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УТВЕРЖДЕНО

Приказ Государственного военно-
промышленного комитета Республики Беларусь

05.05.2011 №106
ИНСТРУКЦИЯ
о порядке организации приема иностранных делегаций в Государственном военно-промышленном комитете и подчиненных (подведомственных) государственных организациях и хозяйственных обществах
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая Инструкция определяет порядок организации приема иностранных делегаций и иностранных граждан в Государственном военно-промышленном комитете Республики Беларусь (далее – Госкомвоенпром), а также в подчиненных (подведомственных) государственных организациях и хозяйственных обществах. 
2. В настоящей Инструкции используются следующие основные термины и их определения:

глава иностранной делегации – официальный руководитель иностранной делегации;

иностранная делегация – делегация представителей или представителя иностранного государственного ведомства (организации), прибывающая с визитом в Республику Беларусь в соответствии с официальным приглашением;
сопровождающее лицо – представитель заинтересованного структурного подразделения Госкомвоенпрома, подчиненной (подведомственной) государственной организации или хозяйственного общества, назначенный для сопровождения иностранной делегации.

3. Решение о приеме иностранной делегации принимают:

в отношении иностранных делегаций, посещающих
Госкомвоенпром, – Председатель Госкомвоенпрома;

в отношении иностранных делегаций, посещающих подчиненные (подведомственные) государственные организации и хозяйственные общества, которые осуществляют внешнеторговую деятельность, – руководители данных организаций.
4. Управление военно-технического сотрудничества координирует деятельность подразделений внешнеэкономических связей и маркетинга подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ по планированию, подготовке и проведению приема иностранных делегаций, при необходимости принимает участие в проведении переговоров, готовит предложения по организации встреч с руководством Госкомвоенпрома.
5. Заместители Председателя, начальники структурных подразделений Госкомвоенпрома, руководители подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ, отвечающие за организацию приема иностранных делегаций, несут персональную ответственность за своевременное и качественное планирование, подготовку и проведение приема иностранных делегаций, а также подготовку отчетов и других документов по итогам визитов.

6. При подготовке и приеме иностранных делегаций учитываются:

приоритетность интересов Республики Беларусь, недопущение ущерба ее обороноспособности и безопасности;

обязательства Республики Беларусь в области экспортного контроля, по соблюдению международных договоров и выполнению решений межправительственных (смешанных) комиссий (комитетов) по военно-техническому сотрудничеству;

полномочия и репутация иностранных партнеров;
недопустимость недобросовестной конкуренции на внешних рынках между белорусскими организациями;

необходимость соблюдения требований законодательства Республики Беларусь в области защиты государственных секретов.
ГЛАВА 2

ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ПРИЕМА ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ В ГОСКОМВОЕНПРОМЕ
7. Организацию приемов иностранных делегаций в Госкомвоенпроме осуществляют управление военно-технического сотрудничества совместно с заинтересованными структурными подразделениями Госкомвоенпрома.

8. Подготовка к приему иностранной делегации осуществляется заблаговременно с учетом имеющихся договоренностей, уровня иностранной делегации и должна быть закончена, как правило, не позднее 5 рабочих дней до начала приема иностранной делегации.

9. Начальник заинтересованного структурного подразделения Госкомвоенпрома, ответственного за прием иностранной делегации, уясняет национальные особенности делегации, состояние двусторонних отношений, существующие проблемы, разрабатывает перечень вопросов для рассмотрения в ходе переговоров, формирует предложения по позиции и составу делегации Госкомвоенпрома, группы экспертов и должностных лиц, принимающих участие в подготовке и проведении приема иностранной делегации, после чего организует:

разработку программы приема иностранной делегации (далее – программа приема), ее обязательное визирование и согласование с начальником управления военно-технического сотрудничества, начальником сектора защиты государственных секретов, первым заместителем и курирующим заместителем Председателя Госкомвоенпрома, последующее утверждение Председателем Госкомвоенпрома;
согласование в Министерстве обороны при планируемом  посещении иностранной делегацией Министерства обороны и (или) воинских частей Вооруженных Сил Республики Беларусь;
доведение программы приема до заинтересованных работников Госкомвоенпрома, руководителей подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ, привлекаемых к участию в приеме иностранной делегации;

