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УКРАЇНА
ВОЗНЕСЕНСЬКИЙ МІСЬКИЙ ГОЛОВА 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
Від 22.05.2008 р. № 82-р




м. Вознесенськ

Про затвердження порядку організації 

прийомів іноземних делегацій та груп 

іноземців у м. Вознесенську виконавчими 

органами Вознесенської міської ради

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 р. № 1893 "Про затвердження Інструкції про порядок обліку, зберігання і використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави" (із наступними змінами), Указів Президента України від 18.09.1996 р. № 841/96 "Про заходи щодо вдосконалення координації діяльності органів виконавчої влади у сфері зовнішніх зносин" та від 05.03.2002 р.                      № 217/2002 "Про порядок здійснення зовнішніх зносин Радою міністрів Автономної Республіки Крим, місцевими державними адміністраціями",   розпорядження голови облдержадміністрації від 20.04.2007 р. № 108 - р "Про внесення  змін до розпорядження голови облдержадміністрації від 10.06. 2003 р. № 326 – р "Про затвердження порядку організації прийомів іноземних делегацій та окремих іноземців головою облдержадміністрації, першим заступником, заступниками голови облдержадміністрації, управліннями, відділами, іншими структурними підрозділами  облдержадміністрації" та керуючись пп. 14,20, ч. 3, ст. 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" від 21.05.1997 р.:

1.Затвердити порядок організації прийомів іноземних делегацій та груп іноземців у м. Вознесенську виконавчими органами Вознесенської міської ради (додається).

2.Вважати такими, що втратило чинність розпорядження міського голови                    № 132-р від 18.07.2007 р. «Про затвердження порядку організації прийомів іноземних делегацій та груп іноземців міським головою, першим заступником міського голови».

3.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – начальника Управління комунальної власності Вознесенської міської ради  Шевчук І.С.

Міський голова                                                      
Ю.І. Гержов

                                                                                                            Затверджено

                                                                                Розпорядження міського  голови 

                                                                                від 22.05.2008 р. № 82-р

П О Р Я Д О К

організації прийомів іноземних делегацій та груп іноземців у м. Вознесенську виконавчими органами Вознесенської міської ради

Порядок  визначає основні засади  та правила організації прийомів іноземних делегацій та груп іноземців міським головою, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, виконавчим комітетом, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами Вознесенської міської ради.

1. Організація прийомів делегацій  та груп іноземців у м. Вознесенську виконавчими органами Вознесенської міської ради.

1.1.  До іноземних делегацій та груп іноземців відносяться посадові особи та інші представники відповідних органів суб'єктів федерації іноземних держав з федеративним устроєм та адміністративно-територіальних утворень іноземних держав, дипломатичних представництв, консульських установ, акредитованих в Україні, лідери керівних партій іноземних держав, міжнародних організацій тощо.

1.2.  Рішення про можливість прийому іноземних делегацій та груп іноземців (далі – іноземці) приймається міським головою на підставі:  

· звернення  до міського голови керівників іноземних делегацій та груп іноземців;

· особистого запрошення міського голови. 

 1.3.Відділ підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій Вознесенської міської ради: 

1.3.1. Інформує  міського голову  або у разі відсутності міського голови  - заступника міського голови  з питань діяльності виконавчих органів ради  щодо   запланованого візиту  іноземців, визначає мету візиту, склад делегації  та  посадовий рівень її членів, термін 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;

1.3.2. Розробляє  план робочої зустрічі міського голови  з іноземцями (додаток 1) разом із іншими структурними підрозділами Вознесенської міської ради, що беруть участь у прийомі іноземців - програму проведення роботи з іноземцями (додатки 2, 3) та подає її на затвердження міському голові, копію затвердженої програми проведення роботи з іноземцями надає начальнику загального відділу апарату виконавчого комітету міської ради;

