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Додаток

до розпорядження міського голови

“_02_”__04__2018 №__41-р_
ПОРЯДОК 

організації прийомів іноземних делегацій і окремих іноземних громадян

виконавчим комітетом Южноукраїнської міської ради 

та її виконавчими органами 
Цей Порядок визначає основні засади та правила організації прийомів іноземних делегацій і окремих іноземних громадян виконавчим комітетом Южноукраїнської міської ради та її виконавчими органами з урахуванням загальноприйнятих міжнародних норм і правил, а також національних традицій України.


До іноземців  відносяться посадові особи та інші представники відповідних органів суб’єктів та адміністративно-територіальних утворень іноземних держав, дипломатичних представництв, консульських установ, акредитованих в Україні, бізнесові структури, лідери партій іноземних держав, представники міжнародних організацій тощо.
I. Організація прийомів іноземців 

у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради

1.1. Рішення про можливість прийому іноземців приймається міським головою, а в разі його відсутності - посадовою особою, яка виконує його повноваження відповідно до розподілу обов’язків, на підставі офіційного звернення до міського голови керівників іноземних делегацій та окремих іноземців.

            1.2.  Організацію прийому іноземців і роботу з ними забезпечує управління економічного розвитку Южноукраїнської міської ради (далі - УЕР), в якому визначається посадова особа для виконання функцій з організації прийому іноземців і роботу з ними. Повноваження  такої особи стосовно прийому іноземців визначаються програмою прийому і роботи з іноземцями, а також окремими дорученнями міського голови чи керівників.


Працівники, які беруть участь у прийомі іноземців і проведенні роботи з ними, повинні діяти лише в межах наданих повноважень, забезпечувати охорону інформації з обмеженим доступом.

1.3. За дорученням міського голови, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря Южноукраїнської міської ради, керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради:

1.3.1 УЕР разом з відділом оборонно-мобілізаційної та режимно-секретної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі - ВОМ та РСР), відділом правової роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі - відділ правової роботи), відділом господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі - ВГДР),  відділом звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (далі - ВЗГ та ЗМІ), управлінням молоді, спорту та культури Южноукраїнської міської ради (далі - УМСК), та іншими структурними підрозділами, яким доручено приймати іноземців, завчасно,  з урахуванням наявних відомостей шляхом проведення наради, визначають:


- мету візиту; 


- склад делегації та посадовий рівень її членів; 


- період перебування іноземців; 


- осіб, відповідальних за прийом і проведення роботи з іноземцями;


- характер та обсяг інформації про діяльність виконавчого комітету, яка може 

              бути доведена до іноземців або передана їм; 


- коло питань, що будуть обговорюватись під час прийому; 


- перелік об’єктів, які планується відвідати; 


- необхідність розробки проектів рамкових угод про міжрегіональне співробітництво;


- організаційні питання щодо поселення, трансферу та харчування (у разі необхідності).

1.3.2 розробляє програму прийому і роботи з іноземцями (додається), яка затверджується міським головою, або його заступниками і повинна містити:


- відомості про іноземців, назви їх посад, а також інформацію про підприємство, установу, організацію, яку вони представляють, період перебування у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради (далі – виконавчий комітет);


- мету прийому іноземців, перелік питань, які плануються для обговорення;


-  список посадових осіб, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, а також за виконання інших завдань, пов’язаних з перебуванням іноземців в установі (із зазначенням змісту таких завдань);


- перелік структурних підрозділів виконавчого комітету, а також приміщень які планується відвідати іноземцями;


- перелік місць та порядок застосування іноземцями кіно-, фото-, аудіо-, відеоаппаратури, інших технічних засобів;


- маршрути і порядок пересування іноземців територією виконавчого комітету; 


- інші необхідні заходи. 


1.3.3 інформує в письмовій формі голову Миколаївської обласної державної адміністрації щодо прийому іноземців.

 
1.3.4 надає копію затвердженої програми прийому і роботи з іноземцями завчасно до очікуваного візиту відділу ОМ та РСР та надсилає до Департаменту економічного розвитку та регіональної політики Миколаївської обласної державної адміністрації.

