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	Администрация Лукояновского муниципального округа

Нижегородской области

	постановлениЕ


	29.10.
	2024
	№
	1232-п


Об утверждении положения о секторе протокольной службы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области
В соответствии с решением Совета депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области от 25.10.2024 № 76 «Об утверждении структуры администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области», администрация Лукояновского муниципального округа Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе протокольной службы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2. Управлению делами администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области обеспечить опубликование настоящего постановления на официальном портале Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области Рыжкину Любовь Вячеславовну.
	Глава местного самоуправления
	
	С.Н. Малышев


утверждено
постановлением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области

от 29.10.2024 № 1232-п
ПОЛОЖЕНИЕ

О секторе ПРОТОКОЛЬНОЙ СЛУЖБЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЛУКОЯНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сектор протокольной службы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Сектор протокольной службы) является структурным подразделением администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Администрация), может иметь свой штамп, бланк и печать (для документов).

1.2. Сектор протокольной службы находится в непосредственном подчинении заместителя главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, курирующего данную сферу деятельности. 

1.3. Сектор протокольной службы в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области и настоящим Положением.

1.4. Положение о Секторе протокольной службы утверждается правовым актом Администрации.

1.5. Местонахождение Сектора протокольной службы: 607800, Нижегородская область, г. Лукоянов, ул. Коммунистическая, д.11.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1 Организация порядка проведения деловых встреч, приёма делегаций.
2.2. Организация представительских мероприятий и протокольного сопровождения деятельности главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
2.3. Обеспечение проведения всех официальных мероприятий, связанных с коммуникацией главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, координации и эффективного взаимодействия при подготовке официальных мероприятий в вопросах протокольной деятельности.

2.4. Подготовка и организационно-протокольное обеспечение официальных визитов главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.5. Разработка и согласование совместно с заинтересованными структурами программ визитов, планов подготовки мероприятий с главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

2.6. Подготовка поздравлений с государственными праздниками Российской Федерации и днями рождениями.

2.7. Обеспечение протокольных мероприятий цветочной и сувенирной продукцией.
2.8. Установление и поддержание контактов с протокольными службами принимающей (приглашающей) стороны.
3. ФУНКЦИИ
В соответствии с основными задачами Сектор протокольной службы осуществляет следующие функции:

3.1. Организация и подготовка протокольных мероприятий и внесение предложений об изменениях и дополнениях в программу мероприятий, при необходимости.
3.2. Подготовка проектов документов по организационно-протокольному обеспечению визитов и приемов.
3.3. Подготовка сводного ежеквартального отчета по проведенным мероприятиям.

3.4. Подготовка публичных выступлений, поздравлений для главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.5. Подготовка официальных сообщений, относящихся к деятельности главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, для СМИ, написание текстовых материалов.
3.6. Подготовка ежемесячного календарного плана мероприятий, главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области своевременно информирует о них;

3.7. Контроль за выходом сообщений о деятельности главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в соответствии с договоренностями;
3.8. Организация присутствия журналистов на пресс-конференциях, брифингах, интервью главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области с представителями СМИ;
3.9. Ведение переговоров со СМИ об обеспечении информационной поддержки целевых программ и спецпроектов главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.
3.10. Обеспечение непосредственного участия в организации официальных визитов представителей в Лукояновский муниципальный округ с учетом общепринятых протокольных норм;
3.11. Обеспечение участия в протокольных мероприятиях главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области;

3.12. Обеспечение участие главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в мероприятиях, проводимых администрацией и иных областных мероприятиях. 
3.13. Систематический контроль выполнения программ визитов и проведения мероприятий.

3.14. Согласование с главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области порядка поздравления, списка лиц для поздравления, тексты поздравительных открыток, в связи с государственными праздниками Российской Федерации и днями рождениями;

3.15. Согласование с главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области состава участников официальных протокольных мероприятий, программ визитов, культурных программ, мест пребывания, маршрута и время следования, официальных лиц и делегаций.

