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1. Общиеположения
1.1. Отделмеждународного, межрегиональногосотрудничестваи протокола

(далее — Отдел) подразделением федеральногоявляется структурным
государственногобюджетногообразовательногоучреждения ”Всероссийский
детскийцентр”Океан”(далее — Центр).

1.2. Сокращённоенаименование Отдела:ОММСиП.
1.3. Отделсоздается, реорганизуетсяи ликвидируетсяприказомдиректора

Центра.
1.4. Отдел находится в непосредственномподчинении заместителя

директорапо развитию.
1.5. Отделвозглавляет начальникОтдела.
1.6. Назначение на должность и освобождениеот должности начальника

Отделапроизводится приказом директора, на основании представления
курирующего заместителя директорав порядке, установленномдействующим
законодательством РоссийскойФедерации.

1.7. РаботникиОтделаназначаются на должность и освобождаютсяот

должности приказомдиректора, на основании представленияначальника Отдела,

согласованного с курирующимзаместителем директорав порядке, установленном
действующимзаконодательством РоссийскойФедерации.

1.8. ДеятельностьработниковОтделарегламентируетсядолжностными
инструкциями, а также настоящим Положением.

1.9. Работникиотдела в своей деятельности руководствуютсяКонституцией
Российской Федерации, Трудовымкодексом Российской Федерации,

федеральными Российской Федерации,конституционными законами

федеральнымизаконами РоссийскойФедерации, указами и распоряжениями
ПрезидентаРоссийской Федерации, постановлениями и распоряжениями
ПравительстваРоссийской Федерации, международнымидоговорамиРоссийской
Федерации, нормативными правовыми актами федеральныхорганов
исполнительной власти, законами и нормативнымиактами субъектаРоссийской
Федерации,правиламивнутреннеготрудовогораспорядкаЦентра, уставомЦентра,
КоллективнымдоговоромЦентра, распоряжениямии приказамидиректораЦентра
или лица, его замещающего, положениями, правилами и инструкциями,
установленнымив Центре, а также настоящим Положением.
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1.10. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействиисо
структурными подразделениямиЦентра, органами исполнительной власти,

органами местного самоуправления, правоохранительными органами,
общественнымиобъединениямии иными организациямивсех формсобственности.

1.11. Отделосуществляет свою деятельность в соответствии с годовым
планом работы, разрабатываемыми утверждаемымв установленномпорядке, а

также в соответствии с отдельными поручениямируководстваЦентра.
2. Основныезадачи

Основнымизадачами Отделаявляются:
2.1. Подготовкаприемов иностранных делегаций и гостей Центра.

Составлениеи согласование графиковвизитов иностранных делегацийв Центр, в

том числе детских иностранных делегацийдля участия в дополнительных

общеразвивающихпрограммахЦентра.
2.2. Протокольно-организационноеобеспечениемероприятий, а именно:

приемов иностранных делегаций, представителейроссийскихи международных
организаций, заседанийи совещаний, переговорови встреч руководстваЦентрас
зарубежнымии российскимипредставителями, общихсобранийколлектива,
церемоний, торжественныхмероприятий, презентацийс участиемруководства
Центраи представителейстороннихорганизаций.

2.3. Подготовкаи организация экскурсионно-туристического обеспечения
программ Центра, а также индивидуального экскурсионногообслуживания
туристических группи гостейЦентра.

2.4. Содействиеустановлению и развитию связей Центрас субъектами
Российской Федерациии иностранных государств, административно-
территориальными образованиямиРоссийской Федерациии иностранных
государств, органами государственнойвласти Российской Федерациии
иностранных государств, Российскими и международными университетами,

институтами, организациями.
2.5. ПозиционированиеЦентрав межрегиональных, всероссийскихи

международных специализированных выставках, конференциях, форумах,
конгрессах, семинарах, симпозиумах, соответствующих направлениям
деятельности Центра.

2.6. Решение организационных вопросов, связанных с участием
представителейЦентрав специализированныхвыставках, конференциях,форумах,
конгрессах, семинарах, симпозиумах, соответствующих направлениям
деятельности Центравсероссийскогои международногоуровня.

2.7. Обеспечениесоблюденияосновных положений государственнойи

международнойпротокольнойпрактикиРоссийскойФедерации, при подготовке и

проведениимероприятийна территорииЦентрас участиемруководстваЦентраи
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официальныхлиц РоссийскойФедерации,иностранныхгосударств,руководителей
общественныхобъединенийи организаций.

