
КРАМАТОРСЪКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМIНIСТРАЦIЯ
розпоряджЕннrI

головi,I рАйдЕржАдмIнIстрАцII

uiдuZ{___03_zй/р КРАМАТОРСЬК Jl

Про затвердження
Положення про колегiю
KpaMaTopcbKoi районноi
державноi адмiнiстрацii
!онецькоi областi

з метою врегулювання органiзацiйних питань дiяльностi колегii
краматорськоi районноi державноi адмiнiстрацii, керуючись Типовим
регламентом мiсцевоi державноi адмiнiстрацii, затвердженищ постановою
Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 11 грудня 1999 року }lъ 22бf"(iз змiнами),
ТиповиМ положенням про колегiю MiHicTepcTBa, iншого центрального органу
виконавчот влади i мiсцевоi державноi адмiнiстрацii, затвердженим
постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 02 жовтня 200З року JYэ 1569 (iз
змiнами), Типовою iнструкцiею з дiловодства в MiHicTepcTBaX, iнших
центра-пьних та мiсцевих органах виконавчоi влади, затвердженою
постаноВою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 17 сiчня 2018 року Jф 55 (iз
ЗМiНаМИ), СТаТтею 39 Закону Украiни <Про мiсцевi державнi адмiнiстрацiТ>,
зобов'язую:

1. Затвердити Положення про колегiю Краматорськоi районноi
державноi адмiнiстрацii Щонецькоi областi (лолаеться).

2, Структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацiт та it апарату, та
рекомендувати мiським, сiльським та селищним головам забезпечити
дотримання вимог вказаного Положення, пiд час пiдготовки матерiалiв на
розгляд колегii райдержадмiнi страцii.

3, Контроль за виконанням розпорядження покласти на керiвника
апарату райлержадмiнi страцii.
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ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови
райдержадмiнiстрацiТ

'{Nn #
положення

п ро колегiю КраМаторськОi район Hoi держа вноi адмiнiстрацii
ЩонецькоТ областi

[.Загальнi положення
1. КолегiЯ КраматоРськоi районноi державноТ адмiнiстраuii

!онецькоi областi (д-i - колегiя) С постiйним консультативно-дорадчим
органом, який утворюеться для пiдготовки рекомендацiй щодо виконання
райдержадмiнiстрацiею cBoix завдань, погодженого вирiшення питань, щоналежать до iT компетенцii, та для колективного i вiльного обговорення
найважливiших напрямiв ii дiяльностi.

2, У своiй роботi колегiя керусться Конституцiсю та законами
УкраiЪи, укЕвами Президента Украiн", ,йru"овами ВерховноТ Ради Украiни,
прийнятИми вiдпОвiдно до Конститучii та законiв VкрЪiЪи, актами Кабiнету
MiHicTpiB Украiни, iншими актами законодавства, наказами MiHicTepcTB,
lнших центр€LIIьних органiв виконавчоi влади, а також дорученнямиПрем'ср-мiнiстра УкраiЪи, Регламентом дiяльностi Краматорськоi районноi
державноi адмiнiстрацii !онецъкоi областi (надалi - райдержадмiнiстрацiя) та
розпорядженнями голови облдержадмiнiстрацii, голови райдержадмiнiстрацiТ.з, Рiшення про утворення або лiквiдацir 

-поп..ii 
приймаЪться

головою райдержадмi Hi страцii.
4. Райдержадмiнiстрацiя мае право:
l ) заJIучати до пiдготовки питань порядку денного засiдань колегiТ

працiвнИкiв iншиХ органiВ виконавЧоi влади зазгодою ik керiвникiв;2) проводити розширенi, закритi, виiънi засiдання колегii, а також
спiльнi з колегiями iнших органiв виконавчоi влади;

З) розглядати на засiданнях колегiI питання, що наJIежать до компетенцiТ
райдержадмi Hi страцii;
4) утворювати KoMiciT, експертнi робочi групи, комiтети iз

зшIученням фахiвцiв мiсцевих органiв виконавчоi 
"пuд",- 

органiв мiсцевого
самоврядування за погодженням з ix керiвниками для пiдготовки до розглядупитань на колегii;

5) заслухоВуватИ звiтИ керiвникiв управлiнь, вiддiлiв та служб
райдержадмiнiстрацii, у випадках, передбачених законодавством - керiвникiв
органiв мiсцевого самоврядування, територiальних органiв MiHicTepcTB iiнших центр€Lльних органiв виконавчоi влади з питань, пов'язаних з
реалiзацiею покладених на них завдань.