1.3.3. Готує проекти рамкових угод про міжрегіональне співробітництво відповідно до типового  проекту, розробленого Міністерством закордонних справ України, якщо програмою передбачено їх підписання, та надає на розгляд міському голові за  три дні  до запланованого візиту;

1.3.4.  Завчасно інформує  у письмовій формі  Вознесенське міжрайонне відділення  Служби безпеки України в Миколаївській області про склад іноземної делегації із зазначенням прізвищ, імен та посад її членів, а також про час перебування та мету відвідання організації. Разом з інформацією надсилається копія програми проведення роботи з іноземцями;

1.3.5. Забезпечує  виготовлення необхідної протокольної атрибутики, буклетів та  

альбомів з інформацією про  місто, сувенірів з державною  та місцевою символікою тощо;            

1.3.6. Здійснює розміщення іноземців  у готелі , організовує  харчування, у разі             необхідності  придбання проїзних квитків;            

1.3.7. Інформує МВ УМВС України в Миколаївській області про час  перебування іноземців  в місті  для організації  супроводження їх по місту;


1.3.8.Забезпечує екскурсійне обслуговування іноземців.

1.4. Секретар виконавчого комітету міської ради :

1.4.1. Здійснює господарчу підготовку приміщень у виконкомі міської ради, визначених для прийомів  іноземців.

1.4.2. Забезпечує проведення прес – конференції та висвітлення у засобах масової інформації зустрічей   міського голови  з іноземними делегаціями.

1.5. Організацію культурної програми для іноземців забезпечує Відділ  культури сім’ї, молоді та спорту Вознесенської міської  ради.

1.6. Супроводження по території міста під час перебування  іноземців організовує  МВ УМВС України в Миколаївській області (за узгодженням).

2. Запобігання просоченню конфіденційної інформації, що є власністю держави.

2.1. З метою  запобігання просоченню конфіденційної інформації, що є власністю держави, всі матеріальні носії інформації, які плануються для передачі іноземцям, попередньо оцінюються секретарем виконавчого комітету міської ради для вирішення питань щодо віднесення відомостей до конфіденційної інформації.

2.2.  У разі  коли   не виявлено в матеріальних носіях конфіденційної інформації, що є власністю держави, міський голова приймає рішення про передачу іноземцям носіїв на підставі акта, складеного за формою згідно з додатком 16 до постанови Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 р. № 1893.

2.3.  Передача іноземцям матеріальних носіїв, за наявності в них конфіденційної інформації, що є власністю держави,  підтверджується актом, складеним за формою згідно з додатком 15 до постанови Кабінету Міністрів України від 27.10.1998 р. № 1893 і здійснюється з дозволу міського голови.

2.4.  Повноваження осіб, на яких покладаються функції з організації прийому і проведення роботи з іноземцями, визначаються програмою проведення роботи з іноземцями. Представники органів місцевого самоврядування, які беруть участь у прийомі і проведенні роботи з іноземцями, повинні діяти лише  в межах наданих їм повноважень і забезпечувати збереження конфіденційної інформації, що є власністю держави.

2.5.  Під час офіційних зустрічей  з іноземцями забороняється залишати іноземців без супроводження.

3.Звітність та контроль.

3.1. За підсумками прийому і проведення роботи з іноземцями Відділ підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій міської ради надає Управлінню зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності облдержадміністрації у довільній формі звіт про виконання відповідної програми проведення роботи з іноземцями, в якому зазначаються :          

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

- інформація  про виконання програми проведення  роботи з іноземцями.

3.2. Відділ підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій Вознесенської міської ради веде журнал обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями та групами іноземців (додаток  4).

4. Організація прийомів делегацій та груп іноземців виконавчими органами Вознесенської міської ради (за дорученням  міського голови).

Організація прийомів делегацій та груп іноземців управліннями, відділами, іншими  структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради здійснюється  з дотриманням вимог розділу 2 цього Порядку.

