заплановані для відвідування, матеріальні носії інформації, які плануються для передачі іноземцям або ознайомлення з ними;
2) розробляють план робочої зустрічі голови райдержадміністрації з іноземцями за формою згідно з додатком 1 разом з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, що беруть участь у прийомі іноземців, програму проведення роботи з іноземцями за формою згідно з додатком 2 та подають її на затвердження голові райдержадміністрації або заступнику голови райдержадміністрації. 

Копії затвердженої програми проведення роботи з іноземцями надаються відділу житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, інфраструктури, енергетики та захисту довкілля райдержадміністрації та відділу документообігу і контролю, мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації не пізніше ніж за два дні до очікуваного візиту;
2
3) готують проєкти рамкових угод про міжрегіональне співробітництво відповідно до типового проєкту, розробленого Міністерством закордонних справ України, якщо програмою передбачено їх підписання, та надають на розгляд голові райдержадміністрації не пізніше ніж за три дні до запланованого візиту;

4) забезпечують проведення зустрічі керівництва райдержадміністрації з іноземцями та виконання програми проведення роботи з іноземцями;

5) сприяють розміщенню іноземців у готелі, організації їх трансферу та харчування.

4.За підсумками прийому і проведення роботи з іноземцями структурні підрозділи райдержадміністрації здійснюють підготовку проєктів доручень іншим структурним підрозділам райдержадміністрації та контроль за їх виконанням;  складають звіт про виконання програми проведення  роботи з іноземцями та надають його разом з копіями укладених документів відділу житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, інфраструктури, енергетики та захисту довкілля райдержадміністрації протягом трьох робочих днів. В звіті  зазначаються:

1) відомості щодо іноземців (ім’я та по батькові (за наявності), прізвище, посада); 

2) інформація про виконання програми проведення  роботи з іноземцями (стислий зміст переговорів, найменування підприємств, організацій, які відвідали та з роботою яких ознайомилися іноземці); 

3) відомості щодо передачі іноземцям службової інформації, що є власністю держави, суб’єктів надання дозволу  на  передачу такої інформації. 

5.Відділ документообігу і контролю, мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату райдержадміністрації завчасно інформує у письмовій формі управління Служби безпеки України в Миколаївській області про склад іноземної делегації із зазначенням прізвищ, імен та посад її членів, а також про час перебування і мету відвідання. Разом з інформацією надсилається копія програми проведення роботи з іноземцями. 

6.Апарат райдержадміністрації: 

1) забезпечує членів іноземної делегації друкованою та сувенірною продукцією з державною та місцевою символікою;

2) здійснює підготовку приміщень для проведення переговорів з іноземцями;
3) забезпечує проведення прес-конференцій та висвітлення зустрічей голови райдержадміністрації, заступника голови райдержадміністрації з іноземцями у засобах масової інформації;

4) сприяє здійсненню технічного захисту інформації,  перевірки приміщень, визначених для прийомів іноземців, до початку перебування в них іноземців та після проведення відповідних зустрічей з ними.

7.Відділ освіти, культури, молоді та спорту райдержадміністрації забезпечує організацію культурної та екскурсійної програми для іноземців.

8.Відділ житлово-комунального господарства, містобудування, архітектури, інфраструктури, енергетики та захисту довкілля райдержадміністрації:

1) надає методичну допомогу щодо організації прийомів іноземців, підготовки планів, програм, проєктів рамкових угод про міжрегіональне співробітництво;
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2) веде журнал обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями та окремими іноземцями за формою згідно з додатком 3;

3) узагальнює звіти про виконання програми проведення роботи з іноземцями, надані структурними підрозділами райдержадміністрації;

4) звітує департаменту економічного розвитку та регіональної політики Миколаївської облдержадміністрації щодо проведення роботи з іноземцями разом з наданням копій укладених документів (протоколів, договорів, угод тощо) протягом десяти днів з дня проведення заходу;

5) зберігає програми проведення роботи з іноземцями та звіти в окремій номенклатурній справі. 
ІІ. Запобігання просоченню інформації 

з обмеженим доступом

9.З метою запобігання просоченню службової інформації, що є власністю держави, всі матеріальні носії інформації, які плануються для передачі іноземцям, попередньо оцінюються експертною комісією з питань державної таємниці Доманівської райдержадміністрації з питань службової інформації (далі – експертна комісія) для вирішення питань щодо віднесення відомостей до службової інформації. 

10.Експертиза матеріальних носіїв інформації проводиться експертною комісією до затвердження головою райдержадміністрації програми проведення роботи з іноземцями. За результатами оцінки комісія складає відповідний акт.

11.У разі, коли експертною комісією не виявлено в матеріальних носіях службової інформації, голова райдержадміністрації приймає рішення про передачу іноземцям таких носіїв на підставі акта експертизи.

12.Передача іноземцям матеріальних носіїв, за наявності в них службової інформації, що підтверджується актом експертизи, здійснюється з дозволу голови райдержадміністрації. 

