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                                                            УКРАЇНА

ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

05 листопада 2018 року                   смт Томашпіль                                       № 300
Про організацію прийому іноземних делегацій, груп, окремих іноземних громадян та забезпечення охорони і збереження службової 
інформації під час міжнародного співробітництва 
в районній державній адміністрації
Відповідно до частини другої статті 6, статті 9 Закону України «Про доступ до публічної інформації», статті 33 Закону України «Про державну таємницю», пунктів 713-733 постанови Кабінету Міністрів України від 18  грудня 2013 року № 939 «Про затвердження Порядку організації та забезпечення режиму секретності в державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», пунктів 118-122 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, з метою створення належних умов для міжнародного співробітництва: 
1. Затвердити Порядок організації прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян у Томашпільській районній державній адміністрації (далі – Порядок), що додається.
2. Безпосередню організацію прийому іноземців, розроблення програми роботи з іноземцями та вжиття необхідних заходів для охорони службової інформації покласти на першого заступника голови районної державної адміністрації Ставнійчука Віктора Анатолійовича.

3. Першому заступнику голови районної державної адміністрації Ставнійчуку В.А.:

1) своєчасно інформувати органи Служби безпеки України про склад іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян, із зазначенням прізвищ, імен та посад її членів, а також про період перебування та мету відвідування районної державної адміністрації;
2) спільно з керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації забезпечити дотримання Порядку, під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземців у районній державній адміністрації.

4. Керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації постійно подавати письмові звіти про результати виконання програм прийому і роботи з іноземцями до режимно-секретного органу районної державної адміністрації.

5. Визначити Ресурсний центр розвитку громад Томашпільського району (1-й поверх будівлі Томашпільської районної державної адміністрації) - приміщенням для прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян.

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова районної державної 

             адміністрації                                       
                  О. ЗАКОРЧЕННИЙ

Кемінь С.Д.

2-11-54

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  голови  районної 

державної  адміністрації 

05 листопада 2018 року № 300
ПОРЯДОК 
організації прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян у Томашпільській районній державній адміністрації
1. Це Положення визначає порядок взаємодії структурних підрозділів районної державної адміністрації та окремих посадових осіб під час прийому іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян (далі - Іноземці) в Томашпільській районній державній адміністрації, з метою створення належних умов для міжнародного співробітництва.

2. Рішення про можливість прийому районною державною адміністрацією іноземних делегацій, груп та окремих іноземців приймається головою районної державної адміністрації, який несе особисту відповідальність за організацію прийому іноземців і проведення роботи з ними та вжиття необхідних заходів щодо охорони службової інформації, що є власністю держави.
3. Безпосередню організацію прийому іноземців і роботу з ними забезпечує спеціально визначена розпорядженням голови районної державної адміністрації відповідальна посадова особа.
4. У зв’язку з прийомом районною державною адміністрацією Іноземців завчасно, з урахуванням наявних відомостей щодо візиту, який має відбутися, визначена відповідальна посадова особа разом із керівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації, яким доручено приймати Іноземців, визначають мету прийому, термін перебування Іноземців у районній державній адміністрації, характер та обсяг інформації, яка може бути доведена до Іноземців або передана їм, а також коло питань, що обговорюватимуться під час прийому, перелік службових приміщень, які планується відвідати та розробляють програму прийому і роботи з Іноземцями, яка повинна містити відомості про іноземців, інші необхідні заходи.
Відповідальна особа, визначена розпорядженням голови районної державної адміністрації, спільно із структурними підрозділами районної державної адміністрації, які беруть участь у прийомі Іноземців, розробляють програму роботи з Іноземцями, яка повинна містити:

1) відомості про Іноземців, найменування їх посад, а також інформацію про іноземні підприємства, установи, організації, які вони представляють прізвище, ім’я та по батькові, посада, рік народження, громадянство, стать особи, найменування, місце знаходження підприємства, установи, організації;

2) мету прийому та строк перебування Іноземців, перелік питань, які плануються для обговорення, інформацію про діяльність установи, яка може бути доведена до Іноземців або їм передана; 

3) списки посадових осіб, відповідальних за прийом Іноземців і виконання інших завдань, пов’язаних з перебуванням Іноземців в установі (із зазначенням змісту таких завдань); 

4) перелік структурних підрозділів районної державної адміністрації (із зазначенням приміщень інших місць), які відвідуватимуться Іноземцями; 

5) перелік місць, та порядок застосування Іноземцями кіно-, фото-, аудіо- і відеоапаратури, інші технічні засоби; 

6) маршрути і порядок переміщення Іноземців на території структурних підрозділів районної державної адміністрації;

7) інші необхідні заходи.

