[bookmark: 239]Додаток 1
до Інструкції про організаційно-протокольне забезпечення заходів міжнародного характеру в органах прокуратури України
(пункт 2.16)
[bookmark: 240]ПРОТОКОЛЬНИЙ ПОРЯДОК
проведення в органах прокуратури України зустрічей з іноземними гостями (делегаціями)

[bookmark: 241]Організаційно-протокольне забезпечення зустрічей з представниками іноземних держав і міжнародних організацій покладається в Офісі Генерального прокурора на підрозділ міжнародно-правового співробітництва, а в обласних, спеціалізованих (на правах обласних) прокуратурах (далі - обласні прокуратури) - підрозділи міжнародно-правового співробітництва або уповноважених працівників обласних прокуратур.
[bookmark: 242]I. Прибуття делегації
[bookmark: 243]Іноземних гостей (делегацію), які прибувають до прокуратури, зустрічає відповідальний за проведення заходу працівник підрозділу міжнародно-правового співробітництва Офісу Генерального прокурора, а в разі проведення зустрічі в обласній прокуратурі - працівник підрозділу міжнародно-правового співробітництва або уповноважений працівник обласної прокуратури.
[bookmark: 244]Іноземні гості (делегація) у супроводі відповідального працівника прокуратури проходять до адміністративної будівлі через центральний вхід.
[bookmark: 245]До приміщення Офісу Генерального прокурора іноземні гості, як правило, проходять через центральний вхід по вул. Різницькій, 13/15. За умови відповідної попередньої домовленості високі гості можуть прибувати на своїх транспортних засобах безпосередньо у двір Офісу Генерального прокурора з вулиці Гусовського.
[bookmark: 246]Відповідальний працівник прокуратури супроводжує іноземних гостей (делегацію) до зали, де планується проведення зустрічі.
[bookmark: 247]Якщо гості прибули завчасно, їм може бути запропоновано коротке ознайомлення з окремими приміщеннями відповідної прокуратури. У цьому випадку за 5 хвилин до початку зустрічі гостей підводять до зали, у якій вона відбуватиметься.
[bookmark: 248]II. Приміщення, які використовуються для проведення міжнародних зустрічей
[bookmark: 249]Для проведення зустрічей в органах прокуратури використовуються придатні для цієї мети приміщення.
[bookmark: 250]В Офісі Генерального прокурора для проведення зустрічей використовуються відповідно обладнані приміщення, вибір одного з яких залежить від кількісного складу делегації, рівня іноземних учасників та тривалості зустрічі. Для зустрічей з іноземними гостями, як правило, використовується кімната офіційних заходів Генерального прокурора (5-й поверх будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус В), кімнати офіційних заходів (6-й поверх будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус В; 1-й поверх будівлі по вул. Гусовського, 9), малі зали (4-й поверх будівлі по вул. Гусовського, 9; 4-й поверх будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус А).
[bookmark: 251]За необхідності можуть використовуватися більші зали, а саме: зала на 140 осіб (7-й поверх будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус В) і зала на 515 осіб (2-й та 3-й поверхи будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус В).
[bookmark: 252]III. Оформлення зали та перебіг зустрічі
[bookmark: 253]У разі проведення зустрічі з керівником державної установи або главою дипломатичного представництва зарубіжної країни в залі встановлюється Державний Прапор України та державний прапор держави-гостя. Якщо високий гість є керівником міжнародної організації або главою її представництва, у залі встановлюється Державний Прапор України та прапор цієї міжнародної організації.
[bookmark: 254]Кожен прапор встановлюється на окремому флагштоку (настільній підставці). Всі прапори повинні бути на флагштоках (підставках) однієї висоти.
[bookmark: 255]На столі для переговорів відповідно до кількості учасників заздалегідь розкладаються блокноти, ручки, ставиться необхідна кількість пляшок із мінеральною водою та склянок.
[bookmark: 256]Представники медіа займають визначені для них місця у залі до початку зустрічі.
[bookmark: 257]Керівник відповідної прокуратури разом з іншими українськими учасниками зустрічі вітає іноземного гостя та членів делегації у залі біля входу. Як правило, під час вітання здійснюється фото- або відеозйомка.
[bookmark: 258]Після привітання всі учасники займають місця за столом відповідно до посадових рангів. У разі великої кількості учасників їх розташування за столом забезпечується за допомогою попередньо розставлених іменних табличок.
[bookmark: 259]При цьому представники української сторони розташовуються за столом переговорів обличчям до входу, гості - за столом навпроти. Місця ліворуч від керівників української та іноземної делегацій призначені для перекладачів.
[bookmark: 260]Якщо зустріч відбувається у малій залі (4-й поверх будівлі по вул. Гусовського, 9) або кімнаті офіційних заходів (1-й поверх будівлі по вул. Гусовського, 9), представники української сторони розміщуються за столом переговорів обличчям до входу, гості - за столом навпроти (типові схеми розташування учасників зустрічі N 3, N 4).
При проведенні зустрічі у малій залі (4-й поверх будівлі по вул. Різницькій, 13/15, корпус А) місце між Генеральним прокурором (керівником української делегації) та іноземним гостем (керівником іноземної делегації) призначене для перекладача (типова схема розташування учасників зустрічі N 6).
За відсутності перекладачів Генеральний прокурор (керівник української делегації) та керівник іноземної делегації сідають поруч (іноземний гість - праворуч). При цьому місце ліворуч від Генерального прокурора (керівника української делегації) призначене для наступного за рангом українського учасника зустрічі, праворуч від керівника делегації - наступного за рангом іноземного гостя (типова схема розташування учасників зустрічі N 5).
Переговори (обговорення) розпочинаються коротким вступом господаря з привітанням гостей, представленням українських учасників, визначенням основних питань обговорення. Ознайомча частина займає 8 - 10 хвилин. Протягом цього часу подаються чай та кава. Представники медіа занотовують основні теми обговорення та орієнтовно через 10 - 15 хвилин після початку бесіди залишають залу, якщо інше не передбачено домовленостями сторін.
Переговори з української сторони веде найвищий за посадою працівник прокуратури, який може надавати слово для окремих повідомлень іншим українським учасникам зустрічі.
Загальна тривалість бесіди становить, як правило, 45 - 50 хвилин, а візиту знайомства - 30 - 35 хвилин. Після її закінчення може відбутися обмін сувенірами та спільне фотографування керівників делегацій або всіх учасників зустрічі.
IV. Завершення зустрічі
Найвищий за посадою працівник прокуратури з української сторони прощається з іноземним гостем (керівником делегації) та делегацією біля виходу із зали.
У супроводі працівника прокуратури, який його (її) зустрічав, іноземний гість (делегація) залишає будівлю відповідної прокуратури.
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