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СЄВЄРОДОНЕЦЬКА МІСЬКА

 ВІЙСЬКОВО-ЦИВІЛЬНА АДМІНІСТРАЦІЯ

  СЄВЄРОДОНЕЦЬКОГО РАЙОНУ ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

керівника Сєвєродонецької міської  військово-цивільної адміністрації

 «06»  квітня  2021  року                                                             № 351
Про    затвердження    Положення    про   порядок   прийому 
іноземних     делегацій,     груп    та    окремих     іноземців    і 

забезпечення    охорони     службової    інформації    під    час 

міжнародного  співробітництва  в  Сєвєродонецькій  міській 

військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району 
Луганської області
Керуючись пунктом 8 частини 3 статті 6 Закону України «Про військово-цивільні адміністрації», відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до публічної інформації», пунктів     118-136 Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 19.10.2016 № 736, пунктів 113-132 Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних              носіїв інформації, що містять службову інформацію в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району  Луганської області, затвердженої розпорядженням керівника Сєвєродонецької міської військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області від 29.03.2021 № 232, під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області,  
зобов’язую:
1. Затвердити Положення про порядок прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців і забезпечення охорони службової інформації під час міжнародного співробітництва в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – Сєвєродонецька міська ВЦА) за адресою: бульвар Дружби Народів, буд. № 32, м. Сєвєродонецьк, Луганської області, 93404 (далі – Положення) (Додаток 1).
2. Відповідальним за організацію прийому та роботу з іноземцями і здійснення заходів у сфері зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності в Сєвєродонецькій міській ВЦА та її структурних підрозділах призначити заступника керівника Сєвєродонецької міської ВЦА Кузьмінова Олега Юрійовича.
2.1. Безпосередню організацію прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців (далі – іноземці) і роботу з ними забезпечує особа, якій керівником Сєвєродонецької міської ВЦА або заступником керівника Сєвєродонецької міської ВЦА  доручено, або яка ініціює зустріч з іноземцями. Координацію цієї роботи в Сєвєродонецькій міській ВЦА та її структурних підрозділах покласти на начальника Управління економічного розвитку, або виконуючого його обов’язки, який веде журнал ділових  зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами в Сєвєродонецькій міській ВЦА за формою згідно з додатком 3 до Положення.
3.  Начальнику Управління економічного розвитку разом з керівниками структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА: управління освіти, відділом культури, відділом адміністративних послуг, відділом молоді та спорту, відділом капітального будівництва, Фондом комунального майна, Управлінням землеустрою, містобудування та архітектури, Управлінням праці та соціального захисту населення, Управлінням охорони здоров’я, Управлінням житлово-комунального господарства, КП «Сєвєродонецьке агентство інвестицій та розвитку» (далі – структурні підрозділи), яким доручено безпосередньо забезпечувати прийом іноземців в Сєвєродонецькій міській ВЦА, розробляють програму прийому і роботи з іноземцями яка затверджується  керівником Сєвєродонецької міської ВЦА згідно з додатком 1 до Положення.

4.  Для прийому іноземців в Сєвєродонецькій міській ВЦА за адресою: бульвар Дружби Народів, буд. № 32  виділити  приміщення – кабінет керівника Сєвєродонецької міської ВЦА (кабінет № 75).
5.  Вважати таким, що втратило чинність розпорядження керівника ВЦА         м. Сєвєродонецьк від 27.11.2020 № 1083 «Про затвердження Положення про порядок прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців і забезпечення охорони службової інформації під час міжнародного співробітництва в Військово-цивільній адміністрації міста Сєвєродонецьк Луганської області».
6.  Дане розпорядження підлягає оприлюдненню на офіційному веб-сайті Сєвєродонецької міської ВЦА.
7.  Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Керівник Сєвєродонецької міської 
військово-цивільної адміністрації

                   Олександр СТРЮК

                                                                              Додаток 1
                                                                     до розпорядження керівника
                                                                     Сєєвєродонецької міської
                                                                     військово-цивільної адміністрації

