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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ                                                                    МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН» БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

30 ноября 2017 г.                                                                                                                                       № 1135
Об утверждении регламента организации и проведения торжественных и плановых мероприятий с участием главы администрации района
       
В целях совершенствования организации  и качества проведения торжественных и плановых мероприятий с участием главы администрации Волоконовского района:
1. Утвердить регламент организации и проведения торжественных и плановых мероприятий с участием главы администрации района (прилагается).

2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации района, руководителя аппарата главы администрации района С.В. Цыганкову.

Глава администрации района 





С. Бикетов

Утвержден
распоряжением

администрации района

от 30 ноября 2017 года

№ 1135
Регламент 

организации и проведения торжественных и плановых мероприятий

с участием главы администрации района


1. Инициирует и согласовывает с главой администрации района дату, место, время проведения мероприятия курирующий отрасль или направление деятельности заместитель главы администрации района или должностное лицо, получившее поручение главы администрации района (далее – ответственный заместитель).


2. Ответственный заместитель:

1) организует рабочую группу по подготовке и проведению мероприятия;


2) проводит организационное совещание с приглашением заместителя главы администрации района, руководителя аппарата главы администрации района, на котором распределяет обязанности по выполнению блоков подготовительных работ; по мере выполнения блоков подготовительных работ приглашает рабочую группу для уточнения хода подготовки и корректирует направление деятельности каждого члена рабочей группы;


3) направляет заместителю главы администрации района, руководителю аппарата главы администрации района материал по мероприятию для предоставления главе администрации района не позднее, чем за неделю до даты проведения для формирования папки (порядок или сценарий проведения мероприятия, информация для выступления главы администрации района, при необходимости – со слайдовой презентацией, список приглашенных);

4) при распределении обязанностей предусматривает ответственных:


- за подготовку сценария, включение в него информации по награжденным;


- оформление места проведения мероприятия: оформление сцены, необходимость установки трибуны, флагов, оформление задника сцены, необходимость, количество столов и стульев для президиума;

- информирует аппарат главы администрации района о необходимых именных табличках в президиум, канцелярских принадлежностях, воде, стаканах;


- делает заявку аппарату главы администрации района на необходимость участия СМИ различного уровня (продумывает их питание), сотрудника для фотосъёмки);


- продумывает и заказывает управлению культуры администрации района количество и место расположения рабочих микрофонов (сцена, при необходимости – зал, фойе, на улице, на входе);


- поручает и контролирует подготовку сопровождающей сценарий презентации, музыкального оформления; назначает ответственного за качество работы мультимедийного сопровождения;


- назначает ответственных за рассаживание приглашенных в зале, предусматривая заполнение зала с первых рядов, ограничив посадку на последних рядах по мере необходимости;


- предусматривает места или ряды для vip-лиц;


- определяет ответственных за регистрацию приглашенных и уточняет причину неявки таковых;


- назначает ответственных за подготовку, раскладку в соответствии со сценарием, наградных материалов;

- отдельно регистрируются выступающие, награжденные, оперативно информируются об отсутствующих ведущие, исключающие из сценария неявившихся, информируются ответственные за наградной материал, которые их убирают из стопки, сверяя очередность награждения со своим сценарием и сценарием ведущих;

- определяет ответственного из числа подчиненных или (по договоренности) из работников культуры, аппарата главы администрации района для выноса на сцену наградных материалов;


- участвует в репетициях мероприятия;


- проверяет на репетиции совпадение сценария и слайдов презентации, качество и ход демонстрирующихся видеосюжетов;


- предусматривает (при необходимости) место для верхней одежды  vip-лиц, приглашенных;


- накануне вечером проверяет готовность зала, работу оборудования;


- при проведении мероприятия на улице предусматривает погодные условия (необходимость установки палаток); а также периметр проведения мероприятия, расстановку приглашенных и населения, для чего назначает ответственных лиц;


- проявляет инициативу и мотивирует членов рабочей группы на творческий подход в подготовке сценария мероприятия, отличие его от предшествующих, новое информационное наполнение;

- по возможности организует сопутствующую мероприятию выставку, иллюстрирующую достижения, новации; предусматривает заранее необходимые столы, стенды, другое оборудование, ответственных за проведение экскурсии или рассказ возле каждого блока выставки, проверяет экскурсионный материал;


- запрашивает у других отраслей необходимую для сценария, выставки, экскурсии информацию, оборудование;


- согласовывает с главой администрации района необходимость, заказывает обед для vip-лиц (с учетом отдельного стола для водителей vip-лиц, СМИ);


- постоянно согласовывает ход подготовки мероприятия с главой администрации района;


- встречает и сопровождает на мероприятии главу администрации района.

3. Заместитель главы администрации района, руководитель аппарата главы администрации района:


- проверяет порядок проведения мероприятия, сценарий на соответствие протокольным требованиям, консультирует по вопросу блока сценария, связанного с участием главы администрации района;

- контролирует подготовку наградного материала;

- определяет ответственного сотрудника аппарата главы администрации района для нахождения во время мероприятия за кулисами сцены и контроля хода награждения, подачи воды и т.п., для выполнения поручений главы администрации района;


- контролирует вопросы, связанные с участием главы администрации района (место для верхней одежды, посадку в зале, президиуме, наличие микрофонов, рабочей папки) и т.п.;


- обеспечивает участие сотрудника, фиксирующего (при необходимости) поручения главы администрации района, вопросы, поднятые населением;


- контролирует подготовку выступления главы администрации района, при необходимости – со слайдовой презентацией.

