
ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови
районної у місті ради
від 09 вересня 2014 року  №131-р

Положення
про урочистий прийом голови Саксаганської

районної у місті ради

1. Загальні положення

1.1. Урочистий прийом голови районної у місті ради (далі –
урочистий прийом) – є офіційним святковим заходом, який проводиться з
нагоди особливо значущих подій, професійних свят та ювілейних і пам'ятних
дат.

1.2. Різновиди урочистих прийомів:

1) ранковий – проводиться завжди у першій половині дня, як правило, з
нагоди професійних свят, ювілейних та пам'ятних дат у малій залі засідань
виконкому Саксаганської районної у місті ради (кабінет 320). Стиль одягу
присутніх – діловий; прийом триває близько години та у кінці передбачає 2-3
номери художньої самодіяльності;

2) денний – влаштовується, як правило, тільки для жінок переважно в
післяобідній час (наприклад, з нагоди вшанування матерів-героїнь тощо).
Проводиться у малій залі засідань виконкому Саксаганської районної у місті
ради (кабінет 320), стиль одягу присутніх – діловий. Триває також близько
години, крім 2-3 номерів художньої самодіяльності, обов'язково передбачає
чайний або кавовий столи;

3) вечірній – урочистий захід, проводиться у зв'язку з важливим ювілеєм,
святом і вимагає серйозної підготовки. Місцем проведення вечірнього прийому
є сесійна зала виконкому Саксаганської районної у місті ради (кабінет 210).
Відбувається у вечірній час (з 15.30), триває близько півтори години. Крім
офіційної частини обов'язково передбачає концертну програму. Одяг для цього
виду прийому: чоловіки – класичний костюм, жінки – класичний силует і
відповідна кольорова гама.

1.3. Організовують урочистий прийом структурні підрозділи виконкому
районної у місті ради або інші самостійні спеціалісти, у безпосередньому
підпорядкуванні яких знаходяться підприємства, установи, організації,
професійне свято чи ювілей яких відзначається.

1.4. Починається урочистий прийом точно у призначений час.
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1.5. На урочистому прийомі проводиться вручення відзнак державного,

обласного, міського та районного рівнів.

1.6. Фінансові питання, пов’язані з організацією урочистого прийому,
вирішуються структурним підрозділом або іншим самостійним спеціалістом,
який займається підготовкою урочистого прийому.

2. Порядок організації урочистого прийому голови
Саксаганської районної у місті ради

2.1. Урочистий прийом голови Саксаганської районної у місті ради
проводиться у приміщенні виконкому районної у місті ради безпосередньо в
день відзначення події або свята, за винятком випадків, коли подія чи свято
припадає на вихідний день – тоді урочистий прийом проводиться у п'ятницю,
що передує святу (події).

2.2. Метою урочистого прийому є відзначення представників
територіальної громади, трудових, молодіжних колективів району, які досягли
значних успіхів у певній сфері діяльності.

2.3. Організація урочистого прийому:

2.3.1 заступник голови районної у місті ради або заступники голови
районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради або
керуючий справами виконкому районної у місті ради, який контролює
проведення заходу відповідно до розподілу обов’язків:

- узгоджує з головою районної у місті ради:

1) доцільність проведення урочистого прийому та пропозиції щодо
порядку його проведення;

2) список кандидатур на нагородження відзнаками державного,
обласного, міського та районних рівнів;

3) інші матеріали щодо проведення урочистого прийому (виступ,
сценарій, список запрошених осіб тощо);

- забезпечує координацію і взаємодію всіх структурних підрозділів та
інших самостійних спеціалістів виконкому районної у місті ради, які
відповідають за проведення урочистого прийому.

2.3.2 при підготовці урочистого прийому структурний підрозділ або
інший самостійний спеціаліст виконкому районної у місті ради, який відповідає
за урочистий прийом, заздалегідь повинен виконати таку підготовчу роботу:
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1) за 2 місяці до дати проведення урочистого прийому:

- визначити вид урочистого прийому;
- підготувати проект розпорядження голови районної у місті ради

затвердивши план проведення урочистого прийому голови районної у місті
ради (додаток 1);

- направити запити на керівників підприємств, установ, організацій
та закладів району щодо надання пропозицій на нагородження відзнаками
державного, обласного, міського, районного рівнів;

- підготувати, надати до організаційного відділу для перевірки умов
нагородження список кандидатур, які пропонується нагородити з нагоди
відзначення професійного свята, ювілею підприємства, установи, організації
(додаток 2), після чого погодити у заступника голови районної у місті ради або
заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих
органів ради або керуючою справами виконкому відповідно до розподілу
обов'язків по кожному виду відзнаки:

 державна, обласна, міська відзнака;
 відзнака виконкому районної у місті ради (Почесна грамота, Грамота);
 цінний подарунок;
 диплом;

2) за місяць до дати проведення урочистого прийому:

- скласти список запрошених осіб;
- підготувати та розіслати запрошення (додаток 3) наголосивши про

дотримання ділового стилю в одязі;
- підготувати план розміщення запрошених осіб (додаток 4);
- підготувати сценарій проведення прийому відповідно до

сценарного плану (додаток 5);
- забезпечити виготовлення відзнак районного рівня, а саме:

Почесних грамот та Грамот виконкому районної у місті ради, а також
обов'язкове їх оформлення (рамки, папки);

3) за два тижні до дати проведення урочистого прийому:

- підготувати текст виступу (промови) голови районної у місті ради,
крім того, у разі потреби, узгодити з головою районної у місті ради виступи
одного або двох бажаючих під час церемонії (наприклад, керівника
підприємства, установи, організації ювілей якого відзначається або ветерана
праці тощо);