            1.3.5 надає методичну допомогу виконавчим органам щодо організації прийомів іноземців, підготовки планів, програм, проектів рамкових угод про міжрегіональне співробітництво. 

1.4. За результатами прийому УЕР складає звіт про виконання програми прийому і роботи з іноземцями, в якому зазначаються:


- відомості про іноземців, зміст проведених з ними бесід;


- інформація, яка використовувалася чи передавалася іноземцям (перелік відповідних матеріальних носіїв інформації, технічної документації);


- інформація, яка отримувалася від іноземців;


- пропозиції та рекомендації за результатами візиту.

1.4.1 копії звіту надаються до відділу ОМ та РСР та до Миколаївської обласної державної адміністрації (Департаменту економічного розвитку та регіональної політики Миколаївської обласної державної адміністрації) протягом п’яти робочих днів після закінчення візиту.

Разом зі звітом до Миколаївської обласної державної адміністрації (далі -ОДА) надсилаються копії укладених документів (протоколів, договорів, угод тощо), якщо такі укладалися. 


1.4.2 УЕР веде журнал обліку ділових зустрічей з іноземцями за формою додатку 96 до ПКМУ-939;


1.4.3 УЕР зберігає програми прийому іноземців та звіти про виконання програм, інші документи стосовно прийому іноземців в окремій справі, що передбачається номенклатурою справ.


1.5. Відділ ОМ та РСР:


- завчасно інформує у письмовій формі органи Служби безпеки України (далі - СБУ) про склад закордонної делегації із зазначенням посад, прізвищ, імен, а також про період її перебування та мету візиту;


- разом з письмовою інформацією надсилає копію затвердженої програми;


- на час перебування іноземців, розробляє план забезпечення режиму секретності, та здійснює контроль за його виконанням. Копію плану забезпечення режиму секретності після затвердження міським головою разом з інформацією про візит іноземців завчасно надсилає органам СБУ та до обласної державної адміністрації;


- складає звіт про результати виконання плану забезпечення режиму секретності, копію якого разом з копією звіту про виконання програми прийому і роботи з іноземцями протягом  п’яти робочих днів надсилає до органу СБУ;


- проводить інструктажі з посадовими особами, що залучаються до роботи з іноземцями та яким надано допуск до державної таємниці, метою яких є роз’яснення їх обов’язків відповідно до плану забезпечення режиму секретності;


- контролює виконання плану забезпечення режиму секретності.


1.6. Відомості або документи, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передаватися до затвердження програми прийому і роботи з іноземцями з метою вилучення відомостей, що становлять державну таємницю або службову інформацію, оцінюються експертною комісією виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради. Рішення комісії оформляється актом, який затверджується міським головою.


1.7. Відділ правової роботи розробляє  проекти рамкових угод про міжрегіональне співробітництво.


1.8. Відділ господарсько-договірної роботи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету:


- бере участь у розробці програми прийому іноземців;


- здійснює підготовку приміщень, визначених для прийому іноземців;


- забезпечує членів іноземної делегації друкованою та сувенірною продукцією з державною та місцевою символікою.


1.9. Відділ звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету:


- бере участь у розробці програми прийому іноземців; 


- забезпечує проведення прес-конференцій із залученням зацікавлених ЗМІ; 


- забезпечує висвітлення зустрічей з іноземцями на офіційному сайті міста Южноукраїнська та у засобах масової інформації.


1.10. Управління молоді, спорту та культури Южноукраїнської міської ради:


- бере участь у розробці програми прийому іноземців; 


- забезпечує організацію культурної та екскурсійної програми для іноземців.


1.11. Під час прийому і роботи з іноземцями забороняється залишати їх без супроводжуючих осіб.

II. Організація прийомів іноземців 

у виконавчих органах Южноукраїнської міської ради 


2.1. Рішення про можливість прийому іноземців приймається керівником виконавчого органу, а в разі його відсутності - посадовою особою, яка виконує його обов’язки, на підставі офіційного звернення керівників іноземних делегацій та окремих іноземців та з письмового дозволу міського голови або його заступника, відповідального за організацію прийому та роботу з іноземцями.