II. Функцii колегiil. Колегiя райдержадмiнiстрацii:1) обговорюе i приймас рiшення щодо перспектив i найважливiших
напрямiв дiяльностi райдержадмiнiстрацii;



2) розглядас пропозицii rцодо:
забезпечення спiвпрацi з мiнiстерствами, iншими центраJIьними

органами виконавчоi влади, мiсцевими державними адмiнiстрацiями,
органами мiсцевого самоврядування пiд час виконання покладених на них

сферах

формуваннЯ та реаrriзацii державноi полiтики у вiдповiдних сферах
дiяльностi на територii району;з) обговорюе прогнози i програми соцiально-економiчного розвитку
району, iншi районнi програми, визначае шляхи ix реалiзацii;4) розглядас питання про стан дотримання фiнансовоi, бюджетноi
дисциплiни, збереження та використання державного майна, здiйснешня
внутрiшнього фiнансового контролю та усунення виявлених недолiкiв;

5) розробляе пропозицii щодо вдоскон€UIення дiяльностi
райдqржадмiнiстрацii, пiдприемств, установ та органiзацiй, що н€шежать до
сфери iT управлiння;

6) аналiзуе стан роботи райдержадмiнiстрацii з питань забезпечення
прав i свобод людини i громадянина;

7) розгляда€ результати роботи райдержадмiнiстрацii, пiдприемств,
установ та органiзацiй, що наJIежать до сфери iT управлiння, а також iнших
пiдприсмств, установ та органiзацiй нез€шежно Ъiо форми власностi i
пiдпорядкування (в межах компетенцii);

8) аналiзуе стан дотримання законодавства з питань державноi
служби, органiзацiйно-кадровоi роботи та виконавськоi дисциплiни;9) розглядае iншi питання, пов'язанi з реалiзацiею завдань,
покладених на райдержадмiнiстрацiю вiдповiдно до законодавства.

2. KpiM питань, визначених у пунктi I цього роздiлу, колегiяможе:
l ) заслуховувати двiчi на pik iнформацiю про роботу територiальних

органiв MiHicTepcTBa, iншого центрыIьного органу виконавчоi' влади,
пiдприемств, установ та органiзацiй, що належать лЬ сфери ix управлiння;

2) подаватИ В установЛеномУ порядкУ на розгляд Кабiн.rу Mi"icTpiB
Украiни, а також MiHicTepcTBa, iншого центр€шьного органу виконавчоi
влади за результатами такого заслуховування пропозицiТ щодо вдоскон€IJ,Iення
дiяльносТi територiальних органiв MiHicTepcr"u, i"-ого центрального органу
виконавчоi влади, а також щодо взаемодii MiHicTepcTB, iнших центральних
органiв виконавчот влади, пiдприсмств, установ та органiзацiй, що належать
ло сфери iх управлiння, з райдержадмiнiстрацiею;

3)розглЯдатИ питаннЯ про вiдповiднiсть займанiй посадi керiвникiв,
заступникiв керiвникiв територiальних органiв MiHicTepcTBa, iншого
центраJIьного органу виконавчоi влади, а також керiвникiв пiдприсмств,
установ та органiзацiй, що н€tлежать до сфери ix управлiння, та приймае
рiшеннЯ щодО порушеНня В установЛеномУ порядкУ переД MiHicTepcTBoM,
iншим центр€lJIьним органом виконавчоi влади питання про вiдповiднiсть
займанiй посадi вiдповiдних посадових осiб.



l Кiлькiсний та персонzшJj}-'ХНf'IiiХ.,, визначаеться головою
райлержалмi Hi страчii.

2. [о складу колегiI входять: голова райдерrrсалмiнiстрацii (голова колегiТ),
його перший заступник та заступники голови, керiвник апарату, керiвники
iнших структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, голова районноi ради
(за згодою), у разi потреби - керiвники територiальних органiв виконавчоi
Rлали, посаловi особи органiв мiстtевого самоRрялуRання (за зголою)

З, До складу колегii за пропозицiею громадських об'еднань, творчих
.r-t:!Ё},]

спlлок, пlдпри€мств, наукових установ та iнших органiзацiй можуть бути
включенi iх представники (за зголою).

