АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   28.06.2011   №  1152-адм

Об утверждении Положения о порядке
приема   иностранных  делегаций в Ад-

министрации города Смоленска
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города Смоленска, Регламентом Администрации города Смоленска, утвержденным  распоряжением  Администрации города  Смоленска  от  30.03.2011 № 364-р/адм, Положением об отделе международных, межрегиональных связей и туризма Администрации города Смоленска, утвержденным распоряжением Администрации города Смоленска от 21.03.2011 № 314-р/адм, с целью формирования системы организации внешних связей Администрации города Смоленска
Администрация города Смоленска  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке приема иностранных делегаций в Администрации города Смоленска.

2. Признать утратившими силу постановления Главы города Смоленска от 27.02.2007 № 211 «Об утверждении Положения о порядке приема иностранных делегаций в Администрации города Смоленска», от 02.02.2009 № 35 «О внесении изменений в постановление Главы города Смоленска от 27.02.2007 № 211 «Об утверждении Положения о порядке приема иностранных делегаций в Администрации города Смоленска».

3. Комитету по информационным ресурсам и телекоммуникациям Администрации города Смоленска (С.В. Пивоваров) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Смоленска.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города – руководителя аппарата Администрации города Смоленска Погуляева А.Н. 
Глава Администрации 

города Смоленска                                                                                     К.Г. Лазарев

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением Администрации 
города Смоленска

от  28.06.2011   №  1152-адм
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке приема иностранных делегаций
в Администрации города Смоленска
1. Прием иностранных делегаций включает в себя:
· прием официальных делегаций городов-побратимов и партнеров;
· прием представителей рабочих групп по конкретным международным проектам;
· прием делегаций из городов-побратимов в рамках реализации договоров о сотрудничестве и писем о намерениях, подписанных Главой Администрации города Смоленска и городами-побратимами;
· прием делегаций различных зарубежных и международных организаций;
· прием делегаций дипломатических представительств иностранных государств в Российской Федерации.
2. Прием официальных делегаций городов-побратимов и партнеров осуществляется на основании ежегодного плана обмена делегациями, а также на основании приглашений руководителей городов.
3. Проект ежегодного плана обмена делегациями с указанием источников финансирования всех плановых мероприятий разрабатывается отделом международных, межрегиональных связей и туризма Администрации города Смоленска (далее – отдел международных, межрегиональных связей и туризма), согласовывается  с координирующим заместителем Главы Администрации города, Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска и утверждается Главой Администрации города Смоленска не позднее чем за месяц до принятия бюджета города на очередной финансовый год.
4. Прием представителей рабочих групп по конкретным международным
проектам, делегаций различных зарубежных и международных организаций и
делегаций   дипломатических представительств иностранных государств в Российской Федерации по возможности планируется заранее и также включается в план обмена делегациями.
5. Глава Администрации города Смоленска по представлению начальника отдела международных, межрегиональных связей и туризма, согласованному с координирующим заместителем Главы Администрации города Смоленска, самостоятельно принимает решение о  приеме  внеплановой  иностранной делегации  для  проведения  переговоров.
6. В случае непосредственного обращения представителей иностранных и международных  организаций в структурное подразделение Администрации го-
2

рода Смоленска с предложениями об организации их приема и проведении переговоров структурное подразделение обязано заблаговременно (не позднее чем за 10 рабочих дней до даты проведения переговоров) проинформировать отдел международных, межрегиональных связей и туризма о возможных и планируемых рабочих встречах и переговорах с иностранными представителями по своим направлениям работы, указав состав делегации, сроки визита, тематику встречи, представителя (представителей) структурного подразделения Администрации города Смоленска, ответственного за ее подготовку. Во время проведения таких встреч обязательно присутствие представителя отдела международных, межрегиональных связей и туризма.
7. Прием официальных делегаций городов-побратимов, партнеров и иных иностранных делегаций осуществляется на основании распоряжения Администрации города Смоленска. Основанием для издания распоряжения Администрации города Смоленска о Приеме делегации является докладная записка отдела международных, межрегиональных связей и туризма либо структурного подразделения, вносящего предложение о Приеме, с положительной резолюцией Главы Администрации города Смоленска или лица его замещающего, предварительно согласованная с отделом международных, межрегиональных связей и туризма и заместителем Главы Администрации, координирующим деятельность отдела международных, межрегиональных связей и туризма. В случае, если приглашение было сделано Главой Администрации города Смоленска или его заместителями, проект распоряжения Администрации города Смоленска, смета расходов на прием иностранной делегации, программа визита и отчет о расходовании денежных средств готовятся отделом международных, межрегиональных связей и туризма Администрации города Смоленска. Если иностранная организация обратилась в Администрацию города Смоленска с просьбой организовать их визит в Смоленск, распоряжение о приёме готовится выше указанным отделом на основании письменной положительной резолюции Главы Администрации города Смоленска или его заместителей. В случаях, когда приглашающей стороной является одно из структурных подразделений Администрации города Смоленска, проект распоряжения Администрации города Смоленска, смета расходов на прием иностранной делегации, программа визита и отчет о расходовании денежных средств готовятся структурным подразделением, от имени которого была приглашена иностранная делегация.
8. Прием иностранных делегаций осуществляет Глава Администрации города Смоленска либо по его поручению назначенное им должностное лицо.
9.  При приеме иностранных делегаций и ведении переговоров с должностными лицами Администрации города Смоленска, по согласованию с отделом международных, межрегиональных связей и туризма, соблюдается примерное соответствие уровней должностей и количества участников переговоров с обеих сторон. 
10. При организации приема иностранных делегаций, отдел международных, межрегиональных связей и туризма либо приглашающее структурное подразделение Администрации города Смоленска не позднее, чем за 30 дней до 
планируемого приема готовит за подписью Главы Администрации города Смоленска уведомление в УФСБ РФ по Смоленской области.
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В уведомлении должны быть указаны:

- цель и основание приёма;
- дата и сроки приема;

- паспортные данные каждого иностранного гражданина (по возможности);
- сведения об организациях, которые они представляют;
- характер информации, с которой предполагается ознакомить иностранную делегацию;
- программа приема.
11. При приеме официальных делегаций городов-побратимов, партнеров и иных иностранных делегаций, Глава Администрации города Смоленска утверждает программу визита иностранной делегации.
12. Прием иностранных делегаций осуществляется в специально выделенном для этого помещении – кабинете № 40 здания Администрации города Смоленска.
13. Представителям принимаемой иностранной делегации вручаются сувениры (согласно Постановлению Администрации города Смоленска от 15.04.2010 года № 701-адм об утверждении норм расходования бюджетных средств на прием и обслуживание иностранных, российских делегаций и отдельных лиц Администрацией города Смоленска), расходы на которые предусматриваются в смете расходов на прием иностранной делегации.
14. При приеме делегации по линии Администрации города Смоленска делегацию сопровождает представитель Администрации города Смоленска, определяемый Главой Администрации города Смоленска или лицом, его замещающим. В программе визита указываются сотрудники, ответственные за её конкретные пункты. В ходе переговоров с иностранными представителями сотрудник, сопровождающий делегацию, ведет протокол переговоров, на основании которого готовится служебная записка на имя Главы Администрации города Смоленска по итогам визита в целом.
15. Структурные подразделения Администрации города Смоленска по окончании встреч и переговоров обязаны в трехдневный срок направить Главе Администрации города Смоленска и в отдел международных, межрегиональных связей и туризма служебную записку по итогам переговоров, в которой должны быть указаны:
· состав делегации (фамилия, имя, отчество, должность);
· присутствующие на встрече представители российской стороны;
· цель встречи и достигнутые договоренности;
· предложения сторон;
- возникшие разногласия (при возникновении таковых);
· сроки следующих встреч (если планируются);
· другая информация.
16. Отдел международных, межрегиональных связей и туризма либо структурное подразделение Администрации города Смоленска, по приглашению которого прибыла иностранная делегация, информирует Главу Администрации города Смоленска, заместителя Главы Администрации города о состоявшихся  рабочих  встречах и составляет отчет,  согласно приложению к Положению. Данная информация оформляется с грифом «Для служебного пользования».
Приложение 

к Положению
ОТЧЕТ

о проведении приема иностранных граждан
___________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность лица, ведущего беседу от имени Администрации города Смоленска)

___________________________________________________________________

(фамилия, имя и должность иностранного гражданина)

Проведение встречи разрешил:__________________________________________

                                                                                               (Ф.И.О., должность руководителя подразделения)
Встреча состоялась: ___________________________________________________

                                                                                                (место проведения встречи и дата)

Продолжительность встречи:__________ часов до____________ часов.

На встрече присутствовали  

со стороны Администрации города Смоленска: ___________________________

                                                                                                                                                  (Ф.И.О. участников приема)

____________________________________________________________________

с зарубежной стороны: ________________________________________________

                                                                                         (фамилии и имена участников встречи)

____________________________________________________________________

Беседа велась на ___________ языке.

Место для описания краткого содержания беседы:


Беседу записал:


_________________________________


(должность, Ф.И.О., подпись)


Запись беседы составлена на _______ листах.