 
2.2.  Безпосередню організацію прийому іноземців і роботу з ними забезпечують виконавчі органи Южноукраїнської міської ради, в яких керівники своїми наказами призначають посадову особу для виконання функцій з організації прийому іноземців та проведення роботи з ними (далі - відповідальна особа). 


2.3. Виконавчі органи Южноукраїнської міської ради завчасно, з урахуванням наявних відомостей, визначають:


- мету візиту; 


- склад делегації та посадовий рівень її членів; 


- період перебування іноземців; 


- характер та обсяг інформації про діяльність виконавчого органу, яка може 

              бути доведена до іноземців або передана їм; 


- коло питань, що будуть обговорюватись під час прийому; 


- перелік об’єктів, які планується відвідати; 


- необхідність розробки проектів рамкових угод про міжрегіональне співробітництво;


- організаційні питання щодо поселення, трансферу та харчування (у разі необхідності).


2.4. Посадова особа виконавчого органу Южноукраїнської міської ради, відповідальна за прийом іноземців:


2.4.1 розробляє програму прийому і роботи з іноземцями, яка затверджується керівником і повинна містити:


- відомості про іноземців, назви їх посад, а також інформацію про підприємство, установу, організацію, яку вони представляють, період перебування;


- мету прийому іноземців, перелік питань, які плануються для обговорення, інформацію про діяльність виконавчого органу Южноукраїнської міської ради, яка може бути доведена до іноземців або передана їм;


-  список посадових осіб, відповідальних за прийом іноземців та проведення роботи з ними, а також за виконання інших завдань, пов’язаних з перебуванням іноземців в установі (із зазначенням змісту таких завдань);


- перелік структурних підрозділів виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, а також, приміщень, які планується відвідати іноземцями;


- перелік місць і порядок застосування іноземцями кіно-, фото-, аудіо-, відеоаппаратури та інших технічних засобів;


- маршрути і порядок пересування іноземців територією виконавчого органу Южноукраїнської міської ради;


- інші необхідні заходи.


2.4.2 копії затвердженої програми надає до УЕР та відділу ОМ та РСР.


2.4.3 за результатами візиту, складає звіт про виконання програми прийому і роботи з іноземцями, в якому зазначаються:


- відомості про іноземців, зміст проведених з ними бесід;


- інформація, яка використовувалася чи передавалася іноземцям;


- інформація, яка отримувалася від іноземців; 


- пропозиції та рекомендації за результатами візиту. 


2.4.4 звіт про виконання програми роботи з іноземцями затверджується керівником установи. Копії звіту протягом п’яти робочих днів надаються до УЕР та відділу ОМ та РСР. 


2.4.5 виконавчий орган Южноукраїнської міської ради веде журнал обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами за формою додатку 14 до ПКМУ-736.


2.5. Повноваження осіб установи, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, визначаються програмою роботи з іноземцями, а також, окремими дорученнями керівників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради. Працівники установи, які беруть участь у прийомі іноземців і проведенні роботи з ними, повинні діяти лише у межах наданих повноважень та забезпечувати охорону службової інформації. 


2.6. У разі передачі іноземцям службової інформації керівник установи або за його дорученням  посадова особа виконавчого органу Южноукраїнської міської ради, відповідальна за прийом іноземців завчасно інформує у письмовій формі орган СБУ про склад іноземної делегації (групи) із зазначенням прізвищ, імен і посад її членів, період перебування та мету відвідання установи. Разом з письмовою інформацією надсилає копію затвердженої програми. 


2.7. Відомості чи документи, з якими планується ознайомити іноземців, або які будуть їм передаватись, до затвердження програми прийому і роботи з іноземцями з метою вилучення відомостей, що становлять службову інформацію, оцінюються комісією з питань роботи із службовою інформацією, яка створюється у виконавчому органі Южноукраїнської міської ради. Рішення такої комісії оформляється актом про результати проведення експертної оцінки, який затверджується керівником установи. 