2.8. Подготовкапоздравительных телеграмм, открыток и писем от имени
директораЦентрав связи с национальными, государственнымипраздниками,
памятными датами и важными событиямиколлег и партнёровЦентра.

2.9. Подготовкасувенирнойпродукции для вручения российскими
зарубежнымпартнерами гостям Центра.

З.Основныефункции
Дляреализациизадач, предусмотренных настоящим положением, Отдел

осуществляетследующиефункции:
З. 1. Осуществлениепланированияи анализа деятельности Отдела.
З.2. Разработкаи составление плана работыОтделана год.
3.3.Мониторингнормативно-правовыхактов в сферекомпетенцийОтдела.
3.4. Разработкаи представлениена рассмотрениев установленном порядке

проектовпрограммпо направлениямдеятельности отдела.
3.5. Организацияпроведения переговоров и заключения

договоров/соглашений Центрапо вопросам международного, межрегионального
сотрудничества.

3.6. Разработкаи утверждениеэкскурсионных маршрутов и программ
экскурсионногообслуживаниядля участников дополнительных общеразвивающих
программЦентра.

3.7. Сбори систематизация информационно-справочныхматериаловк

протокольным встречам (официальным встречам, переговорам, церемониям
подписания соглашений, совещаниям и т. п.) с участиемруководстваЦентра.

3.8. Подготовкаи согласование ежегодных планов и программмероприятий
международныхкультурных обменовв рамках международных отношений и

соглашений о сотрудничестве, заключенных Центром.
3.9. Организацияответных визитов делегацийЦентраза рубеж, в рамках

культурных обменовпо соглашениям о сотрудничестве, заключенныхЦентром.
3.10. Содействиев подготовке и реализации международных,

межрегиональныхпроектови мероприятий, проводимыхна территорииЦентраи
за ее пределамис участиемЦентра.

З.11. Сбори первичноерассмотрениепредложений, поступивших в Центрот
иностранныхорганизаций, иностранныхи местных юридическихи физическихлиц
о сотрудничествев областимеждународныхотношений.

3.12. Обеспечениеучастия Центрав межрегиональных, всероссийскихи

международныхспециализированныхвыставках, конференциях,симпозиумах и
т. д., соответствующихнаправлениямдеятельности Центра.

3.13. Взаимодействиес подразделениямиМинистерстваиностранныхдел
Российской Федерации, иностраннымиконсульскимиучреждениямив городе
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Владивостокепо вопросам оказания визовой и консульскойподдержки
представителямзарубежныхстрани международныхорганизаций, прибывающихв

Центр.
З.14. Осуществлениевзаимодействияс музеями, ВУЗами, научными,

развлекательнымиучреждениями Приморскогокрая и ведение договорных
отношенийна экскурсионноеобслуживание.

З.15. Проведениемониторингастоимости, срокаи качества предоставляемых
услуг организациямии предприятиями, оказывающими услуги по экскурсионному
обслуживанию.

3.16. Соблюдениевсех необходимыхправил и норм делового протоколапри
проведении официальныхи деловых мероприятийлюбого уровня с участием
руководстваЦентра.

3.17. Подготовкасовместно с другимиподразделениямиЦентрадетальной
программыпребыванияиностранныхделегацийи гостейЦентра.

З.18. Подготовкапамятных подарков партнёрами общественным
организациям, сотрудничающим с Центром, сувенирнойи поздравительной
продукции, приглашенийна праздничныеи торжественныемероприятия.

3.19. Ведениеи актуализация базы данных по визитам почетных гостей,

туристическимпродуктам, выставкам и форумамс участием представителей
Центра, протокольнымвстречами международныммероприятиям.

3.20. Подготовкаотчетов по направлениямдеятельности отдела.
3.21. Обеспечениепереводакорреспонденции, поступающейруководству

Центраиз-за рубежаи направляемойруководством Центраиностранным
представителям.

3.22. Осуществлениедеятельности по выполнению возложенных задач с

соблюдениемтребованийинформационнойи пожарнойбезопасности, пропускного
и внутриобъектовогорежимов.

3.23. Оказание информационнойи методическойпомощи по вопросам
компетенции Отдела, проведение консультацийи обучающихзанятий для

сотрудниковЦентра.
3.24. Участие в переговорахс представителями иностранныхделегаций,

гостями и партнерамиЦентра.
3.25. Осуществлениеформирования,храненияи сдачи в архивдокументов,

связанных с деятельностью Отдела, в соответствии с правиламиорганизации
делопроизводствав Центре.