подготовку справочно-информационных материалов, необходимых для проведения переговоров и встреч;

информирование направляющей стороны относительно программы приема, состава делегации Госкомвоенпрома и предлагаемых к обсуждению вопросов;

подготовку членов делегации и работников Госкомвоенпрома, привлекаемых к обеспечению приема иностранной делегации;

решение вопросов встреч и проводов, размещения, питания, транспортного и культурного обеспечения, лингвистического сопровождения и обеспечения безопасности членов иностранной делегации.
10. В программе приема отражаются:

сведения о персональном составе делегации, должностном положении ее членов и сроках их пребывания;

информация о цели визита иностранной делегации, вопросах и темах, запланированных для обсуждения, выставках продукции, характере и объеме информации, с которой будут ознакомлены члены делегации и которая будет им передана;
сведения, которые будут использованы в беседе для характеристики деятельности Госкомвоенпрома и организаций оборонного сектора экономики;
мероприятия программы приема в хронологическом порядке с указанием точного времени и места их проведения, а также подразделениях (лицах) ответственных за их проведение;
состав работников Госкомвоенпрома, принимающих участие в мероприятиях программы приема, сопровождающих лиц с указанием фамилии, имени, отчества и должностного положения;
информация о местах и их подготовке:

питания и проживания членов иностранной делегации;

проведения встреч (переговоров) с членами иностранной делегации;

демонстрации членам иностранной делегации образцов продукции организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь.
ГЛАВА 3
ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ПРИЕМА ИНОСТРАННЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ В ПОДЧИНЕННЫХ (ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ) ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ И ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОБЩЕСТВАХ
11. Подчиненные (подведомственные) государственные организации и хозяйственные общества в рамках внешнеторговой деятельности организуют приемы иностранных делегаций в соответствии с локальными правовыми актами, которые не должны противоречить настоящей Инструкции (в части, их касающейся).

12. Не позднее 5 дней до приема иностранной делегации подчиненные (подведомственные) государственные организации и хозяйственные общества информируют об этом приеме Госкомвоенпром и при этом предоставляют копию программы приема, утвержденную соответствующим руководителем подчиненной (подведомственной) государственной организации или хозяйственного общества.

13. Подчиненные (подведомственные) государственные организации или хозяйственные общества предоставляют в Госкомвоенпром предложения:

по организации встреч иностранных делегаций с должностными лицами Госкомвоенпрома за 5 дней до приема;

по посещению Министерства обороны и (или) воинских частей Вооруженных Сил Республики Беларусь за 10 дней до приема.
Вместе с указанными предложениями подчиненные (подведомственные) государственные организации или хозяйственные общества предоставляют в Госкомвоенпром проект программы приема для его визирования, согласования и утверждения в соответствии с абзацами 1 и 2 пункта 9 настоящей Инструкции.
ГЛАВА 4
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕБЫВАНИЯ ИНОСТРАННОЙ ДЕЛЕГАЦИИ

14. Заинтересованные структурные подразделения Госкомвоенпрома совместно с подчиненными (подведомственными) государственными организациями и хозяйственными обществами организуют визовую поддержку, встречу и проводы, размещение в гостинице, питание, транспортное и культурное обеспечение иностранной делегации или оказывают необходимое содействие в организации данных мероприятий в случае финансирования пребывания иностранной делегации за счет направляющей стороны.

15. Структурные подразделения Госкомвоенпрома при подготовке программы приема могут согласовывать указанные виды обеспечения иностранной делегации с руководителями подчиненных (подведомственных) государственных организаций и хозяйственных обществ, которые являются ответственными за осуществление внешнеторговой деятельности с государством, откуда прибывает иностранная делегация. 
16. Члены иностранной делегации, как правило, размещаются в гостинице:

глава делегации – в номерах «люкс» или «апартаменты»;

члены делегации – в одноместных или многоместных номерах.