Питання організації зустрічі іноземців з міським головою узгоджується безпосередньо з міським головою не пізніше ніж за п'ять днів до дати майбутнього візиту.

Не пізніше триденного терміну після завершення візиту іноземців управління, відділи, інші структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради, які здійснювали прийом, надають Відділу підтримки муніципальних ініціатив та інвестицій міської ради звіт про результати перебування іноземців з дотриманням вимог п. 3.1. цього Порядку.

                                               Додаток 1

          до порядку організації прийомів 

          іноземних делегацій та груп іноземців 

          у м. Вознесенську виконавчими 

          органами Вознесенської міської ради

П Л А Н

робочої зустрічі міського голови з іноземною делегацією та групою іноземців

назва країни, установи)

_____________________________________________________________________

( місто)

_____________________________________________________________________

(дата  і час 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 організації прийомів 

          іноземних делегацій та груп іноземців 

          у м. Вознесенську виконавчими 

          органами Вознесенської міської ради

                                                             ЗАТВЕРДЖУЮ

               Міський голова

                                                            ___________________________________

                                                              (підпис)                 (Ініціали та прізвище)

ПРОГРАМА

проведення роботи _________________________________________________________

(найменування організації)

з _________________________________________________________________________

( іноземною делегацією та групою іноземців)

фахівцями в галузі 

___________________________________________________________

Відомості про іноземців _____________________________________________________

                                                                 ( прізвище, ім’я, по батькові ( за наявності) , посада, рік народження , громадянство , стать)

Підстави прийому ___________________________________________________________

Мета прийому _____________________________________________________________

Строк перебування _______ днів  з ________ до ________________________________

Відповідальні за прийом ____________________________________________________

                                                                        (прізвище , ім’я 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 іноземцям застосовуватимуться кіно-,фото, аудіо- і відеоапаратура, інші технічні засоби і порядок їх застосування __________________________________

__________________________________________________________________________

Перелік конфіденційної інформації , яка планується для передачі іноземцям:________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Додаток 3

до порядку організації прийомів 

          
іноземних делегацій та груп іноземців 

          
у м. Вознесенську виконавчими 

          
органами Вознесенської міської ради

Робота з іноземцями  

	Число, місяць, день тижня
	 Найменування  заходів
	Відповідальні 

	1-й день
	Прибуття , місце прибуття
	Зустрічають

	2-й день
	Бесіда .Обговорення питання
	Проводить , присутні

	2-й день
	Відвідування
	Організовує, присутні

	
	Вечір вільний
	

	___й день 
	Обговорення питання
	Проводить , присутні

	__й 

день
	Заключна бесіда
	Проводить , присутні

	
	Відвідування 
	Супроводжує,  

	
	Від'їзд
	організовує




___________________________________________________________________________

(посада керівника підрозділу )                          ( підпис)                (ініціали та  прізвище )              

ПОГОДЖЕНО

__________________________________________________________________________

(посада керівника структурного підрозділу )           ( підпис)                                                  (ініціали та прізвище)

"______"__________________

                  Додаток 4                                 

до порядку організації прийомів                                                                                                іноземних делегацій та груп іноземців                                                                                                у м. Вознесенську виконавчими                                                                                                органами Вознесенської міської ради

ЖУРНАЛ

обліку ділових  зустрічей з іноземними делегаціями та групами іноземців 

______________________________________________________________

( найменування організації)

	Порядковий номер
	Час перебування
	П.І.Б. іноземця, держава, підприємство

(установа, організація)
	Мета прийому , ініціали та прізвище посадових

 осіб , відповідальних за прийом
	П.І.Б.  працівників , які брали участь у прийомі
	Підсумки прийому ( зазначаються відомості про виконання програми проведення роботи з іноземцями, у разі передачі конфіденційної інформації – відомості  про неї, ким видано , дозвіл на передачу такої інформації)
	Номер справи , тому, аркушів, що передані іноземцям , розписка про отримання.