2.8. Акт про результати проведення експертної оцінки повинен містити:


- дані щодо підстав проведення експертної оцінки;


- назву, реєстраційні дані, гриф обмеження доступу до документа, номер носія інформації, яка є предметом експертної оцінки; 


- назву та вид носія інформації, його реєстраційні дані, сторінки, пункти, абзаци та інші дані щодо інформації, яка містить відомості, що становлять службову інформацію; 


- сферу життєдіяльності держави, якій може бути завдано шкоди внаслідок оприлюднення такої інформації, та обґрунтування такого висновку; 


- пункти переліку відомостей, що становлять службову інформацію, яким відповідають наявні в матеріальних носіях інформації відомості (розпорядження голови ОДА від 28.12.2011 №415-р “Про внесення змін до розпорядження голови облдержадміністрації від 11.02.2008 №59-р “Про затвердження Переліку відомостей, які містять службову інформацію, якій надається гриф обмеження доступу “Для службового користування” в місцевих органах виконавчої влади Миколаївської області”); 


- найменування виконавчого органу Южноукраїнської міської ради, який є розпорядником зазначеної службової інформації.

2.9. Носії інформації з грифом “Для службового користування” можуть бути надані для ознайомлення іноземцям після вилучення з них відомостей, що становлять службову інформацію. 


2.10. Програма проведення роботи з іноземцями, акт про результати проведення експертної оцінки, звіт про виконання програми роботи з іноземцями та інші документи стосовно прийому іноземців зберігаються у виконавчому органі Южноукраїнської міської ради в окремій справі, що передбачається номенклатурою справ.


2.11. Забороняється під час прийому і проведення роботи з іноземцями залишати їх у службових приміщеннях та на території установи без супроводу. 


2.12. Керівники установ, що приймають іноземців, зобов’язані здійснювати контроль за діяльністю осіб, на яких покладається виконання функцій з організації прийому і проведення роботи з іноземцями, а також за виконанням відповідних програм. 

Заступник міського голови з питань

діяльності виконавчих органів ради




О.М. Кольчак 

Додаток 1
до Порядку організації прийомів іноземних делегацій і окремих іноземних громадян у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради та її виконавчих органах, затвердженого розпорядженням міського голови
 від “_____”_______2018 №_______ 
ЗАТВЕРДЖУЮ:

Міський голова 

_______   ___________________
                                                                                                             (підпис)      (ініціали та прізвище) 
«____» ____________20____ р.

ПРОГРАМА

проведення зустрічі виконавчим комітетом Южноукраїнської міської ради 

( виконавчим органом Южноукраїнської міської ради) 

з іноземною делегацією, окремими іноземцями
_________________________________________________________

_________________________________________________________

          Відомості про іноземців (прізвище, ім’я та по-батькові (за наявності), посада, рік народження, громадянство, стать):

1.

2.

3.

4.

          Підстави прийому: 
______________________________________________________________

______________________________________________________________

          Мета прийому:
______________________________________________________________

______________________________________________________________       
          Строк прийому: « ____» ___________________ 20____. 

          Місце прийому: 
______________________________________________________________
______________________________________________________________
______________________________________________________________
          Перелік питань, що плануються для обговорення:
______________________________________________________________
______________________________________________________________
 Відповідальний за прийом:
_______________________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові, посада, контактний телефон)

_______________________________________________________________________________________
Перелік структурних підрозділів виконавчих органів Южноукраїнської міської ради та службових приміщень, які іноземцям дозволено відвідати: 

_________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Перелік місць, де іноземцями застосовуватимуться кіно-, фото-, аудіо- і відеоапаратура, інші технічні засоби і порядок їх застосування:

_________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Чи планується передавати іноземцям інформацію з обмеженим доступом: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Чи планується ознайомлення іноземців з інформацією з обмеженим доступом:

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Робота з іноземцями:

	____    _____________ 20____ року



	10.00 – 11.00
	Зустріч міського голови Пароконного В.К. з іноземною делегацією 
	Відповідальний:

Кольчак О.М.

	
	
	


_______________________________________          __________________                _______________
(посада керівника відповідального підрозділу)                 (підпис)                         (ініціали та прізвище)

«_____» _________________  20_____ .

Додаток 2
до Порядку організації прийомів іноземних делегацій і окремих іноземних громадян у виконавчому комітеті Южноукраїнської міської ради та її виконавчих органах, затвердженого розпорядженням міського голови
 від “_____”_______2018 №_______ 
ЖУРНАЛ

Обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами 

_____________________________________________________________ 

(найменування підприємства, установи, організації)
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