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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації 

18.10.2023 № 72


ПЛАН ЗАХОДІВ

з організації прийому в Рахівській районній державній адміністрації – районній військовій адміністрації іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян, осіб без громадянства
	№

з/п
	Найменування заходів
	Термін проведення
	Відповідальні виконавці

	1.
	Організація прийомів іноземних делегацій, груп та окремих іноземних громадян, осіб без громадянства 
	Постійно
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА

	2.
	Забезпечення режиму секретності під час міжнародного співробітництва відповідно до вимог Закону України ,,Про державну таємницю”, Указу Президента України від 22.12.2021 № 671/2021 „Питання координації зовнішньополітичної діяльності держави”, постанови Кабінету Міністрів України від 19 жовтня 2016 року № 736 „Про затвердження Типової інструкції про порядок ведення обліку, зберігання, використання і знищення документів та інших матеріальних носіїв інформації, що містять службову інформацію” (далі – Інструкція), Порядку організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18 грудня 2013 року № 939 (далі - Порядок)
	Постійно
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА, структурні підрозділи РДА-РВА

	3.
	Здійснення заходів з організації проведення зустрічі, яка включає підготовку програми прийому і роботи з іноземцями (далі – Програма прийому)    (додаток 1) після надходження на адресу РДА-РВА листа від представників іноземної держави або її представництва, іноземної організації або її представництва, чи окремих іноземних громадян та осіб без громадянства із проханням про особисту зустріч (візит) у приміщенні РДА-РВА, у разі прийняття головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації або його заступниками позитивного рішення щодо доцільності проведення такої зустрічі
	Постійно
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	4.
	Підготовка доповідної записки на ім’я голови районної державної адміністрації – начальника районної військової адміністрації у разі безпосереднього отримання інформації щодо зустрічей (візитів) представників іноземної держави або її представництва, іноземної організації або її представництва, чи окремих іноземних громадян та осіб без громадянства про проведення такої зустрічі та з метою підготовки Програми прийому, забезпечення письмового інформування управління соціально-економічного розвитку території
	Не пізніше ніж за один день до дати проведення зустрічі (візиту)
	Керівники структурних підрозділів РДА-РВА

	5.
	Підготовка Програми прийому, погодження її з головним спеціалістом з питань режимно-секретної роботи та подання на затвердження голові районної державної адміністрації – начальнику районної військової адміністрації
	Не пізніше ніж за один день до дати проведення зустрічі (візиту)
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА

	6.
	Подання головному спеціалісту з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА для подальшого інформування управління Служби безпеки України в Закарпатській області копій затвердженої Програми та інших необхідних матеріалів 

	Не пізніше ніж за один день до дати проведення зустрічі (візиту)
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА

	7.
	Проведення завчасно, до затвердження Програми прийому, з метою вилучення відомостей, що становлять державну таємницю або службову інформацію, оцінки експертною комісією райдержадміністрації відомостей документів, з якими планується ознайомити іноземців або які будуть їм передані, та оформлення акта рішення комісії за результатами такої оцінки, який затверджується головою райдержадміністрації
	Не пізніше ніж за один день до дати проведення зустрічі (візиту)
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	8.
	Визначення відповідно до Програми прийому, за погодженням з головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації, повноважень осіб, призначених для прийому іноземців і проведення роботи з ними
	Не пізніше ніж за один день до дати проведення зустрічі (візиту)
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	9.
	Забезпечення охорони службової інформації, державної таємниці та вчинення дій працівниками РДА-РВА, які беруть участь у прийомі іноземців, лише в межах наданих повноважень
	Постійно
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА, структурні підрозділи РДА-РВА, залучені до виконання Програми прийому

	10.
	Забезпечення участі, крім представників структурного підрозділу РДА-РВА – ініціатора зустрічі, представників управління соціально-економічного розвитку території та головного спеціаліста з питань режимно-секретної роботи у зустрічах з іноземцями (візитах) з метою підготовки звіту про виконання Програми прийому за формою (додаток 2)
	Постійно
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи РДА-РВА, структурні підрозділи РДА-РВА, залучені до виконання Програми прийому