                                                                             від «06» квітня 2021 р. № 351
П О Л О Ж Е Н Н Я

про порядок прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців 
і забезпечення охорони службової інформації під час міжнародного співробітництва в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області
(м. Сєвєродонецьк, бульвар Дружби Народів, буд. № 32)
1.  Загальні положення

1.1. Положення про Порядок прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців і робота з ними у сфері  науково-технічних, зовнішньоекономічних та інших міжнародних зв’язків (далі – Положення) розроблено у відповідності пунктів 118-136 Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію, затвердженої постановою  Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 та пунктів 113-132 Інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району  Луганської області (далі – Інструкція), затвердженою розпорядженням керівника Сєвєродонецької міської ВЦА  від 29 березня 2021 року № 232.
1.2.  Це Положення визначає порядок взаємодії структурних підрозділів, основні заходи та правила організації прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців (далі - іноземці) в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області (далі – Сєвєродонецька міська ВЦА) з метою створення  належних  умов  для  міжнародного  співробітництва.
2. Організація прийому в Сєвєродонецькій міській військово-цивільній адміністрації Сєвєродонецького району Луганської області іноземних делегацій, груп та окремих іноземців
2.1. За організацію прийому і роботи з іноземцями в Сєвєродонецькій міській ВЦА відповідає керівник Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступник, відповідальний за організацію прийому та роботу з іноземцями відповідно до розподілу повноважень. Безпосередньо організацію прийомів  іноземців  здійснює  Управління  економічного  розвитку.

2.2. Рішення про можливість прийому іноземців приймається керівником Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступником, відповідальним за організацію прийому та роботу з іноземцями, які вживають необхідних заходів для охорони службової інформації.

2.3. Керівник Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступники (згідно розподілу обов’язків), отримавши лист від іноземної організації або її представництва, чи окремих іноземців з проханням про особисту зустріч (візит) в Сєвєродонецькій міській ВЦА, та у разі прийняття позитивного рішення щодо доцільності проведення заходу, доручає Управлінню економічного розвитку проведення зустрічі, яка включає підготовку програми зустрічі.

2.4. Керівники структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА: управління освіти, відділ культури, відділ адміністративних послуг, відділ молоді та спорту, відділ капітального будівництва, Фонд комунального майна, Управління землеустрою, містобудування та архітектури, Управління праці та соціального захисту населення, Управління охорони здоров’я, Управління житлово-комунального господарства, КП «Сєвєродонецьке агентство інвестицій та розвитку»  (далі  –  структурні підрозділи), у разі безпосереднього отримання інформації щодо візиту іноземців, готують службову записку на ім’я керівника Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступників (згідно розподілу обов’язків) про надання дозволу на проведення зустрічі, з пропозиціями стосовно доцільності (недоцільності)  зустрічі  (візиту)  із  зазначенням: 

-   мету прийому; 

-    прізвища  та  строк  перебування  іноземців  в  Сєвєродонецькій міській ВЦА  або  його структурному підрозділу;

-  осіб  відповідальних  за  прийом  іноземців  і  проведення  роботи  з  ними; 

-    коло  питань,  що  будуть  обговорюватися   під  час  прийому іноземців; 

-   характер та обсяг інформації про діяльність Сєвєродонецької міської ВЦА яка може бути доведена до  іноземців  або  передана  їм;

-  перелік  виробничих  та  службових  приміщень,  які  планується  відвідати;

-    очікування результатів  від прийому іноземців;

-  надання  оригіналу  листа-звернення  іноземців,  зареєстрованого  в    загальному відділу Сєвєродонецької міської ВЦА.

2.5.   Після отримання дозволу керівника Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступника (резолюція на службовій записці) на проведення зустрічі, завчасно, з урахуванням наявних відомостей щодо візиту, керівники структурних підрозділів звертаються із службовою запискою до начальника Управління економічного розвитку Сєвєродонецької міської ВЦА з метою підготовки програми прийому і роботи з іноземцями (далі - Програма).