17. Питание членов иностранной делегации осуществляется с учетом религиозных и национальных особенностей их кухни.

18. Сопровождающие лица или переводчик могут питаться совместно с членами иностранной делегации по нормам, установленным для ее приема, если это оговорено программой приема.

19. В ходе подготовки к визиту ответственные за организацию визита структурные подразделения Госкомвоенпрома, подчиненные (подведомственные) государственные организации или хозяйственные общества проводят расчет транспортного обеспечения исходя из программы приема, уровня и состава иностранной делегации. При этом, как правило, планируется:

для главы делегации – легковой автомобиль представительского класса;
для членов делегации – легковой автомобиль или микроавтобус;

для перевозки багажа членов иностранной делегации – микроавтобус (автобус).
20. Культурное обеспечение иностранной делегации включает в себя посещение памятных исторических мест, культурно-досуговых учреждений и других объектов, представляющих интерес для членов иностранной делегации, и организуется с учетом ее уровня и состава.

ГЛАВА 5
ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ К ПРОВЕДЕНИЮ 
ПЕРЕГОВОРОВ (БРИФИНГА)

21. В ходе подготовки к переговорам (брифингу) ответственные работники Госкомвоенпрома, подчиненной (подведомственной) государственной организации или хозяйственного общества, осуществляют:

подготовку места для проведения переговоров (брифинга);

выяснение позиции делегации иностранного государства по вопросам, планируемым к обсуждению;

подготовку и направление членам делегации от Госкомвоенпрома справочно-информационных материалов (слайдов, схем, графиков, видеоматериалов, презентаций и др.).

22. Места для проведения переговоров (брифинга) должны быть достаточно освещены и просторны, а также отвечать следующим требованиям:

наличие удобных подъездных дорог и стоянки для автотранспорта;

наличие гардероба (напольных вешалок), мест общего пользования (туалет, умывальник);
наличие соответствующего мультимедийного оборудования (компьютер, проектор или большой монитор, необходимое программное обеспечение) при использовании презентаций.

23. Члены делегации от Госкомвоенпрома в ходе проведения переговоров (брифинга) должны иметь одежду делового стиля, визитки, в том числе на английском языке.

24. В ходе проведения переговоров члены делегаций размещаются за столом (столами), лицом друг к другу, в центре друг напротив друга – главы делегаций, справа и слева от них – члены делегаций по мере уменьшения старшинства, переводчики – слева или сзади от глав делегаций.

Члены иностранной делегации размещаются спиной к входным дверям, лицом к окнам.

На столах напротив глав делегаций устанавливаются государственные флаги сторон. Места членов делегаций обозначаются соответствующими карточками на языках сторон с указанием фамилии и инициалов, а на иностранном языке – фамилии и первого имени. Если члены иностранной делегации являются военнослужащими, то указывается их воинское звание.

Для участников переговоров раскладываются писчая бумага (тетради, блокноты), ручки (карандаши), при необходимости презентационные материалы.

25. При проведении брифинга члены делегаций размещаются за столом (столами) лицом к выступающему. Места членов делегаций, как правило, не обозначаются.

26. Члены делегации от Госкомвоенпрома прибывают к месту проведения переговоров (брифинга) заранее.

Членов иностранной делегации встречает ответственный работник Госкомвоенпрома, подчиненной (подведомственной) государственной организации или хозяйственного общества. Членам иностранной делегации предлагается снять верхнюю одежду, после чего их проводят к месту проведения мероприятия.

Глава делегации от Госкомвоенпрома входит в помещение для переговоров после прибытия иностранной делегации.

27. Кроме членов делегаций на переговорах предусматривается присутствие экспертов и сопровождающих лиц.
28. В ходе проведения организуется подача членам делегаций прохладительных напитков, чая и кофе.