3.16. Осуществление контроля за сохранностью подарков, полученных главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в ходе протокольных мероприятий. 
3.17. Выполнение поручений главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, относящихся к деятельности протокольного сектора.
3.18. Ведение учёта и накопление сведений об участии главой местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в протокольных мероприятиях. 
3.19. Поддержание и установление новых контактов с представителями СМИ.
3.20. Разработка концепций и планов информационных поводов для выхода новостей, сюжетов и иных материалов о деятельности главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, а также информационных и тематических публикаций в печатных СМИ.
3.21. Распространение в СМИ официальных сообщений, комментариев экспертов и других информационных (журналистских) материалов, относящихся к деятельности администрации Лукояновского муниципального округа.

3.22. Организация публикации статей о деятельности главы местного самоуправления Лукояновского муниципального округа Нижегородской области в СМИ.

3.23. Осуществление иные функции в соответствии с выполняемыми задачами и по поручению главы администрации Лукояновского муниципального округа.

4. ПРАВА 

Сектор протокольной службы в целях осуществления возложенных на него задач и исполнения функций имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение заместителю главы администрации, курирующему данную сферу деятельности, предложения по совершенствованию организации работы Сектора протокольной службы.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию Сектора протокольной службы.

4.3. Привлекать для консультации специалистов администрации по вопросам осуществляемой деятельности.

4.4. Разрабатывать методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Сектора протокольной службы.

4.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, семинарах, конференциях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Сектора протокольной службы.
4.6. Организовывать мероприятия (совещания, семинары и другие учебно-разъяснительные мероприятия) по вопросам, относящимся к компетенции Сектора протокольной службы.

4.7. В пределах компетенции Сектора протокольной службы обеспечивать выполнение поручений заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности и главы местного самоуправления.

4.8. Осуществлять иные права, необходимые для решения задач и функций Сектора протокольной службы.

5. РУКОВОДСТВО

5.1. Руководство Сектора протокольной службы осуществляет начальник Сектора протокольной службы, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, который в своей деятельности непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Лукояновского муниципального округа Нижегородской области, курирующему данную сферу деятельности.
5.2. Начальник Сектора протокольной службы:

5.2.1. Осуществляет руководство деятельностью Сектора протокольной службы, обеспечивает решение возложенных на Сектор протокольной службы задач, несет персональную ответственность за их выполнение.

5.2.2. Представляет Сектор протокольной службы по вопросам его деятельности в различных органах и организациях независимо от их форм собственности.

5.2.3. Распределяет обязанности между сотрудниками Сектора протокольной службы.

5.2.4. Разрабатывает должностные инструкции работникам Сектора протокольной службы.

5.2.5. Осуществляет контроль за действиями подчиненных ему работников, в том числе в части соблюдения ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы и в целях противодействия коррупции, трудовой дисциплины, инструкций по охране труда, правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса служебной этики.

5.2.6. Представляет работников Сектора протокольной службы к поощрениям и применению дисциплинарного воздействия.

5.2.7. Обеспечивает оперативное рассмотрение документов, поступающих в Сектор протокольной службы, осуществляет контроль за качественным и своевременным исполнением документов сотрудниками Сектора протокольной службы.

5.2.8. Организует своевременное рассмотрение и предоставление ответа на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию Сектора протокольной службы.

5.2.9. Обеспечивает исполнение в установленные сроки и в полном объеме муниципальных правовых актов, поручений заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности, главы местного самоуправления.

5.2.10. Обеспечивает сохранность поступающих в Сектор протокольной службы документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архивный сектор администрации.

5.2.11. Осуществляет иные полномочия, связанные с функциями Сектора протокольной службы.

5.3. Исполняет иные поручения, полученные от заместителя главы администрации, курирующего данную сферу деятельности, главы местного самоуправления.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

В своей работе сотрудники Сектора протокольной службы взаимодействуют:

6.1. С главой местного самоуправления округа.

6.2. С заместителями главы администрации округа.

6.3. С руководителями и специалистами отраслевых органов и структурных подразделений Администрации округа.

6.4. С Советом депутатов Лукояновского муниципального округа Нижегородской области.

6.5. С органами исполнительной власти Нижегородской области.

6.6. С руководителями муниципальных организаций и предприятий округа.

6.7. С иными органами и организациями.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ

Реорганизация и ликвидация Сектора протокольной службы производится в соответствии с действующим законодательством на основании распоряжения Администрации.

