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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации Тымовского муниципального округа
Сахалинской области


	от 13 августа 2025 г.
	№ 159




	Об утверждении Порядка приема иностранных делегаций в администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области




В соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне», Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», администрация Тымовского муниципального округа Сахалинской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок организации приема иностранных делегаций в администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационный сети «Интерне» в сетевом издании «Тымовский вестник» (доменное имя TYMNEWS.RU) и на официальном сайте администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области Бежина Н.П.




	Исполняющий обязанности мэра
Тымовского муниципального округа Сахалинской области
	Н.С.Сагидулина
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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области
[bookmark: _GoBack]от 13 августа 2025 г. № 159




ПОРЯДОК
организации приема иностранных делегаций
в администрации Тымовского муниципального округа
Сахалинской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок регламентирует действия сотрудников администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области (далее - Администрация) при организации приема и работе с иностранными делегациями, прибывающими в Тымовский муниципальный округ Сахалинской области по инициативе Администрации.
1.2. В настоящем Порядке используются следующие понятия:
- Иностранная делегация - представители иностранных государств, субъектов иностранных государств, административно-территориальных образований иностранных государств (штатов, провинций, земель, округов, областей, префектур и т.п.), дипломатических миссий иностранных государств в Российской Федерации, организаций (компаний) иностранных государств, международных организаций и учреждений, прибывающих в Тымовский муниципальный округ Сахалинской области с официальными или рабочими визитами;
- Официальный визит - визит иностранной делегации, которая возглавляется представителем иностранного государства высокого ранга (представители правительств иностранных государств, высшие должностные лица и представители органов власти административно-территориальных образований иностранных государств, руководители дипломатических миссий, иностранных и международных организаций и учреждений);
- Рабочий визит - визит иностранной делегации, имеющий определенное целевое назначение (для подписания международных договоров; проведения переговоров, консультаций, международных совещаний, в том числе по отраслевым вопросам; конференций, национальных выставок, спортивных соревнований и конкурсов, гастролей и т.п.).
1.3. В целях соблюдения единой протокольной практики координация действий сотрудников Администрации по приему иностранных делегаций, прибывающих с официальными и рабочими визитами, осуществляется управляющим делами Администрации.

2. Прием иностранных делегаций
2.1. Прием иностранных делегаций осуществляется на основании:
- приглашения мэра Тымовского муниципального округа Сахалинской области (далее - Мэр);
- решения о приеме иностранной делегации, принятого по результатам рассмотрения официальных запросов, поступивших к мэру Тымовского муниципального округа Сахалинской области или в Администрацию от иностранной стороны.
2.2. Решения о приеме иностранных делегаций с официальным или рабочим визитом принимается Мэром.
2.3. Решение о приглашении иностранных делегаций с рабочим визитом принимается Мэром.
2.4. Встречи (переговоры), проводимые в рамках официальных визитов иностранных делегаций, оформляются протоколом, структура которого приведена в приложении к настоящему Порядку.
2.5. В целях организации приема и работы с иностранными делегациями, прибывшими в Администрацию с официальными и рабочими визитами управляющий делами Администрации организует:
а) разработку и согласование с Мэром и иностранной стороной Программы пребывания иностранной делегации в Администрации, разрабатываемой по форме к настоящему Порядку;
б) разработку и утверждение сметы расходов на организацию приемов иностранных делегаций;
в) подготовку пакета документов для участников встречи, содержащих следующую информацию:
- программу пребывания иностранной делегации;
- порядок ведения встречи;
- список участников встречи с указанием занимаемых должностей;
- тему и перечень вопросов, предлагаемых к обсуждению в рамках встречи;
- информационные материалы (в соответствии с тематикой, предложенной для обсуждения в рамках визита);
- проекты документов для подписания (в случае необходимости);
г) проведение встреч, а также других мероприятий, предусмотренных программой пребывания иностранных делегаций;
д) приглашение представителей средств массовой информации для участия в международных протокольных мероприятиях с Мэром;
е) содействие освещению в средствах массовой информации протокольных мероприятий визитов иностранных делегаций, проводимых с участием Мэра;
ж) взаимодействие с правоохранительными органами в сфере обеспечения безопасности пребывания иностранной делегации на территории Тымовского муниципального округа Сахалинской области;
з) в установленном порядке информирование о предстоящем визите:
- УФСБ России по Сахалинской области; 
- представительство МИД России в г. Южно-Сахалинске;
- отдел кадровой политики и архивного дела Администрации;
- режимно-секретное подразделение Администрации;
- департамент внутренней политики Правительства Сахалинской области;
- специалиста по информационной безопасности Администрации;
- других заинтересованных лиц;
и) в установленном порядке информирует УФСБ России по Сахалинской области и представительство МИД России в г. Южно-Сахалинске о результатах визита.
2.6. Расходование средств на прием иностранных делегаций осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств, доведенных до Администрации в соответствии с решением бюджете Тымовского муниципального округа Сахалинской области на соответствующий год.