- розподілити та закріпити обов'язки між відповідальними особами;
- підготувати текст повідомлення про проведення урочистого

прийому та надати його головному спеціалісту з інформаційних технологій для
розміщення на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради (дода-
ток 6);

- запросити представників засобів масової інформації;
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- визначити осіб, які даватимуть інтерв'ю представникам засобів

масової інформації (за необхідності підготувати інформаційні матеріали,
статистичні дані, крім того текст виступу у засобах масової інформації кожного
учасника повинен бути відомий заздалегідь, фактичні дані не повинні
різнитися);

4) у переддень проведення урочистого прийому:

- підготувати та розмістити на пробковій дошці у фойє першого
поверху виконкому районної у місті ради афішу-привітання (додаток 7);

5) в день проведення урочистого прийому:

- підготувати та прикрасити залу для проведення прийому
(температурний режим, провітрювання, роботу мікрофонів, апаратури);

- забезпечити реєстрацію осіб, яких буде нагороджено відзнаками
державного, обласного, міського та районного рівнів;

- забезпечити належну зустріч інших учасників урочистого прийому;
- допомогти учасникам урочистого прийому зайняти свої місця у залі

відповідно до затвердженої схеми розміщення;
- забезпечити квіти (єдиного зразка – троянди або гвоздики) та цінні

подарунки для вручення нагородженим.

2.3.3 організаційний відділ постійно забезпечує:

- методичну допомогу, координацію дій щодо організації та проведення
урочистого прийому;

- підготовку рішення виконкому районної у місті ради  про нагородження
відзнаками виконкому Саксаганської районної у місті ради;

- організацію церемонії вручення нагород.

2.3.4 відділ культури забезпечує:

- озвучування, запрошення ведучих, організацію концертної програми
постійно під час проведення вечірнього урочистого прийому, у разі
необхідності під час проведення ранкового чи  денного урочистих прийомів
(якщо специфікою роботи відповідального за урочистий прийом структурного
підрозділу або іншого самостійного спеціаліста виконкому районної у місті
ради не передбачено такої можливості).

2.3.5 завідуючий господарством забезпечує:

- прибирання та готовність зали, вестибюлю в день проведення прийому;
- роботу гардеробу (у разі необхідності);
- допомогу в розміщенні апаратури, мікрофонів, столів для реєстрації

у залі та у вестибюлі (у разі необхідності).
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3. Порядок проведення урочистого прийому голови

Саксаганської районної у місті ради

3.1. Церемонія урочистого прийому проводиться у малій залі засідань
(кабінет 320) або в сесійній залі (кабінет 210) виконкому районної у місті ради
залежно від різновиду прийому.

Обов'язковим атрибутом заходів такого рівня є Державний Прапор
України.

3.2. В центрі сесійної зали встановлюється мікрофон, мала зала засідань
цього не потребує завдяки компактним розмірам. На столі повинні бути
підготовлені до вручення нагороди, а також квіти до них. У разі демонстрації
підготовленого фільму чи фотоматеріалів, повинно бути встановлено та
перевірено необхідне обладнання, а також закріплено відповідальну за нього
особу.

3.3. Реєстрація нагороджених та запрошених проводиться працівниками
структурного підрозділу, відповідального за урочистий прийом у вестибюлі
другого поверху, або біля кабінету 320 відповідно, початок її за годину до
прийому. Крім того, на вході до виконкому районної у місті ради окремий
працівник цього структурного підрозділу повинен зустрічати запрошених осіб
та проводити їх до столу реєстрації, а потім – допомагати в розміщенні
відповідно до затвердженої схеми. Після закінчення реєстрації заступник
голови районної у місті ради або заступники голови районної у місті ради з
питань діяльності виконавчих органів ради або керуюча справами виконкому
районної у місті ради відповідно до розподілу обов'язків особисто доповідає
голові районної у місті ради про повну готовність до заходу.

3.4. Зала повинна бути повністю заповнена, а нагороджені розміщені
таким чином, щоб не заважати один одному швидко й безперешкодно
діставатися до її центру.

3.5. Урочистий прийом розпочинається звучанням фанфар та
оголошенням ведучого церемонії про початок урочистого прийому.
Виконується Державний Гімн України, після чого голова районної у місті ради
звертається до присутніх з привітальною промовою та поздоровленням. Одразу
по закінченню його виступу розпочинається церемонія нагородження. Звучить
урочиста музика та обов'язково проводиться протокольна фотозйомка, крім
того, на захід запрошуються представники засобів масової інформації. Під час
церемонії може бути надано слово для виступу одному або двом учасникам
заходу. На закінчення церемонії в залежності від заздалегідь спланованого
сценарію виконується до  трьох концертних номерів (винятком є лише вечірній
прийом, на якому обов'язкова розширена концертна програма).

3.6. Церемонія урочистого прийому може бути завершена «келихом
шампанського» винятково для осіб, які досягли 18-річного віку, згідно з
вимогами чинного законодавства.
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4. Аналіз проведення урочистого прийому

4.1. Структурний підрозділ або інший самостійний спеціаліст виконкому
районної у місті ради, відповідальний за проведення урочистого прийому
одразу після його проведення готує аналіз за зразком (додаток 8), погоджує
його у заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у
місті ради з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючої справами
виконкому районної у місті ради відповідно до розподілу обов'язків, після чого
надає на розгляд голові районної у місті ради.

4.2. Аналіз проведеного урочистого прийому з опрацьованою резолюцією
голови районної у місті ради надається до загального відділу разом із
інформацією та  протоколом наради при керівництві щодо розгляду
розпорядження про проведення урочистого прийому.

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради О. Дуванова

Згідно з оригіналом
Завідуючий загальним відділом А. Іванов


