Затверджено                                                                                            розпорядженням міського  голови                     № 278р  від «08»  вересня   2016р.      

ІНСТРУКЦІЯ 

про порядок прийому іноземних делегацій, груп, окремих іноземних

громадян в Слов’янській міській раді


Прийом іноземців і робота з ними у сфері міжнародних зв’язків здійснюється на підставі окремих рішень Верховної Ради України, Президента України, Кабінету Міністрів України, або планів міжнародних зв’язків, договорів, контрактів.

Прийом іноземців і робота з ними, яка пов’язана з державною таємницею, здійснюється на підставі міжнародних договорів або письмового розпорядження Президента України про надання цим іноземцям доступу до державної таємниці.

У Слов’янській міській раді організація прийому іноземців і робота з ними здійснюється управлінням інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради. В управлінні  ведеться журнал обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами за формою встановленого зразка.

Виконавчі органи міської ради, яким доручено приймати іноземців, завчасно, з урахуванням наявних відомостей щодо візиту, який має відбутися, мети прийому, терміну перебування іноземців, характеру інформації, яка може бути доведена до іноземців або передана їм, а також коло питань, що обговорюватимуться під час прийому, матеріалів, з якими передбачається ознайомлення осіб, перелік службових приміщень, які планується відвідати, інформує управління інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради та режимно-секретний орган (далі-РСО)  міської ради. 
Виконавчі органи міської ради, яким доручено приймати іноземців, разом з управлінням інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради з  відповідальним робітником РСО міської ради розробляється програма прийому і роботи з іноземцями, яка  повинна  містити:

1.  Відомості про іноземців, іноземні підприємство, установу, організацію (викладається в обсязі, відомому підрозділу, що приймає іноземців, - прізвище, ім’я та батькові (за наявності),  посада, рік народження, громадянство, стать особи, найменування та місцезнаходження підприємства, установи, організації);

2.  Підстави, мету та строк перебування іноземців;

3.  Список посадових осіб, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, а також за здійсненням інших заходів, пов’язаних з візитом;

4.  Перелік питань, які плануються для обговорення, із зазначенням обсягу і характеру інформації, що може бути передана іноземцям;

5. Структурні підрозділи та службові приміщення міської ради, які іноземцям дозволено відвідати.

6.  Місця, де застосовуватимуться іноземцями кіно-, фото-, аудіо- і відеоапаратура. Інші технічні засоби, і порядок їх застосування;

7. Маршрути і порядок переміщення іноземців на території міської ради.

8. Інші необхідні відомості. 

Програму роботи з іноземцями затверджує міський голова.

Повноваження осіб, призначених для прийому іноземців і проведення роботи з ними, визначаються програмами прийому і роботи з іноземцями, а також розпорядженням міського голови.

Звіти і доповнення до програми прийому і роботи з іноземцями вносяться в порядку, встановленому для затвердження зазначених програм.    

Відповідальний робітник РСО міської ради (при його відсутності - управління інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради.), за дорученням міського голови,  завчасно інформує органи СБУ про склад закордонної делегації із зазначенням прізвищ, імен та посад її членів, а також про час  перебування та мету відвідання міської ради. Разом з інформацією надсилається копія програми  проведення роботи з іноземцями.

Робітники міської ради, які беруть участь у прийомі іноземців і проведення роботи з ними, повинні діяти лише в межах наданих повноважень, забезпечувати збереження державної таємниці, а також іншої інформації з обмеженим доступом, що є власністю держави. Забороняється залишати іноземців під час прийому і роботи з ними без супроводжуючих осіб.

За підсумками прийому іноземців відповідальні органи міської ради разом з управлінням інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради та РСО міської ради складає у дозвільній формі звіт про виконання програми прийому і роботи з іноземцями, в якому зазначаються:

· відомості  щодо іноземців;

· інформація про виконання програми роботи з іноземцями (стисло розкривається зміст переговорів, зазначаються найменування структурних  підрозділів, які відвідали та з роботою яких ознайомилися іноземці);

· проведення з ними бесід;

· відомості щодо передачі іноземцям конфіденційної інформації, що є власністю держави, ким надано дозвіл на таку передачу;

· інформація, яка була отримана  від іноземців;
· відповідні пропозиції та рекомендації за результатами візиту іноземців.        

          Звіт готується у трьох примірниках, затверджується  міським головою, погоджується з  РСО  міської  ради   та надається  до    управління інвестицій, енергоефективності та зовнішніх відносин міської ради, РСО міської ради,  органу СБУ.                                                                                                    

Вхід іноземців не повинен збігатися з початком і закінченням робочого дня.

Особи, обізнані з державною таємницею, залучаються до роботи з іноземцями за погодженням  відповідальному робітнику  РСО міської ради.

З метою запобігання розголошення конфіденційної інформації, що є власністю держави, всі матеріальні носії інформації, які планується для передачі іноземцям, попередньо оцінюються експертною комісією міської ради. За результатами оцінки комісія складає акт експертизи.

Міський голова, здійснюючи прийом і проводячи роботу з іноземцями, зобов’язаний:

1. Вживати належних заходів до охорони державної таємниці, а також інформації з обмеженим доступом, що є власністю держави.

2. Організувати контроль за діяльністю посадових осіб, призначених для організації та здійснення прийому іноземців і проведення роботи з ними, дотримання вимог законодавства про охорону державної таємниці, інструкції, інших нормативних актів та програм прийому іноземців і роботи з ними, а також за виконанням плану забезпечення режиму секретності.

3. Вживати  під час  прийому і роботи з іноземцями невідкладених заходів до усунення виявлених недоліків щодо забезпечення охорони державної таємниці, а також іншої інформації з обмеженим доступом, що є власністю держави.

Робітник РСО в межах своєї компетенції зобов’язаний:

1. Вживати додаткові заходи до забезпечення охорони державної таємниці у процесі прийому іноземців і проведення роботи з ними.

2. Здійснювати, з метою запобігання витоку державної таємниці, контроль за дотриманням установленого порядку ознайомлення іноземців з документами  та матеріалами.

3. Здійснювати інші заходи.

Про факти порушення режиму секретності відповідальний робітник РСО доповідає міському голові, в  РСО облдержадміністрації  та  Управління служби безпеки України в Донецькій області, а також вживає заходи до усунення порушень і недоліків.

Розробник:

Відповідальний робітник РСО



                             І.І.Коноваленко