IV.Органiзацiя роботи колегii
1. Органiзацiйною формою роботи колегii е засiдання, Засiдання

кОлегiТ Проводяться раз на мiсяць (третjй четвер мiсяця), позаплановi - за
рiшенням голови колегii.

2. РОбота колегii проводиться вiдповiдно до затвердженого ii
ГОЛОВОЮ ПЛаНУ засiдань на piK, квартал, мiсяць, в якому зазначаються питання)
якi необхiдно розглянути, особи, вiдповiдалънi за шiдготовку i подання
матерiалiв на засiдання колегii, opieHToBHa дата проведення засiдань колегiТ.

3. Формування планiв роботи колегii здjйснюеться членом колегii -

керiвником апараry райдержалмiнiстрачii на пiдставi пропозицiй членiв
кОЛегiТ, Для надання пропозицiй до плану роботи колегii члени колегiТ
залучають cTpyкTypHi пiдроздiли райлер жалмi Hi cTpauiT.

пропозицiт до плану роботи колегii на pik надаються членами колегii,
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, територiальними органами
виконавчоi влади до управлiння документообiгу, контролю, по роботi зi
Зверненнями громадян та органiзацiйного забезпечення апарату
райдерrкалмiнiстраuii д9 5 грудня потоIIного року.4. Проект плану роботи колегii на наступний piK скJIадаеться

управлiнням документообiгу, контролю, по роботi iз зверненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення апарату райдержалмiнiстраuii до l5 грудня
поточного року, пiдписуеться членом колегii - керiвником апарату
райдер>ltадмiнlстрацii i затверджуеться головою колегiТ - головою
райдерхсадмiнiстрачii.

- До проекту рiчного плану роботи колегii додасться аналiз питань,

розглянутих на засiданнях колегiI у минулому роцi, пiдготовлений
управлiнням документообiгу, контролю, по роботi iз зверненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення апарату райдерп€дмiнiстрацii.

5. План роботи колегii на квартал (мiсяuь) скJIадаеться управлiнням
документообiгу, контролю, по роботi зi зверненнями громадян та
органiзачiйного забезпе.tення райдерrкалмiнiстраuii до 25 числа мiсяця
попереднього кварталу (мiсячю) на пiдставi рiчного плану роботи колегii з

урахуванням пропозичiй, внесених структурними пiдрозлiлами
райдерх<адмiнiстрацii та доручень Президента Украiни, Прем'ер-мiнiстра
Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, голови облдержалмiнiстрацii, голови



6. Щата, час, шtiсце проведення та порядок денний засiдання колегii
визначаються головою колегii.

7. Пiдготовка проекту порядку денного засiдання колегiТ згiдно iз
затвердженим планом засiдань колегii та з урахуванням внесених пропозицiй
здiйснюеться управлiнням документообiгу, контролю, По роботi зi
зверненнями громадян та органiзацiйного забезпечення, яке не пiзнiше нiж за
10 днiв до проведення засiдання колегii подас його головi колегii для
погодженнrI.

8. Щодатковi питання до затвердженого плану засiдань колегii
можуть бути включенi до порядку денного засiдання колегii не пiзнiше нiж за
10 днiв до чергового засiдання за рiшенням голови колегiт.9. На розгляд колегii подаються TaKi матерiали:

1) проскт порядку денного засiдання колегiТ з визначенням доповiдача з
кожного питання;

2) довiдка З питанЬ порядку денного iз викладенням обrрунтованих
висновкiв i пропозицiй з кожного питання, пiдписана керiвником
стру\(Tурного пiдроздiлу райдержадмiнiстрацiт, вiдповiдальним .u пiд.оrовку
питаннrI, що розглядаються на засiданнi колегii;