З.26. Осуществлениевзаимодействиясо структурнымиподразделениями
Центрадля решениязадач, входящих в компетенцию Отдела.

3.27. Осуществление, в пределахсвоей компетенции, иных функцийв
соответствии с целями и задачами Центра.
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4. права
Дляосуществленияфункцийи полномочийОтделимеет следующиеправа:
4.1. Знакомитьсяс проектамирешенийруководстваЦентра, касающихся его

деятельности.
4.2. Взаимодействоватьпо вопросам, относящимся к компетенции Отдела, с

другими структурными подразделениямиЦентраи стороннимиорганизациями.
4.3. Представлятьинтересы Центра, по поручению руководства Центра, в

различных органах и организациях при рассмотрении вопросов, относящихся к

компетенции Отдела.
4.4. Пользоватьсяинформационнымибазами данных, средствами связи,

оргтехникой, автотранспортоми другими материально-техническимисредствами
Центра.

4.5. Вносить на рассмотрениеруководства Центрапредложения по

совершенствованиюдеятельности Отдела.
4.6. Участвовать и организовывать служебныепланёркии другие

мероприятияпо вопросамкомпетенции Отдела.
4.7. Сообщатьо всех выявленных в процессе осуществления функций

недостатках в деятельности Центра(его структурныхподразделений), Отделаи
вносить предложенияпо их устранениюкурирующему заместителю директора.

5. Ответственность
5.1. Начальник Отделанесет ответственность за:
—

организациюи результатыдеятельности Отдела;
— несоблюдениеработникамиОтдела трудового законодательства

РоссийскойФедерации,правилвнутреннеготрудовогораспорядкаЦентра;
— несвоевременное, а также некачественное исполнение приказов,

издаваемых в Центре, по вопросамвходящих в компетенцию Отдела.
5.2. ОтветственностьработниковОтделаустанавливаетсядействующим

законодательством Российской Федерации, правилами внутреннего трудового
распорядка и уставом Центра, локальными нормативными актами, трудовым
договороми должностными инструкциями.

5.3. РаботникиОтделанесут ответственность за:
— причинение материального ущерба, в пределах, определенных

действующимзаконодательством РоссийскойФедерации;
—

нарушениеПравилвнутреннеготрудового распорядкаЦентра, правил
пожарнойбезопасности, техники безопасностии другихлокальных нормативно-
правовыхактовЦентра;

—

разглашениесведений, ставших известными в связи с исполнением
должностных обязанностейв соответствии с действующимзаконодательством
РоссийскойФедерации.
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6. Организационнаядеятельность
6.1. Структуру, штатную расстановкуи деятельность Отделаутверждает

директорЦентра.
6.2. РуководствоОтделомосуществляетначальникОтдела.
6.3. Начальник Отделаназначается на должность и освобождаетсяот

должности приказомдиректораЦентрав установленномдействующимтрудовым
законодательством порядке.

6.4. Начальник Отделаподчиняетсякурирующему заместителю директора.
6.5. Праваи обязанностиначальника Отделаустановлены настоящим

Положением, трудовымдоговороми должностнойинструкцией.
6.6. НачальникОтдела:
6.6.1. Осуществляетобщееруководстводеятельностью Отдела.
6.6.2. Несёт персональнуюответственность за выполнение возложенных на

Отделзадач и функций.
6.6.3. РаспределяетобязанностимеждусотрудникамиОтдела.
6.6.4. Обеспечивает рациональное распределение нагрузки между

сотрудникамиОтдела.
6.6.5. ПланируетработуОтделаи контролируетеё выполнение.
6.6.6. КонтролируетсоблюдениесотрудникамиОтделаправил внутреннего

трудовогораспорядкаЦентра.
6.6.7. Соблюдаеттребованияинформационнойи пожарнойбезопасности,

пропускногои внутриобъектовогорежимов.
6.6.8. Осуществляетконтроль за соблюдениемтребованияинформационной

и пожарнойбезопасности, пропускногои внутриобъектовогорежимов в своем

структурномподразделении.
7.Критерииоценки деятельности

7.1. Своевременноеи качественное выполнение поставленных задач и

функцийОтдела.
7.2. Качественноеисполнение должностных обязанностейсотрудниками

Отдела.

Начальникотдела О.А. Швецова