3. Требования по обеспечению режимных мероприятий на период пребывания иностранных делегаций
3.1. Сотрудники Администрации, принимающие участие в организации приема и работе с иностранными делегациями, обязаны соблюдать установленные действующим законодательством требования по обеспечению защиты государственной тайны и (или) сведений конфиденциального характера.
3.2. Специалист по информационной безопасности Администрации во время нахождения иностранной делегации в здании Администрация предпринимает необходимые меры по прекращению обработки с помощью технических средств сведений, составляющих государственную тайну.
3.3. Прием иностранных делегаций проводится в специально отведенных помещениях: кабинет Мэра, актовый зал Администрации.
3.4. Объем и характер информации, предназначенной для использования при приеме иностранной делегации, определяются Мэром заблаговременно в строгом соответствии с целями визита и действующим законодательством Российской Федерации.
3.5. Ознакомление иностранной делегации со сведениями, составляющими государственную тайну, и документами, предназначенными для служебного пользования, не допускается.
3.6. Организация мероприятий по защите информации и ответственность за обеспечение защиты информации возлагается на специалиста по защите информации Администрации.
3.7. Не допускается пользование представителями иностранной стороны компьютерной техникой, установленной в здании Администрации, а также подключение ввезенной ими компьютерной техники для работы в локальной вычислительной сети Администрации.
3.8. Иностранным делегациям в пределах здания администрации Тымовского муниципального округа разрешается пользоваться только специально выделенными для переговоров техническими средствами связи электронно-вычислительной техники.
3.9. Решение о разрешении иностранным делегациям производить фото- и видеосъемку в помещениях Администрации принимается Мэром.
3.10. Не допускается оставлять иностранную делегацию в кабинетах, коридорах, холлах здания Администрации, на территории объектов экскурсионного показа (предприятий, учреждений, организаций) без сопровождающего лица.
3.11. Перемещение иностранных делегаций в здании Администрации осуществляется только в сопровождении лиц, ответственных за осуществление приема иностранных делегаций.
3.12. Должностные лица, ответственные за осуществление приема иностранных делегаций, несут личную ответственность в случае перемещения или оставления иностранных делегаций в здании Администрации без сопровождающих лиц.
3.13. При посещении Администрации представителями иностранных средств массовой информации должностные лица, ответственные за осуществление приема иностранных делегаций, обязаны проверить аккредитацию МИД России, а также установить характер предполагаемой профессиональной деятельности журналистов.
3.14. Сотрудники Администрации, допущенные к сведениям, составляющим государственную тайну, привлекаются к работе с иностранными делегациями в случае, если без их участия решение вопросов не представляется возможным.
Работники сторонних организаций, допущенных к сведениям, составляющим государственную тайну, допускаются к участию в приеме иностранных делегаций на основании письменных ходатайств руководителей организаций, представителями которых они являются.
3.15. В случае выявления в ходе подготовки и проведения приема иностранной делегации нарушений по вопросам защиты информации, лица, ответственные за осуществление приема, направляют Мэру соответствующую информацию для расследования причин и условий появления нарушений, разработки предложений по устранению недостатков и предупреждению подобного рода нарушений.



ПРИЛОЖЕНИЕ
к Порядку организации приема иностранных делегаций и официальных лиц в администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области, утвержденному постановлением администрации Тымовского муниципального округа 
Сахалинской области 
от  13 августа 2025 г. № 159

ПРОТОКОЛ
встречи (переговоров) с иностранной делегацией

1. Дата, место, время проведения встречи (переговоров).
2. Ф.И.О., должность лица, ведущего встречу (переговоры) с российской стороны. 
3. Ф.И.О., должность лица, ведущего встречу (переговоры) с иностранной стороны. 
4. Участники встречи (переговоров) с российской стороны. 
5. Участники встречи (переговоров) с иностранной стороны. 
6. Содержание встречи (переговоров). 
7. Итоги встречи (переговоров), о чем договорились. 
8. Протокол составлен на _____ листах. 
 

Протокол составил: ________________________________________
(должность, Ф.И.О., подпись)



ФОРМА
к Порядку организации приема иностранных делегаций и официальных лиц в администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области, утвержденному распоряжением администрации Тымовского муниципального округа Сахалинской области 
от 13 августа 2025 г. № 159


ПРОГРАММА
пребывания (наименование делегации) в администрации 
Тымовского муниципального округа Сахалинской области
в период с ________ года по ________ года 

 
В Программе указывается:
- состав делегации
- цель визита
- встреча в аэропорту, вокзале (дата, время, номер рейса, встречающие лица, автотранспорт); 
- размещение в гостинице (наименование гостиницы); 
- деловая часть визита (встречи/переговоры, заседания и т.п. с указанием времени, места проведения); 
- приемы (завтраки, обеды, ужины); 
- культурная программа (дата, время); 
- проводы в аэропорту, вокзале (дата, время, номер рейса, провожающие лица, автотранспорт). 
По каждому пункту указывается ответственный исполнитель и его контактный телефон. 
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