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	Республика Адыгея

администрация муниципального образования

«Тахтамукайское 

        сельское поселение»

  385100, а. Тахтамукай, ул.Совмена 24         тел. 96-4-52 ,  96-5-45




                                           ПО С Т А Н О В Л Е Н И Е      
от «13 » .09. 2019 г.             № 137                    
а.Тахтамукай 

Об утверждении Положения «О порядке 
приема и работы с иностранными 
делегациями и отдельными гражданами 
иностранных государств в администрации 
муниципального образования «Тахтамукайское 
сельское поселение» и выезда официальной 
делегации муниципального образования 
«Тахтамукайское сельское поселение» за границу. 

В соответствии с  Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 г. № 3-1  и в целях совершенствования порядка приема и работы с иностранными делегациями и отдельными гражданами иностранных государств, упорядочения выезда официальных делегаций за границу, соблюдения режима секретности администрации муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение", учета и использования информации по международным и внешнеэкономическим связям.

                                                     ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение "О порядке приема и работы с иностранными делегациями и отдельными гражданами иностранных государств в администрации муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение"  и выезда официальных делегаций администрации Тахтамукайского  сельского поселения  за границу  (прилагается).


2. Утвердить список лиц администрации муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение", привлекаемых для работы с иностранными гражданами, имеющих допуск к государственной тайне (прилагается).


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.
Глава муниципального образования 

«Тахтамукайское сельское поселение»                                 А.Ш.Неужрок
Проект внесен:

Руководитель общего отдела

администрации муниципального образования

«Тахтамукайское сельское поселение»                                             Р.А.Евтых

Проект согласован:

Первый заместитель главы

администрации муниципального образования 

«Тахтамукайское сельское поселение»                                            А.А.Ловпаче

Руководитель юридического отдела

администрации муниципального образования

«Тахтамукайское сельское поселение»                                             А.Р.Чуякова

                                                                                                              Приложение № 1
                                                                                                              к постановлению №137
                                                                                                              от «13».09.2019г.

Положение
«О порядке приема и работы с иностранными делегациями  и отдельными гражданами иностранных государств в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»  и выезда официальных делегаций администрации  муниципального образования Тахтамукайское сельское поселение» за границу.


1. Настоящее Положение разработано на основании Закона РФ от 21 июля 1993 г. N 5485-1 "О государственной тайне", Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства РФ от 05.01.2004 г. N 3-1.


2. Положение регламентирует порядок организации приема и проведения работы с иностранными делегациями и иностранными гражданами в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», а также порядок выезда официальных делегаций за границу.


3. Прием иностранных делегаций и иностранных граждан.


3.1. Прием официальных делегаций и отдельных официальных иностранных граждан в администрации поселения осуществляется на основе поступивших официальных запросов иностранной стороны и приглашений администрации поселения.
            Регистрация приема граждан  ведется  общим отделе администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» в отдельном журнале по форме № 2 

3.2. Организацией приема официальных делегаций и отдельных иностранных граждан, прибывающих в администрацию поселения с официальными и деловыми визитами, занимаются назначенные ответственные лица администрации поселения. При осуществлении официальных и деловых визитов иностранных делегаций программа их пребывания, круг обсуждаемых вопросов и состав делегации согласовываются с главой поселения.


3.3. Ответственные лица осуществляют организационную работу по приему в администрации поселения сотрудников правительств иностранных государств и иностранных представительств в Российской Федерации, посольств, консульств, постоянно аккредитованных корреспондентов иностранных средств массовой информации, а также сотрудников постоянных и временных представительств иностранных фирм, предприятий с иностранными инвестициями, банков, фондов, организаций и иностранных граждан, прибывших в поселение по приглашению или с участием руководства  муниципального образования «Тахтамукайский район».


3.4. Ответственными лицами администрации поселения проводится подготовительная работа по приему иностранных делегаций, прибывающих с официальными и деловыми визитами:


а) не позднее, чем за 7 дней до прибытия иностранной делегации или иностранных граждан составляется справка о приеме по форме № 1,  составляется программа пребывания, которая утверждается главой муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».  О программе пребывания после утверждения информируются компетентные органы. 
           б) не менее чем за 5 дней уведомлять Управление делами Администрации Главы Республики Адыгея и Кабинета Министров Республики Адыгея о плане, намерении иностранных гражданами делегаций посетить Главу Республики Адыгея, Премьер Министра Республики Адыгея или руководителей органов государственной власти Республики Адыгея, Государственного Совета – Хасэ Республики Адыгея и Кабинета Министров Республики Адыгея.
           В уведомлении в обязательном порядке указывается:

               - цель визита, дата или срок приема;

               - паспортные данные каждого иностранного гражданина;

               - сведения об организации, которую они представляют;

               - характер информации, с которой предполагается ознакомить иностранных граждан.