13.Повноваження осіб, на яких покладаються функції з організації прийому і проведення роботи з іноземцями, визначаються  програмою проведення роботи з іноземцями. Працівники райдержадміністрації, які беруть участь у прийомі і проведенні роботи з іноземцями, повинні діяти лише в межах наданих їм повноважень і забезпечувати збереження службової інформації, що є власністю держави. 

14.Під час прийому і проведення роботи з іноземцями забороняється залишати іноземців у службових приміщеннях райдержадміністрації без супроводження.

15.Забезпечення режиму секретності під час міжнародного співробітництва здійснюється згідно з вимогами пунктів 713-733 Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року №939.

Керівник апарату 

райдержадміністрації                                                               Олена МАКСЮТЕНКО
Додаток 1
до Порядку підпункту 2) пункту 3 розділу І 

ПЛАН

робочої зустрічі голови райдержадміністрації з іноземною делегацією              ____________________________________________

(назва країни, установи)

________________                   

          (місто)

________________

(дата і час зустрічі)

________________

   (місце зустрічі)  

З іноземної сторони у зустрічі беруть участь:

____________________________________________________________________
                                                              (прізвище, ім’я, посада )

З української сторони у зустрічі беруть участь:

____________________________________________________________________
                                                 (прізвище, ім’я та по батькові, посада)
_________________________________________

Додаток 2
до Порядку підпункту 2) пункту 3 розділу І 

ЗАТВЕРДЖУЮ

Голова райдержадміністрації  
 ________________________________

 (підпис)                    (ініціали та прізвище) 

_____    ________________ 20____ р. 

ПРОГРАМА

	проведення роботи ___________________________________________________

                                                                       (найменування організації)

з ___________________________________________________________________
     (іноземною делегацією та групою  іноземців)

фахівцями в галузі ____________________________________________________

Відомості про іноземців _______________________________________________

                                                  (ім'я та по батькові (за наявності), прізвище, посада)
Підстави прийому ____________________________________________________

Мета прийому _______________________________________________________ 

Строк перебування _______днів   з ________ до ___________________________
Відповідальні за прийом ______________________________________________

                                               (прізвище, ім'я та по батькові, посада, номер телефону)

Перелік питань, що плануються для обговорення _________________________

Перелік структурних підрозділів та службових приміщень організації, які іноземцям дозволено відвідати ________________________________________

Перелік місць, де іноземцями застосовуватимуться кіно-, фото-, аудіо- і відеоапаратура, інші технічні засоби і порядок їх застосування ______________ ____________________________________________________________________

Перелік службової інформації, яка планується для передачі іноземцям: ____________________________________________________________________

Продовження додатка 2

Робота з іноземцями:

1-й день 

число, місяць, 

день тижня 

10 год. Прибуття ______________________________________________________

                (місце прибуття)

Зустрічають __________________________________________________
2-й день 

число, місяць, 

день тижня 

10 год. Бесіда

Обговорення питання __________________________ __________________________ 

Проводить _________________________

Присутні _________________________

 

14 год. Відвідування _________________________________________________________________________________

Організовує _________________________

Присутні _________________________

 

Вечір - вільний 

 

__ й день 

число, місяць, 

день тижня 

8 год. Виліт до ______________
9 год. 30 хв. Прибуття до _____ 

___________________________
10 год. Обговорення питання ___________________________

Супроводжує _____________

Проводить________________

Присутні _________________

 

14 год. Заключна бесіда 

Проводить  _______________

Присутні _________________

 

18 год.

Відвідування _______________

___________________________

10 год. Від'їзд 

 

Супроводжує _____________

_________________________

Організовує ______________

__________________________________      _________     __________________   (посада керівника підрозділу                        (підпис)       (ініціали та прізвище) 
 відповідаючого за зовнішні відноси) 

ПОГОДЖЕНО 

____________________      ________      __________________     

       (посада керівника                   (підпис)            (ініціали та прізвище)  

структурного підрозділу)  

___   ____________ 20___ р.  



	
	Додаток 3
до Порядку підпункту 2) пункту 8 розділу І 




ЖУРНАЛ

обліку зустрічей з іноземними делегаціями, групами та окремими іноземцями 

_______________________________________________
(найменування організації)

	Порядковий номер
	Період перебування
	Прізвище, ім'я та по батькові 
(за наявності) іноземця, найменував-ння держави, установи, організації
	Мета зустрічі, ініціали та прізвище посадових осіб, відповідаль
них за організацію зустрічі
	Структурні підрозділи установи, з роботою яких ознайоми
лися іноземці
	Прізвище та ініціали працівників установи, які брали участь у зустрічі
	Результати зустрічі (зазначаються відомості про виконання програми роботи з іноземцями, у разі передачі службової інформації - реквізити відповідного дозволу)
	Реквізити матеріальних носіїв інформації, що передані іноземцям


_______________________________________________________