ГЛАВА 6
ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРИЕМА 
ИНОСТРАННОЙ ДЕЛЕГАЦИИ

29. В случае, когда в ходе приема иностранной делегации сторонами достигнуты договоренности о практической реализации совместных программ, глава делегации от Госкомвоенпрома организует подготовку и подписание протокола рабочей встречи или протокола о намерениях.

30. Глава делегации от Госкомвоенпрома в течение 7 рабочих дней после приема иностранной делегации представляет на утверждение Председателю Госкомвоенпрома отчет.

31. В отчете отражаются:

сроки проведения приема и состав иностранной делегации;

проведенные в ходе приема посещения, переговоры и другие мероприятия;

обсужденные вопросы и достигнутые договоренности;

образцы продукции организаций оборонного сектора экономики Республики Беларусь, представленные членам иностранной делегации;

документы, подписанные в ходе приема иностранной делегации;

перспективные направления сотрудничества и инициативы членов иностранной делегации, представляющие интерес;

иная важная информация;

выводы и конкретные предложения по результатам приема иностранной делегации.
При наличии фактов, указанных в пунктах 648.2 – 648.4
Инструкции 301-4 или предложений, указанных в пункте 648.5, они отражаются в отчете, при этом отчет составляется секретным порядком в двух экземплярах и второй экземпляр направляется в орган государственной безопасности.
32. При необходимости вместе с отчетом на утверждение Председателю Госкомвоенпрома представляется план реализации достигнутых договоренностей по форме согласно приложению к настоящей Инструкции.
33. После утверждения плана реализации достигнутых договоренностей Председателем Госкомвоенпрома ответственными за реализацию и контроль достигнутых договоренностей назначаются руководители подчиненных (подведомственных) государственных организаций или хозяйственных обществ и начальники структурных подразделений Госкомвоенпрома, реализующих соответствующие технические проекты в рамках взаимодействия по международной производственной и научно-технической кооперации, проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, программы вооружения и комплексные системные проекты развития оборонного сектора экономики, осуществляющие аналогичные перспективные разработки в соответствии с имеющейся компетенцией.
План реализации достигнутых договоренностей регистрируется в секторе контроля и делопроизводства управления организационной и правовой работы и доводится (в полном объеме) для организации исполнения до заинтересованных подразделений Госкомвоенпрома и подчиненных (подведомственных) государственных организаций или хозяйственных обществ в случае, если на плане отсутствует запись о доведении до исполнителей в части, их касающейся. В случае, если данная запись присутствует, руководители структурных подразделений Госкомвоенпрома, осуществляющие контроль исполнения соответствующих мероприятий плана, организуют доведение поручения Председателя Госкомвоенпрома до ответственных исполнителей в части, их касающейся, при необходимости уточняют и детализируют поставленные задачи, организуют координацию и контроль исполнения, осуществляют своевременный доклад руководству Госкомвоенпрома.
Приложение 1
к Положению о порядке организации приема иностранных делегаций в Государственном военно-промышленном комитете и подчиненных (подведомственных) государственных организациях и хозяйственных обществах

План мероприятий по реализации договоренностей, достигнутых в ходе визита (указываются страна, организация, фамилия и инициалы, должность руководителя иностранной делегации)
с (дата) по (дата)
	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственный исполнитель
	Контроль исполнения

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Должность главы делегации         подпись                      инициалы и фамилия
Приложение 2
к Положению о порядке организации приема иностранных делегаций в Государственном военно-промышленном комитете и подчиненных (подведомственных) государственных организациях и хозяйственных обществах

Справка-доклад о посещении (указывается наименование организации (общества) делегациями иностранных государств в период с (дата)  по (дата)

	№ п/п
	Наименование страны, состав делегации (указывается: наименование организации (предприятия); количество членов делегации; фамилия и инициалы, должностное положение руководителя (старшего)
	Сроки посещения
	Цели посещения и кем утверждалась программа посещения
	Достигнутые договоренности и их реализация
	Наименования объектов посещения, фамилия и инициалы, должностное положение сопровождающих лиц

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Руководитель организации (общества)                 подпись                  Инициалы и фамилия
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