
АДПШШИСТРАЦИЯ
УССУРИЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУТА

ПРИМОРСКОГОКРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Jб 0s Joel Ng

г. Уссцlийск

Об утверждении Положения
об отделе протокоJьного
обеспечения аппарата
администрации Уссурийского
городского округа

В соответствии с Федерапьным законом от 06 октября 2003 года

}lb 131-ФЗ (Об общих принципах организации местного самоуправлениrI в

Российской Федерацииll, Уставом Уссурийского городского округа, решением

Думы Уссурийского городского округа от 29 сентября 2009 года J\b l02

nO структуре администрации Уссурийского городского округа), распорDкением

администрации Уссурийского городского округа от 3 феврагlя 20Il года }lb 20

кОб утверждении Порядка разработки и утверждениrI Положений об органах

администрации Уссурийского городского округа и должностньtх инструкций

муниципальньtх сJryжащID( и работников администрации Уссурийского

городского округа)

l. Утвердить Положение об отделе протокольного обеспечения аппарата

администрации Уссурийского городского округа (прилагается).

2. Управлению информатизации и организации предоставления

муниципальньгх усJrуг администрации Уссурийского городского оцруга

(Панченко) разместить настоящее распоряrкение на официшlьном

сайте администрации Уссурийского городского округа.

Глава
Уссурийского городского округа Е.Е. Корж

028296
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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации
у
от .0

поло}I(EниЕ
об отделе протоколъного обеспечения аппарата администр ации

Уссурийского городского округа

I. оБщиЕполо)I(EIil4я
1. Отдел протокольного обеспечения аппарата администрации

Уссурийского городского округа (дшее отдел) является функцион€lльным

органом администрации Уссурийского городского округа, входит в состав

аппарата администраIдии и подчиняется заместителю главы администрации,

руководителю аппарата администрации Уссурийского городского оцруга,

2. В своей деятелъности отдел руководствуется Констиццией

Российской Федерации, федерагlьными констицционными законами,

федерапьными законами, Ук€вами и распоряжениями Президента Российской

Федерации, постановлениrIми и распоряжениями Правительства Российской

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

Приморского крш, муниципЕIпьными правовыми актами Уссурийского

городского округа и настоящим Положением.

II. зАдАчи

3. К задачам отдела относятся:

а) организационно-техническое обеспечение мероприятий с уIастием

главы Уссурийского городского округа, заместителей главы администрации

Уссурийского городского округа;

б) обеспечение текущего планирования работы главы Уссурийского

городского округа;

в) организация работы приемной главы Уссурийского городского

округа;
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в) развитие побратимских связей с городами стран, расположеннъtх в

Азиатско-Тихоокеанском регионе ;

г) содействие развитию ryманитарных связей между российскими и

иностранными организациями И цражданами В сфере культуры, науки,

образования и спорта;

Д) ОСУществление реализации на территории Уссурийского городского

округа системы внутреннего обеспечениrI соответствия требованиям

антимонопольного законодательства (антимонопольного комплаенса) по

направлению деятельности.

ш. полномочиrI

4. К полномочиям отдела относятся:

а) исполнение следующих функций:

ОбЩее рУководство подготовкой и проведением приемов, встреч

и переговоров с иностранными делегациrIми и |ра}кданами в администраЦИИ,

представление информации, передача иностранным делегациям и гражданам

докуIиентов и матери€lJIов администрациИ, в том числе разработка программ

приема представителей иностранньD( государств в администрации

уссурийского городского округа главой Уссурийского городского округа

фаспоряжение главы Уссурийского городского округа от 02 апреля 20|4 года

лЬ б8 (об утверждении ПоложениrI о порядке приема иностранных

правительственных, неправителъственных делегаций и отдельных

иностранных граждан И обеспечениrI режиМных меропрпятиЙ в

администрации Уссурийского городского округa>) ;

ПОДготовка проектов муницип€Iпъных правовых актов по вопросам,

входящим в компетенцию отдела фаспорлrсение адD,IинистраIц,Iи Уссурийскою

ГOРОДскою оIФуга от 13 мая 2019 года Ng 142 <<Об утверждении Ifu.rру*ции по

1':::::11":,::_^:-__:о:::з" 
докр[ентооборота в администрации
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контролъ над своевременным И качественным предоставлением