2.6. Окрім представників підрозділу - ініціатора зустрічі, участь представника Управління економічного розвитку Сєвєродонецької міської ВЦА, під час проведення зустрічей з іноземцями,  є  обов’язковою. 
2.7.  Начальник Управління економічного розвитку, разом з керівниками інших структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА, що беруть участь у прийомі іноземців, розробляють Програму прийому іноземців (додаток 1 до Положення), яка повинна містити:

-   відомості про іноземців, найменування їх посад, а також інформацію про підприємство, установу, організацію, яку вони представляють, строк перебування в  Сєвєродонецькій міській ВЦА  та  її  структурних  підрозділах;

- мету прийому іноземців, перелік питань, які плануються для обговорення, а також у додатку до програми - інформація про діяльність Сєвєродонецької міської ВЦА, яка  може  бути  доведена  до  іноземців  або  їм  передана;
-    список посадових осіб Сєвєродонецької міської ВЦА, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, а також за виконання інших заходів пов’язаних з перебуванням іноземців в Сєвєродонецькій міській ВЦА та її структурних підрозділах (із  зазначенням  змісту  таких  заходів);

-    перелік структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА, а також службових приміщень,  дільниць,  лабораторій  тощо,  які  планується  відвідати  іноземцями;

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

- маршрути і порядок пересування іноземців територією Сєвєродонецької міської ВЦА та її структурних  підрозділів;

-   інші  необхідні  заходи.

2.8. Програма прийому і роботи з іноземцями підписується начальником Управління економічного розвитку і затверджується керівником Сєвєродонецької міської ВЦА  або  його  заступником  (згідно розподілу обов’язків).
2.9.  У разі коли під час прийому іноземців передбачається передача іноземцям в установленому законодавством порядку службової інформації, начальник Управління економічного розвитку своєчасно інформує у письмовій формі (Повідомлення) Сєвєродонецький міський відділ 3 управління ГУ СБУ             в Донецькій та Луганській областях:
-   про склад іноземної делегації (групи) із зазначенням прізвищ, імен і 
    посад її членів,

-   період перебування, 

-   мету відвідання установи. 

Разом із зазначеною інформацією надсилається копія програми прийому іноземців.
2.10. З метою запобігання витоку службової інформації, відомості, документи та інші матеріальні носії інформації, яким надано гриф «Для службового користування» та з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм надані, оцінюються комісією з питань роботи із службовою інформацією Сєвєродонецької міської ВЦА до затвердження програми прийому іноземців.

Рішення такої комісії оформляється актом про результати проведення експертної оцінки, що затверджується керівником Сєвєродонецької міської ВЦА.

2.11.  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 ознайомлення іноземців з службовою інформацією або яка їм буде надана, та обґрунтування такого висновку;

·   пункти переліку відомостей, що становлять службову інформацію, яким відповідають наявні в матеріальних носіях інформації відомості;

·   найменування органу державної влади, іншого державного органу, органу місцевого самоврядування, органу влади Автономної Республіки Крим, іншого суб’єкта, що виконує владні управлінські функції відповідно до законодавства і є розпорядником зазначеної службової інформації.

2.12.  Носії інформації з грифом «Для службового користування» можуть бути надані для ознайомлення іноземцям після вилучення з них відомостей,                 що становлять службову інформацію.

2.13. У разі коли комісією з питань роботи із службовою інформацією Сєвєродонецької міської ВЦА в носіях інформації не виявлено зазначеної інформації, наданий таким носіям гриф «Для службового користування» підлягає перегляду відповідно до пункту 81 Інструкції.
2.14. Передача іноземцям службової інформації здійснюється тільки з дозволу керівника Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступника, відповідального за організацію прийому та роботи з іноземцями, який вживає необхідні заходи для охорони службової інформації.
2.15. Проведення ділових зустрічей з іноземцями здійснюється безпосередньо в окремо виділеному і належним чином обладнаному приміщенні Сєвєродонецької міської ВЦА за адресою: місто Сєвєродонецьк, бульвар Дружби Народів, буд. № 32, кабінет № 75.
Підготовка інших приміщень установи для прийому іноземців передбачає припинення в них робіт, пов’язаних з обробкою службової інформації, вилучення документів з грифом «Для службового користування». 
Приміщення, в яких проводиться робота з іноземцями, до початку їх відвідування іноземцями та після його завершення перевіряються працівниками технічного захисту інформації відділу АСУ та ТО Сєвєродонецької міської ВЦА. Про результати такої перевірки складається довідка у довільній формі,               а зазначені в ній відомості вносяться до відповідної графи журналу обліку ділових зустрічей з іноземними делегаціями, групами, іноземними громадянами (додаток 3 до Положення), що ведеться начальником Управлінням економічного розвитку Сєвєродонецької міської ВЦА.
2.16. Повноваження посадових осіб Сєвєродонецької міської ВЦА, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, визначаються програмою роботи з іноземцями. Працівники Сєвєродонецької міської ВЦА та її структурних підрозділів, які беруть участь у прийомі іноземців і проведенні роботи з ними, повинні діяти лише у межах наданих повноважень та забезпечувати охорону службової інформації. 
2.17.  Забороняється під час прийому і проведення роботи з іноземцями залишати їх у службових приміщеннях та на території Сєвєродонецької міської ВЦА і її структурних підрозділів без супроводу.