5. Голова районної державної адміністрації або особа, яка його заміняє, або за їх дорученням відповідальна особа режимно-секретного органу, у разі коли під час прийому Іноземців передбачається передача в установленому законодавством порядку службової інформації, яка була зібрана під час проведення оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, діяльності у сфері оборони держави, своєчасно інформує у письмові формі органи Служби безпеки України про склад Іноземної  делегації (груп) із зазначенням прізвищ, імен та посад, а також про час перебування та мету відвідування районної державної адміністрації та її структурних підрозділів. Разом з інформацією надсилається копія програми проведення роботи з Іноземцями.

6. З метою запобігання витоку службової інформації відомості, документи та інші матеріальні носії інформації, яким надано гриф обмеження доступу «Для службового користування» та з якими планується ознайомити Іноземців або які будуть їм надані, оцінюються комісією з питань роботи із службовою інформацією до затвердження програми прийому іноземців.
Рішення такої комісії оформляється актом про результати проведення експертної оцінки відповідного зразка, що затверджується  головою районної державної адміністрації.
Акт про результати проведення експертної оцінки повинен містити:
1) дані щодо підстав проведення експертної оцінки;
2) назву, реєстраційні дані, гриф обмеження доступу до документа, номер носія інформації, яка є предметом експертної оцінки;
3) назву та вид носія інформації, його реєстраційні дані, сторінки, пункти, абзаци та інші дані щодо інформації, яка містить відомості, що становлять службову інформацію;
4) сферу життєдіяльності держави, якій може бути завдано шкоди внаслідок оприлюднення такої інформації, та обґрунтування такого висновку;
5) пункти переліку відомостей, що становлять службову інформацію, яким відповідають наявні в матеріальних носіях інформації відомості;

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

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

8. У разі, коли комісією з питань роботи із службовою інформацією в носіях інформації не виявлено зазначеної інформації, наданий таким носіям гриф «Для службового користування» підлягає перегляду (відповідно до  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).

9. Передача Іноземцям службової інформації здійснюється з дозволу голови районної державної адміністрації, якому відповідно до 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 надано право затверджувати перелік відомостей, або його заступника, уповноваженого на прийняття такого рішення.
10. В структурних підрозділах районної державної адміністрації, у разі систематичного здійснення прийому Іноземців, виділяються і обладнуються окремі приміщення для роботи з Іноземцями.

Підготовка інших приміщень для прийому Іноземців передбачає припинення в них робіт, пов’язаних з обробкою службової інформації, вилучення документів з грифом «Для службового користування», приховування або маскування виробів (стендів), наочної документації, що містять службову інформацію.

11. Повноваження осіб структурних підрозділів районної державної адміністрації, відповідальних за прийом Іноземців і проведення роботи з ними, визначаються програмою роботи з Іноземцями, а також розпорядженнями голови районної державної адміністрації. Працівники 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.

12. Забороняється під час прийому і проведення роботи з Іноземцями залишати їх у службових приміщеннях та на території структурних підрозділів районної державної адміністрації без супроводу.

У виняткових випадках за рішенням голови районної державної адміністрації супровід Іноземців може не здійснюватися за умови використання на маршрутах їх слідування технічних засобів охорони та спостереження.

Структурні підрозділи районної державної адміністрації за результатами прийому Іноземців складають у довільній формі звіт про виконання програми роботи з Іноземцями, в якому зазначаються:
1) відомості про іноземців, зміст проведених з ними бесід;
2) інформація, яка використовувалася чи була передана Іноземцям, перелік відповідних матеріальних носіїв інформації (документів, науково-технічної документації, зразків виробів тощо);
3) інформація, отримана від Іноземців;
4) пропозиції та рекомендації за результатами візиту Іноземців.

Звіт про виконання програми роботи з Іноземцями затверджується головою районної державної адміністрації або його першим заступником. У разі передачі Іноземцям документів або матеріальних носіїв, що містять службову інформацію, зібрану під час провадження оперативно-розшукової, контррозвідувальної діяльності, діяльності у сфері оборони держави, копія затвердженого звіту протягом п’яти робочих днів надсилається органу Служби безпеки України, а також за рішенням голови районної державної адміністрації іншим зацікавленим установам.
13. Програма проведення роботи з Іноземцями, акт про результати проведення експертної оцінки та звіт про виконання програми роботи з Іноземцями зберігаються у режимно-секретному органі районної державної адміністрації.
14. У разі виникнення необхідності в одночасному забезпеченні охорони службової інформації та режиму секретності під час міжнародного співробітництва, захист службової та секретної інформації провадиться 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.
15. 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.

16. 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.

17. У випадку встановлення пропускного режиму районна державна адміністрація може розробляти зразки спеціальних тимчасових перепусток для Іноземців, де у разі потреби зазначаються особи, що їх супроводжують.
18. Перший заступник голови районної державної адміністрації та керівники структурних підрозділів районної державної адміністрації, які приймають Іноземців і проводять роботу з ними, зобов’язані:
1)  вживати належних заходів щодо охорони службової  інформації;

2) організовувати контроль за діяльністю посадових осіб, призначених для прийому Іноземців і проведення роботи з ними, дотриманням ними вимог законодавства у сфері охорони службової інформації та програми прийому і роботи з Іноземцями.
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