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Додаток 1
до розпорядження міського голови
________________ №___________


ПОРЯДОК
прийому і роботи з іноземними делегаціями, групами та окремими іноземцями у Луцькій міській раді, виконавчому комітеті Луцької міської ради та виконавчих органах Луцької міської ради

	1. Рішення про можливість прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян та осіб без громадянства (далі – іноземці) у Луцькій міській раді, виконавчому комітеті Луцької міської ради та виконавчих органах Луцької міської ради (далі – виконавчому комітеті Луцької міської ради) приймається міським головою (у разі його відсутності – секретарем міської ради, заступником міського голови, заступником міського голови, керуючим справами виконкому).
	2. Прийом і робота з іноземцями у виконавчому комітеті Луцької міської ради здійснюється відповідно до вимог п.п. 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 (зі змінами) та п.п. 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 (зі змінами).
	3. Організацію прийому іноземців і роботу з ними забезпечує управління міжнародного співробітництва та проектної діяльності міської ради та виконавчі органи міської ради відповідного напрямку діяльності.
	4. Управління міжнародного співробітництва та проектної діяльності міської ради:
	4.1. На основі відомостей, отриманих від виконавчих органів міської ради, яким доручено приймати іноземців розробляє Програму прийому іноземців і роботи з ними, яка затверджується міським головою (у разі відсутності – секретарем міської ради, заступником міського голови, заступником міського голови, керуючим справами виконкому) та повинна містити:
- відомості про іноземців, їх посади, а також про підприємство, установу, організацію, які вони представляють, строк перебування на підприємстві, в установі, організації;
- мету прийому іноземців, перелік питань, які плануються для обговорення, а також у додатку до програми – інформацію про діяльність підприємства, установи, організації, яка може бути доведена до іноземців або передана їм;
- список посадових осіб, відповідальних за прийом іноземців і проведення роботи з ними, а також за виконання інших заходів у зв'язку з візитом (із зазначенням завдань);
- перелік виконавчих органів міської ради, приміщень, комунальних підприємств, установ, організацій тощо, які планується відвідати іноземцями;
- перелік місць та порядок застосування іноземцями кіно-, фото-, аудіо-, відеоапаратури, інших технічних засобів;
- маршрути і порядок пересування іноземців територією установи;
- інші заходи.
4.2. За результатами прийому іноземців складає узагальнений звіт про виконання Програми прийому іноземців і роботи з ними, який подає міському голові на затвердження.
У звіті зазначається:
- відомості про іноземців;
- зміст проведених з ними бесід;
- інформація, яка використовувалася чи була передана їм, перелік відповідних матеріальних носіїв інформації (документи, зразки виробів тощо);
- інформація, яка була отримана від іноземців;
- пропозиції та рекомендації за результатами візиту іноземців;
- підсумки за результатами візиту іноземців.
4.3. Веде журнал обліку ділових зустрічей з іноземцями.
5. З метою запобігання витоку інформації з обмеженим доступом, документи (зразки виробів тощо), з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм надані, та можуть містити таку інформацію, оцінюються комісією з питань роботи із службовою інформацією до затвердження Програми прийому іноземців і роботи з ними, за поданням управління міжнародного співробітництва та проектної діяльності міської ради
6. Відділ оборонно-мобілізаційної і режимно-секретної роботи:
- завчасно інформує у письмовій формі Управління Служби безпеки України у Волинській області про склад закордонної делегації із зазначенням посад, прізвищ, імен, а також про час її перебування та мету відвідання підприємства, установи, організації;
- розробляє план забезпечення режиму секретності на час перебування іноземців у приміщенні виконавчого комітету за адресою вул. Богдана Хмельницького, 19;
- надсилає Управлінню Служби безпеки України у Волинській області копії Програми та плану забезпечення режиму секретності;
- за результатами прийому іноземців надсилає Управлінню Служби безпеки України у Волинській області копії звіту про виконання Програми та плану забезпечення режиму секретності.
7. Господарсько-технічний відділ міської ради виготовляє спеціальні тимчасові перепустки для іноземців, на підставі копії Програми прийому і роботи з іноземцями, та видає їх відповідальній за прийом особі.
8. Управління інформаційно-комунікаційних технологій міської ради під час перебування іноземців у приміщенні виконавчого комітету за адресою: вул. Богдана Хмельницького, 19, здійснює заходи з технічного захисту інформації.
9. Відповідальним особам за прийом іноземців, під час прийому і роботи з іноземцями, забороняється залишати їх без супроводу. 
[bookmark: _GoBack]10. Секретар міської ради, заступник міського голови, заступник міського голови, керуючий справами виконкому, керівники виконавчих органів міської ради, які приймають іноземців і проводять роботу з ними, зобов'язані:
10.1. Вживати відповідних заходів для охорони державної таємниці та службової інформації.
10.2. Надавати завчасно управлінню міжнародного співробітництва та проектної діяльності міської ради відомості про іноземців відповідно до п. 4.1 для складання Програми прийому іноземців і роботи з ними.
10.3. Після проведення роботи з іноземцями надавати управлінню міжнародного співробітництва та проектної діяльності інформацію відповідно до п. 4.2 для складання узагальненого звіту про виконання Програми прийому іноземців і роботи з ними.
10.4. Організовувати здійснення контролю за діяльністю посадових осіб, призначених для прийому іноземців і проведення роботи з ними, дотриманням ними вимог законодавства у сфері охорони державної таємниці службової інформації та Програми прийому іноземців і роботи з ними, а також за виконанням планів забезпечення режиму секретності.



Заступник міського голови,
керуючий справами виконкому					Юрій ВЕРБИЧ


Бенесько 777 913