У виняткових випадках за рішенням керівника Сєвєродонецької міської ВЦА супровід іноземців може не здійснюватися за умови використання на маршрутах їх слідування технічних засобів охорони та  спостереження.

2.18.  Начальник Управляння економічного розвитку разом з керівниками інших структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА: управління освіти, відділом культури, відділом адміністративних послуг, відділом молоді та спорту, відділом капітального будівництва, Фондом комунального майна, Управлінням землеустрою, містобудування та архітектури, Управлінням праці та соціального захисту населення, Управлінням охорони здоров’я, Управлінням житлово-комунального господарства, КП «Сєвєродонецьке агентство інвестицій та розвитку»,   яким доручено безпосередньо забезпечувати прийом іноземців в Сєвєродонецькій міській ВЦА, за результатами прийому іноземців і роботи з ними складають у довільній формі Звіт (додаток 2 до Положення) про виконання програми роботи з іноземцями, в якому зазначаються:

-  відомості про іноземців;
-   зміст проведених з ними бесід (стисло розкрити зміст переговорів, хто із посадовців  приймав  участь,  які  підрозділи  відвідали  іноземці,  тощо);
-   інформація, яка використовувалася чи була передана іноземцям, перелік відповідних матеріальних носіїв інформації (документів, науково-технічної документації,  зразків  виробів  тощо);

-   інформація,  яка  була  отримана  від  іноземців;

-   відповідні  пропозиції  та  рекомендації  за  результатами  візиту  
     іноземців.

2.19. Звіт про виконання програми роботи з іноземцями затверджується керівником Сєвєродонецької міської ВЦА. У разі передачі іноземцям документів або матеріальних носіїв, що містять службову інформацію, копія затвердженого Звіту протягом п’яти робочих днів надсилається до Сєвєродонецького міського відділу 3 управління ГУ СБУ в Донецькій та Луганській областях, а також за рішенням керівника Сєвєродонецької міської ВЦА іншим заінтересованим установам.

2.20. Програма проведення роботи з іноземцями, акт про результати проведення експертної оцінки та звіт про виконання програми роботи                           з іноземцями зберігаються в Управлінні економічного розвитку Сєвєродонецької міської ВЦА в окремій справі, що передбачається номенклатурою справ.

2.21.  Керівник Сєвєродонецької міської ВЦА, під час прийому іноземців, здійснює контроль за діяльністю осіб, на яких покладається виконання функцій з організації прийому і проведення роботи з іноземцями, а також за  виконанням  відповідних  програм.
2.22.  Відповідальність за прийом іноземців і проведення роботи з ними та вжиття необхідних заходів для забезпечення охорони службової інформації, покладається на керівника Сєвєродонецької міської ВЦА або його заступника                (згідно розподілу обов’язків).

2.23. У разі виникнення необхідності в одночасному забезпеченні охорони службової інформації та режиму секретності під час міжнародного співробітництва захист службової та секретної інформації забезпечується відповідно до вимог 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.
2.24. Вимоги до охорони службової інформації під час прийому іноземців не поширюються на іноземних радників, які виконують консультативно-дорадчу функцію в органі державної влади на підставі відповідних міжнародних договорів, у тому числі про взаємну охорону (захист) таємної інформації та матеріалів.
2.25. Питання щодо охорони службової інформації під час роботи іноземних радників, визначення їх повноважень та обов’язків, переліку осіб, які мають право з ними працювати, порядку роботи з іноземними радниками регулюються актами органів державної влади.