ИНфОРМаЦИИ О ВЫПОлнении распорядительных документов, протоколов

совещаний отраслевыми (фу"*ционалъными) органами администрации

уссурийского городского округа, конкретными лицами, Укшанными в

распорядительных документах (распоряжение главы Уссурийского

городСкогО округа оТ 27 октябрЯ 2008 года Ng 2зб (об утверждении
положения о порядке подготовки и проведения совещаний при главе

УссурИйскогО городСкого оцруга и организации KoHTpoJUI за выполнением

порrIений, зафиксированньIх в протоколаю>);

оформление протоколов совещаний при главе Уссурийского

городского округа фаспоряжение главы Уссурийского городского округа

ОТ 27 ОКТЯбРЯ 2008 гоДа Ng 236 (Об угвер>цщении Положения о порядке

подгOювки и проведениrI совещаний при главе Уссурlйского городского ощруга

и opI"IflBaIцп,I коЕгроJIя за въшоJIнением поруlеrий, зафшссlаров€lнньD( в

протоколах>);

осуществление рЕюсыJIки протоколов ffi испоJIнитеJUIм и

контроль исполнения решений главы Уссурийского городского округа

согласно указанным срокам фаспорлlсение пIавы Уссурlйског0 п)родскою

ОКРУГа ОТ 27 Окгября 2008 года ЛЬ 236 (Об )твер}кдеIilil,I Положеrпш о порддке

Подrотовки и црведениrI совещаний при главе Уссlрийского городского оцруга

И органИзациИ коЕгроJIЯ з€t въшоJIнением поруlеrпшi, зафlжсlтроваrтъп< в

гrрсrгоколао>);

приглашение по пор}чению гJIавы Уссурlйскою гOродскою окрула

заплесшлrелей гJI€lвы адд,Iнистрацш Уссурийскою городског0 оIФуга,

доJDкностньD( лшI органов местною сtлмоупрЕIвлениrI Усqрlйскою гOродскою

ОкрУl-4 территори€tльных органов федералlьных органов исполнителъной

власти, органов исполнитеJьной власти Пршчrорского ЦРШ, руководrгелей
I\,IуниципulльнЬD( предцрижIй и учреждений Уссурийскою гOродскою оIФуга на

СОВеЩаНИЯ, ЗаПРОС необхоДимьD( дочл\{енюв и шlформшцпа (распорлlсеl*rе гJIавы
2'7 октября 2ООа JхГq 2э€
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(Об УТВерждении ПоложениrI о порядке подготовки и проведениrI совещаний

ПРИ ГЛаВе УсqриЙскою юродског0 округа и орmlilваIцша коrrгроJIя п
вьшоJIнением поруче IЙ4, з аф и к с ир о в анных в пр отоколаю>) ;

Офоршппение и предоставпение информации гJI€lве Уссурlйског0

гОроДскою ощруга ддя озн€коNIлениrI за одшr день до н€лзначенног0 совещаниrI

фаспоряжение главы Уссурийского городского округа от 27 октября 2008 года

Ng 23б (Об уверltцении Положеrпая о поряд(е поlцlотOвки и цроведения совещашп1

гtри главе УссlрlЙскою гOродскою оIФуга и орпlнизаLwl коrцроJIя п
вьшоJIнением поручеrппi, зафшссlарокlнньD( в гlрошоколао>);

ПодFотовка отчета заN{еститеJIю гл€lвы ащдшtlстраlryшL рщовод{теJtrо

аrшарЕIха ащ\дпil{grрilцш,I Уссурlйскою юродскою оцр)та б испоlпrешша ршеrпш1

ЦРОЮКОлоВ фаспорлкенrrе главы УссуриЙского городского округа

от 27 октября 2008 года Ng 236 (Об увеp}цдении Положеrпая о порддке

ПодгоТовки и цроведеFrлм совещаrлпi при главе Уссурийского городского округа

и организации KoHTpoJUI за въшоJIнением поручеrппl, в

грсrтоколао);