з) проект рiшення колегii, завiзований керiвником структурного
пiдроздiлу, вiдповiдальним за пiдготовку питання, першим заступником,
заступником голови райдержадмiнiстрацii згiдно з розподiлом обов'язкiв,
керiвником апарату райдержадмiнiстрацiТ, начальником управлiння
документообiry, контролю, По роботi за зверненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення апарату райдержадмiнiстрацii, начальником
вiддiлу правового забезпечення, запобiгання та виявлення корупцii та
взаемодiiз органами мiсцевого самоврядування райдержадмiнiстрацii, ir-"r"
заiнтересованими посадовими особами, яких стосу€ться документ;

4) список членiв колегii;
5) список запрошених осiб, якi виявили бажання взяти участь в

обговореннi питань порядку денного засiдання колегii, iз зазначенням ix
прiзвищ, iMeH та по батьковi, мiсця роботи та займаних посад;

6) список осiб, якi виявили бажання бути спiвдоповiдачами з питань
порядку денного засiдання колегii, iз зазначенням ik прiзвищ, iMeH та по
батьковi, мiсця роботи та займаних посад;

7) довiдковi та демонстрацiйнi матерiали (розрахунки, статистичнi
матерiали, звiти, дiаграми, таблицi тощо), якi безпосеръдньо стосуються
порядку денного.

10. Членам колегii матерiали надаються не пiзнiше нiж за три днi до
проведення засiдання, а у разi проведення позачергового засiдання ] 

".пiзнiше нiж за один день до засiдання.
1 1. Пiдготовка засiдання колегiт здiйснюсться вiдповiдно до Порядку

проведення заходiв щодо органiзацiйноi пiдготовки засiдання колегii
(додасться).

12. Керiвники структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, iнших
органiв виконавчоi влади' вiдповiдальнi за пiдготовку питань, що
розглядаються на засiданнi колегiТ, надають вiдповiднi документи
структурним пiдроздiлам апарату райдержадмiнiстрацii, визначеним у пунктi



2 Порядку проведення заходiв щодо
колегii у визначений TepMiH.

органiзацiйноi пiдготовки засiдання

1з. КерiвниКи структУрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiТ,, iншихорганiв виконавчоi влади, вiдповiдальнi за пiдготовку питань, що
розглядаються на засiданнiколегiт, узгоджують та координують роботу iнших
структурних пiдроздiлiв, органiзацiй, залучених до пiдготовки необхiдних
матерiалiв.

14, Контроль за станом пiдготовки матерiалiв на засiдання колегii, втомУ числi за якiстЮ та термiнами ik пiдготовки, здiйснюють перший
заступник голови, заступники голови, керiвник апарату райдержадмiнiстрацiТ,згiдно з розподiлом обов'язкiв.

15, Органiзацiйне забезпечення дiяльностi колегii покладасться на
управлiння документообiгу, контролю, по роботi зi зверненнями громадян таорганiзацiйного забезпечення апарату райдержадмiнiътрацiт, правове - на
вiддiл правового забезпечення, запобiганн" ,u Ъ""uлення корупцii, взаемодii з
органами мiсцевого самоврядування.

V. Порядок проведення засiдання колегiI1, Засiдання колегii веде голова колегii, а в разi його вiдсутностi -
особа, на якУ покладеНо виконання обоВ'язкiВ головИ Райдержалмiнiстрацii.2, Засiдання колегii правомочне у разi, коли у ньому беруть участь не
менше нiж двi третини загаJIънот кiлькостi членiв кольгii.з, Члени колегii беруть участь у засiданнях колегii особисто.

ЯКЩО ЧЛеН КОЛеГiТ Не МОЖе бути присутнiм на засiданнi, BiH мас право
попередНьо подаТи головi колегii вiдповiднi пропозицii у письмовiй формi.4. ЧленИ колегii, якi беруТъ участЬ у iT засiдапй, р.u.rруються.особи, якi беруть участь у засiданнi колегii рuiд.рiuдмiнiстрацiТ,
ресструються не пiзнiше як за 10 хвилин до його початку.5, Члени колегii i особи, запрошенi для yru.ii у розглядi окремих
питань, беруть участь в iх обговореннi, вносять пропозицii, надають необхiднi
пояснення.

особи, запрошенi на засiдання колегii для розгляду окремих питань,
можуть бути присутнiми пiд час розгляду iнших питанъ лише з дозволу голови
колегiТ.

6. Головуючий на засiданнi колегii може
закритий розгляд питань порядку денного.