 в) с главой поселения согласовывается место и время приема иностранной делегации и список российских участников переговоров;


г) составляется и утверждается смета расходов на прием делегации в соответствии с нормами расходов на прием и обслуживание иностранных делегаций и отдельных лиц;


д) при приеме в здании и помещениях администрации поселения иностранных делегаций и официальных лиц в ходе подготовки приемов своевременно согласуется время и место нахождения их в помещениях с отделом безопасности и мобилизационной работы администрации муниципального образования «Тахтамукайский район».


3.5. В отдельных случаях, связанных с объективными причинами (позднее извещение, решение транспортных вопросов, внесение изменений в процессе работы с делегациями и др.), допускаются изменения условий, определенных п. 3.4, сообразно обстоятельствам с информированием главы поселения.


3.6. Объем и характер информации, предназначенной для использования при приеме иностранной делегации, определяются соответствующим ответственным лицом заблаговременно в строгом соответствии с целями приема и действующим российским законодательством.

Ознакомление иностранных граждан со сведениями, составляющими государственную тайну, и документами, предназначенными для служебного пользования, не допускается.


3.7. Вход в здание и выход иностранных граждан из здания администрации должны осуществляться с сопровождающим лицом. Запрещается оставлять иностранных граждан одних в кабинетах здания администрации поселения при их посещении без сопровождающего лица.

Ответственность за нарушение этого положения возлагается на ответственное лицо администрации поселения.


4. Выезд за границу официальных делегаций администрации поселения.


4.1. Выезд за границу официальных делегаций администрации поселения осуществляется на основании приглашений, поступивших от зарубежных организаций. Состав делегаций утверждается распоряжением главы поселения.


4.2. Финансирование затрат, связанных с выездом за границу сотрудников администрации поселения в составе официальных делегаций, осуществляется в соответствии с нормами расходов на служебные командировки.


4.3. Выезд сотрудников администрации поселения, осведомленных в сведениях, составляющих государственную тайну, осуществляется в соответствии с требованиями раздела III Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства РФ от 05.01.2004 г. N 3-1 
 
4.4. Вывоз за границу документов, составляющих государственную тайну, и документов, предназначенных для служебного и ограниченного пользования, не допускается.

                                                                                                                                Приложение № 2

                                                                                                                        к постановлению №137
                                                                                                                        от «13».09.2019г.

Список граждан

администрации муниципального образования 

«Тахтамукайское сельское поселение»,

привлекаемых для работы с иностранными гражданами.
	
	
	
	

	N
п/п
	Занимаемая должность
	ФИО
	Примечание

	1.
	Глава муниципального образования  «Тахтамукайское сельское поселение»
	Неужрок Алий Шихамович
	


Руководитель общего отдела администрации

МО «Тахтамукайское сельское поселение»                                   Р.А.Евтых
Форма N 1
СПРАВКА

О ПРИЕМЕ (ВЫЕЗДЕ) ДЕЛЕГАЦИИ
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
                             ( муниципальное образование)
Состав делегации:
___________________________________________________________  
____________________________________________________________
____________________________________________________________


Цель визита: ____________________________________________________________

____________________________________________________________
Срок пребывания: __________________________________________________________
Ответственный (руководитель): ___________________________________________________________
День, время проведения встреч (визита) ____________________________________________________________
Подпись:
Форма N 2
для служебного пользования
(по заполнению)
ЖУРНАЛ
УЧЕТА ПРИЕМОВ ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ И ГРАЖДАН
  

	Поряд-
ковый
номер
	Дата и
место
встречи
	Фамилия, имя
иностранного
гражданина,
  страна,  
учреждение,
организация,
   фирма   
	Основание и
цель приема
(встречи)
	 Характер 
проведенной
беседы и ее
  краткое 
содержание
	 Фамилии и 
должности 
    лиц,   
принимающих
участие в 
  работе с 
иностранными
гражданами
	 Фамилия,
должность
  лица,  
давшего 
разрешение
    на   
проведение
встречи 
	 Наличие
отчета 
записи 
беседы,
  кому  
направлен
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