В.о. заступника керівника

Сєвєродонецької  міської 
військово-цивільної адміністрації

                     Ельвіна МАРІНІЧ
                                                                                          Додаток 1
                                                                            до Положення                                                                                                                                                                 

                                                      затвердженого розпорядженням 

                                              керівника Сєвєродонецької міської

                                                                     військово-цивільної адміністрації
                                                                             Сєвєродонецького району  
                                                                             Луганської області
                                                                             від «06» квітня 2021 р. № 351
ПРОГРАМА

прийому і роботи з іноземцями 

В  _____________________________________________________________________________

   (найменування організації)
з_______________________________________________________________________________

(іноземною делегацією, групою, окремими іноземцями)

Відомості про іноземців_______________________________________________________

                                                       (прізвище, ім'я, по батькові (за наявності), посада, громадянство,
________________________________________________________________________________  

                                             підприємство, установа, організація, яку вони представляють)
Підстави прийому_____________________________________________________

Строк перебування _______ днів  з ________________ по ________________

Мета прийому ___________________________________________________
________________________________________________________________________________

Перелік питань, які плануються для обговорення,______________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Відповідальні за прийом іноземців і проведення роботи з ними ________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
                                   (прізвище, ім'я та по батькові, посада, номер телефону)
Перелік структурних підрозділів Сєвєродонецької міської ВЦА та службових приміщень, які планується відвідати іноземцями, ______________________________

________________________________________________________________________________

Перелік місць, та порядок застосування іноземцями кіно-, фото-, аудіо-                        і  відеоапаратура,  інших технічних засобів ____________________________________
________________________________________________________________________________

Маршрути та порядок пересування іноземців на території міської ради та її структурних підрозділів_______________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Інформація про діяльність Сєвєродонецької міської ВЦА, яка планується для доведення до  іноземців або передачі їм ________________________________________

________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________           __________            ______________________

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

                                                                             Додаток 2
                                                                            до Положення                                                                                                                                                                 

                                                      затвердженого розпорядженням 

                                              керівника Сєвєродонецької міської

                                                                    військово-цивільної адміністрації
                                                                            Сєвєродонецького району  

                                                                            Луганської області
                                                                            від «06»  квітня  2021 р.  № 351
ЗВІТ
про виконання програми прийому і роботи з іноземцями

	«____»____________20___ р.                                                       м. Сєвєродонецьк

Учасники зустрічі з іноземної сторони: ___________________________________

_____________________________________________________________________

Учасники зустрічі з української сторони:__________________________________

_____________________________________________________________________

Зміст проведених з ними бесід (стисло розкрити зміст переговорів, хто із посадовців приймав  участь,  які  підрозділи  відвідали  іноземці,  тощо)____________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Інформація, яка використовувалася чи була передана іноземцям, перелік відповідних матеріальних носіїв інформації (документів, науково-технічної документації,  зразків  виробів  тощо)____________________________________

_________________________________________________________________

________________________________________________________________

Інформація,  яка  була  отримана  від  іноземців_________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Відповідні  пропозиції  та  рекомендації  за  результатами  візиту  іноземців___
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Начальник Управління економічного розвитку   __________   ____________
                                                                                                                   (підпис)                             (П.І.Б.)


                                                                             Додаток 3
                                                                            до Положення                                                                                                                                                                 

                                                      затвердженого розпорядженням 

                                              керівника Сєвєродонецької міської

                                                                    військово-цивільної адміністрації
                                                                            Сєвєродонецького району  

                                                                            Луганської області
                                                                            від «06»  квітня  2021 р.  № 351
ЖУРНАЛ

обліку зустрічей з іноземними делегаціями, групами та окремими іноземцями Сєвєродонецької міської військово-цивільна адміністрація                                               Сєієродонецького  району  Луганської  області
(найменування установи)
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