прийняти рiшення про

пiд час проведення закритих засiдань колегii (закритого обговорення
окремих питань) пiдготовка матерiалiв, оформлення рiше"", що приймаються,
здiйснюеться вiдповiдно до законодавства.

7, Рiшення колегii приймаються з кожного питання порядку денноговiдкритим голосуванням бiлъшiстю голосiв присутнiх на заЁiданнi членiв
колегii.

У разi piBHoi кiлькостi
8. Кожне питання

однiеi години.
В ходi обговорення питань доtlовiдi, як правило, повиннi бути до З0

хвилин, iнформацiТ - до l0 хвилин, виступи - до 5 хвилин, довiдки, пропозицii,

голосiв голос голови колегii с вирiшальним.
порядку денного, як правило, розгляда€ться до



зауваження - до 2 хвиллtн.
обговоре"н" .rиrання припинясться за пропозицiею членiв колегii та

голови колегii.
9, Перерва у засiданнi колегii передбачаеться пiсля кожних двохгодин роботи, затверджуеться регламентом засiдання колегiт та оголошуеться

головою колегii.
l0. За рiшенням головуючого може застосовуватися процедура

таемного голосування.
!умка вiдсутнього члена колегii з питань порядку денного засiдання,

подана у письмовiй формi, розглядаеться на засiданнi колегii i врахову€ться
пiд час голосування.

1 1. У разi проведеНня спiльних засiдань колегiй двох i бiльше органiв
виконавчоТ влади приймаються спiльнi рiшення.12, Голова колегii приймас рiшення щодо присутностi в залi пiд час
ЗаСiДаННЯ КОЛеГii ПРеДСТаВникiв засобiв масовоi iформацii та проведення
KiHo-, вiдео-, фотозйомки i звукозапису.

13, Пiсля проведення засiдання колегii вiдповiдальнi за пiдготовку
розглянутих питаНЬ, у разi необхiдностi, доопрацьовують протягом 5 робочихднiв (якшдо головою колегii не встановлено iнший строк) про€кти рiшень з
урахуванням зауважень i пропозицiй, висловлених i схвалених учасниками
ЗаСiДаННЯ КОЛеГii ПiД ЧаС ОбГОворення питань порядку денного, погоджують iз
керiвниками заiнтересованих структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii,
ЧЛеНаМИ КОЛеГii, iНШИМИ ОСОбаМИ i подають iх на розгляд голови колегii.|4, Рiшення колегii оформляються протоколами, якi пiдписуються
головуючим на засiданнi та працiвником, який веде протокол.

рiшення спiльних засiдань колегiй оформляються протоколами, якi
пiдписуються головами вiдповiдних колегiй органiв виконавчоi влади та
працiвниками, якi ведуть протокол.

Протокол засiдання колегii оформляс управлiння документообiгу,
контролю, по роботi зi зверненнями громадян та органiзацiйного забезпечення
апарату райдержадмiнiстрацii у 10-денний TepMiH пiсля засiдання колегii
(якщо головою колегii не встановлено iнший строк).

15' Протоколи та матерiали колегii пiсля 5-рiчного зберiгання в
управлiннi документообiгу, контролю, по роботi зi зu.рненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення райдержадмiнiстрацii перЪдаються до архiвного
вiддiлу райдержадмiнiстрацii на постiйне зберiiання.

tб, Рiшення колегii реалiзуються шляхом видання розпорядженняголови райдержадмiнiстрацii по кожному питанню порядку денного протягом
трьох робочих днiв пiсля розгляду, з урахуванням TepMiHy, наданого на
доопрацювання рiшення.

l7, Рiшення колегii з процедурних i контрольних питань вносяться допротоколу засiдання (без видання розпорядження голови
облдержадмiнiстрацiТ).

18, Рiшення колегii доводяться до вiдома членiв колегii, структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii, а також керiвникiв пiдприемств, установ та
органiзацii, незаJIежно вiд форми "nu."o.ii, В частинi, що iх .rо.у.r"."
(оформлю€ться витяг з протоколу засiдання колегiТ).