приеМ и передача телефнограlлшл с послед/юшцд{ цредосftlвJIеш,Iем

СОдержшlейся в HlD( ешфрмilцil,I главе Уссурlйскою юродскою ощруг4

заI\4еститеJIям главы 4дд{нистращ,Iи Уссурlйскою юродскою округа

фаспорлlсение ад{инистрации Уссурийскою юродског0 оIФуга от 13 MmI

20|9 ГОДа Nq |42 (Об утверждении llrlструкции по делопроизводству и

ОРГаНИЗации ДокуI\,Iентооборота в администрации УссуриЙского городского

округa>);

уIастие в деятеJIьности по реаJп,Iзilцil,I гtрав гра}цдш в соOтветgгвIд,I с

федершьным з€жоном об ocHoBHbD( гарантиD( избирательньD( прав и права на

rIастие в реферrцуме грa}цдан Россlйской ФедераIцшr цри подlоювке и

проведении выборов и референдр[ов (Федералlьный закон от 12 июнrI

2ф2 гOда JЪ 67-ФЗ (Об ocHoBHbD( гараЕгил( избирательньD( гIрав и гIрава на

участие в референдуме граждан Российской Федерации>);
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формирование перечня мероприятий с rIастием главы Уссурийского

городского округа фаспорюкение главы Уссурийского городского округа

от 27 октября 2008 года J\b 236 (Об утверщдеrпil,I Положения о порддке подlOювки

и цроведеЕшtя совещашш1 гrри пIаве Уссурlйскою городскою оIФуга и организаI+ш1

контроJIя за вьшоJIнением поруrеlпшi, зафшссlаров€lнньD( в гtрошоколаю>)

подготовка помещений к проведению совещаний при главе

Уссурlйскою юродскою оIФугц заместитеJuD( главы аддшистраIц{и

фаспорлlсение главы Уссурийского городского ощруга от 27 октября

2008 года Jф 2Зб (Об )тверждеrilrи Положения о порядке подгоювки и

цроведения совещаrлаri при главе Уссурийского городского округа и

организации контроля за выполнением порrlенпi4 зафиксированньfх в

протоколао);

организациrI поздравлений с юбилейными датами, знаменательными

событиями, прЕвдниками фаспоряжение администрации Уссурийского

городского округа от 07 сентября 2007 года Ng 250 (О распределении

обязанностей по организации поздравленийп);

ежемесячное составление списка <<Уссурийский городской округ: даты

и события>>, представление его на утверждение заместителю главы

администрации, руководителю аппарата администрации Уссурийского

городского округа, и осуществление рассылки руководителям отраслевых

(фу"*цион€lльньгх) органов администрации Уссурийского городского округа

до 27 числа месяца, предшествующего поздравлениям фаспоряжение

администрации Уссурийского городского округа от 07 сентября 2007 года

ЛЬ 250 <<О распределении обязанностей по организации поздравлениfu>);

ежеквартапьное составление заявки о выделении денежных средств на

приобретение цветов, подготовка писем на имя главы Уссурийского

городского округа для приобретениrI ценных подарков в связи с rIастием

представителя администрации Уссурийского городского округа в

торжественных мероприrIтиях фаспоряжение администрации УссУрИйСКОГО
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городского округа от 07 сентября 2007 года ЛЬ 250 (О распределении

обязанностей по организации поздравлениfu);

приобретение цветов, ценньtх подарков в связи с rIастием
представителя администрации Уссурийского городского округа в

торжественных меропрvмтиях, траурньIх меропрчýlтиях (распоряжение

администрации Уссурийского городского округа от 07 сентября 2007 ЛЬ 250

<<О распределении обязанностей по организации поздравлений>>) ;

направление поздравительных матери€tпов отраслевым

(фун*цион€tльным) органам администрации Уссурийского городскою оцрупа,

ответственным за врrIение поздравления фаспоряжение администрации

Уссурийского городского окрlта от 07 сентября 2007 года Ng 250

<<О распределении обязанностей по организации поздравлений>>);

осуществление организационного и информационного обеспечениrI

пребыв ания в УссуриЙском городском округе иностранньtх делегаций и

выезда официапьных делегаций администрации за рубеж фаспоряжение

главы Уссурийского городского округа от 02 апреля 2014 года Ng 68

(Об утверждении Положения о порядке приема иностраннъtх

правительственных, неправительственных делегаций и отдельных

иностранных цраждан и обеспечения режимных меропрцятий в

администрации Уссурийского городского округa>);