	11.
	Проведення зустрічей з іноземцями у виділеному для зазначеної мети і належним чином обладнаному приміщенні (мала зала, кабінет голови РДА-РВА)
	Постійно
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи, структурні підрозділи РДА - РВА, залучені до виконання Програми прийому

	12.
	Забезпечення ведення журналу обліку ділових зустрічей з іноземцями
	Постійно
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	13.
	Підготовка звіту про виконання Програми прийому у необхідній кількості примірників, погодження з головою районної державної адміністрації – начальником районної військової адміністрації і подання управлінню Служби безпеки України в Закарпатській області та його копії – головному спеціалісту з питань режимно-секретної роботи, а також, за рішенням голови РДА-РВА, іншим зацікавленим установам (організаціям) 
	Протягом п’яти робочих днів після проведення зустрічі (візиту)
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	14.
	У випадку проведення позапланової зустрічі з іноземцями (візиту делегації) підготовка звіту про виконання Програми прийому здійснюється відповідно до пункту 13 із зазначенням того, що візит був позаплановий
	Протягом п’яти робочих днів після проведення зустрічі (візиту)
	Управління соціально-економічного розвитку території РДА-РВА, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА

	15.
	Доручення, в обов’язковому порядку, до звіту про виконання Програми прийому документів, підписаних під час проведення зустрічі з іноземцями (візиту делегації) 
	Постійно
	Структурні підрозділи РДА-РВА, залучені до виконання Програми прийому, головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи

	16.
	Забезпечення зберігання, відповідно до номенклатури справ, програм прийомів та звітів про виконання програм прийомів 
	Постійно
	Головний спеціаліст з питань режимно-секретної роботи апарату РДА-РВА


Додаток 1

до плану заходів

	ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова Рахівської районної державної адміністрації – начальник районної військової адміністрації 

_________   ________________
     (підпис)            (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
„___”__________ _20___ року


ПРОГРАМА 

прийому і роботи з іноземцями

Відомості про іноземців ___________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові (за наявності), посада, рік народження, громадянство, стать)

Підстава прийому ________________________________________________

Мета прийому ____________________________________________________

Термін перебування ___днів з ___________до___________

Відповідальні за прийом ___________________________________________

(прізвище, ім’я та по батькові, посада, номер телефону)

Перелік питань, що плануються для обговорення ______________________

Перелік апаратури та місця її застосування іноземцями _________________
Чи планується ознайомлення іноземців з інформацією з обмеженим доступом ______________________________________________________
Чи планується передавати іноземцям інформацію з обмеженим доступом_______________________________________________________
ПРОГРАМА ПЕРЕБУВАННЯ

	Час та місце
	Заплановані заходи

(перелік структурних підрозділів, підприємств, установ, організацій тощо, які планується відвідати іноземцями)
	Відповідальний

	Дата

	
	
	


Начальник управління соціально -

економічного розвитку території 
          __________             _____________

      (підпис)                                      (ПІБ)

ПОГОДЖЕНО

Головний спеціаліст з питань 
режимно-секретної роботи 
апарату                                                    __________             ______________
    (підпис)                                     (ПІБ)
„__”____________20__р.
Додаток 2

до плану заходів
	ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова Рахівської районної державної адміністрації – начальник районної військової адміністрації 

_________   _________________

     (підпис)             (Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ)
„___”__________ _20___ року


Звіт 
про виконання Програми прийому і роботи з іноземцями

Учасники зустрічі з іноземної сторони___________________________________
Учасники зустрічі з української сторони_________________________________
Інформація, яка використовувалася чи була передана іноземцям_____________
Висновок проведення зустрічі (пропозиції, рекомендації)___________________

Начальник управління соціально -

економічного розвитку території 

     _________            _____________

підпис)                                    (ПІБ)