осуществление реализации системы внутреннего обеспечения

соответствиrI требованиrIм антимонопольного законодательства

(антимонопольного комплаенса) в администрации Уссурийского городского

округа в соответствии с постановлением администрации Уссурийского

городского округа от 20 авryста 2020 года NЬ 1839 <<О системе внутреннего

обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства

в администрации Уссурийского городского округа (антимонополъный

комплаенс)>>;

б) осуществление следующих прав:



7

вносить предложения по совершенствованию деятельности

отраслевых (функционЕlпьных) органов администрации Уссурийского

городского по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

давать рекомендации отраслевым (фу"*цион€tпьным) органам

аДМинистрации Уссурийского городского округа по вопросам, входящим в

компетенцию отдела;

разрабатывать предложения по совершенствованию международной

деятельности в Уссурийском городском оцруге;

осуществлять иные права, предусмотренные действующим

законодателъством Российской Федерации, Приморского црш,

муницип€tльными правовыми аIffами Уссурийского городского округа и

настоящим Положением.

tЧ. ОРГАНИЗАIД4ОННАЯ СТРУКТУРА ОТШJIА

5. Отдел состоит из 10 единиц: начапьник отдела, главный специ€шист

1 разря да (2 единицы), эксперт I категории (7 единиц).

б. Отдел возглавJIяет начальник отдела.

V. ВЗАИМООТНОI I ItrНИlI С ЛrУГIПчfuI ОРГАНАМИ И
оргАнизАIп4яI\д4

7. При осуществлении своих функций Отдел непосредственно

взаимодействует:

с территори€tльными органами федерапьных органов исполнительной

власти, органами исполнителъной власти Приморского края;

с прокураryрой;

с главой Уссурийского городского округа;

а Лrrъ.л ой Ус сrztrrлЙ с rсого гоlt о_IIского оКDУга:
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с отраслевыми (фу"*цион€tльными) и территори€lльными органами

администрации Уссурийского городского округа;

с предприятиями и организациями независимо от форм собственности.

и. критЕрIшт оIщFil(и шятЕJьно сти

КритериrIми оценки деятельности отдела явJuIются:

8. Качественное и своевременное исполнение нормативньIх правовых

актов УссуриЙского городского округа, Приморского крш, Российской

Федерации.

9. Соблюдение сроков исполнения документов, протоколов,

поступающей корреспонденции и письменньIх обращений цраждан.

10. Качественная подготовка правовых актов, протоколов совещаний,

поздравительных материалов.

1 1. Качественное и своевременное рассмотрение вопросов, входящих в

компетенцию отдела, принятие по ним решений в соответствии со сроками,

установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

Приморского крш, Уссурийского городского округа.

L2. Снижение количества обращений и ж€tлоб .рu*дан по вопросам,

входящим в компетенцию отдела, поступивших в администрацию

Уссурийского городского округа.

13. Отсутствие (снижение колиIIества) дисциплинарнъrх взысканий,

напоженньtх на сотрудников отдела.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

l4. Всю полноту материапьной, дисциплинарной

ответственности за своевременность и качество выполненvIя

и иной

задач и

функций, возложенных на отдел настоящим Положением, несет начЕUIьник

J
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15. Соrрудники отдела, являющиеся муницип€uIъными служащими,

несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение

должностных обязанностей в соответствии с Труловым кодексом Российской

Федерации, федерапъными законами от 02 марта 2007 года }lb 25-ФЗ

<<О муниципЕrльной службе в Российской Федерации>), Законом Приморского

края от 04 июня 2007 года }lb 82-КЗ (О муниципальной слryжбе в

Приморском KpaeD, другими нормативными и распорядителъными

документами, трудовым договором.

1б. Сотрудники отдела, не явJrяющиеся муниципалъными служащими,

несут ответственность за неисполнение чIJIи ненадлежащее исполнение

должностньtх обязанностей в соответствии с Трудовым кодексом Российской

Федерации, тр}довым договором и иными нормативными правовыми актами

и распорядительными докр[ентами.