_ 19, у pчi потреби, витяг з протоколу засiдання колегii у паперовiй
формi, пiдготовлений управлiння документообiгу, контролю, по роботi зiзверненнями громадян та органiзацiйного забезпечення апарату
райдержадмiнiстрацii, засвiдчуеться печаткою управлiння.20. Матерiали засiдань колегii зберiгаються в установленому порядку
в управлiння документообiгу, контролю, по роботi iз зверненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення апарату райдержадмiнiстрацii.2l. Матерiально-технiчне забезпечення засiдань колегii здiйснюеться
вiддiлоМ фiнансоВо-госпоДарськогО забезпечення Райдержалмiнi страцii.

VI. Контроль за виконанням рiшень колегii1, Контроль за виконанням рiшень колегii здiйснюе управлiннядокументообiгу' контролю, По роботi iз зверненнями громадян та
органiзацiйного забезпечення апарату райдержадмiнiстрацii.2. Колегiя розглядае на cBoik засiданнях стан виконання прийнятих
нею рiшень.

В.о. керiвника апарату
райдержадмiнiстрацii Й"*Иетяна кириLIЕнко

Положення про колегiю КраматорськоТ районноi державноi адмiнiстрацii
розроблено управлiнням документообiry, контролю, по роботi зi зверr."п"r,
громадян та органiзацiйного забезпечення апарату райдержадмiнiстрацii.

Заступник нач€шьника управлiння -
начальник вiддiлу документообiгу,
контролю та органiзацiйного забезпечення
управлiння документообiry, контролю, по роботi
зi зверненнями громадян та органiзацiйногъ л / ,
забезпеченнrI апарату райдержадмi Hi страцii /rш/ С в iтлана слиIцЕнко

{u}rVl/
ll



Додаток до
Положення про колегiю
КраматорськоТ районноТ
лержавноТ алмiнiстрачiТ
(пункт 1l розлiлу IV)

порядок
проведення заходiв щодо органiзачiйноi пiдготовки

засiдання колегii облдержадмiнiстрачii

пlп Заходи TepMiH
зиконання вiдповiда,чьнi

1 2 3 4
1 Пiдготовка, погодження та

розсилка порядку денногс
засiдання колегii

за l0 днiв до
запланованот дати
засiдання

Управлiння
цокументообiгу, контролю.
гlо роботi зi зверненнями
громадян та органiзацiйного
lабезпечення апарату
эайдержадмiнiстрацiт

) | Пiлготовка основних
|локументi" до засiдання колегii
l..

|та lx надання до

|Управлiння доцrментообiгу,
|контролю, по роботi зi
I

|зверненнями громадян та
органiзачiйного забезпечення
апарату райдержадмiн icTpauiT:

- довiдка iз викладенням
обгрунтованих висновкiв i

пропозицiй (за пiдписом
керiвника структурного

пiдроздiлу, який готуе
питання)

- проект рiшення колегii (з
аркушем погодження)

- пропозицii до списку
виступаючих (за пiдписом
керiвника структурного

пiдроздiлу, який готуе 
]питання) 
|

- роздавальний матерiал 
l

за ciM днiв дg
запланованоТ дати
засiдання

Керiвники структурних
пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрачii,
iнших органiв влади,
керIвники органiзачiй,
установ, вiдповiдальнi за
пlдготовку питань, що
розглядаються на
засiданнi колегiт

Подання управлiннr
1окументообiгу, контролю, п
lоботi зi зверненнями громадя_
а органiзацiйного забезпеченн
парату райлержалмiнiстрачiТ:- пропозицiТ до списк
апрошених (за пiдписол
:ерiвника стр}кт}рногr
:iдроздiлу, який готуе питання)

демонстрацiйнi за

за l0 днiв до
запланованоТ дати
засiдання

днi

Керiвники структурних
liдроздiлiв
lайлержадмiнiстрацiТ,
нших органiв влади,
серiвники органiзачiй,
/станов, вiдповiдальнi за
пiдготовку питань, що
)озглядаються на засiданнi
lолегiТ



атерiЕutи {графiки, дiаграми,
лблицi тощо)

головi
лйдержадмiнiстрачii, першому
tступнику голови,
lступникам голови, керiЪнику
IapaTy райдержадмiнiстрачiТ

- матерiали для доповiдi та
tключного слова

ланованоl дат
iдання

за тиждень д
ланованоI дат
iдання

+ Узгодження тексту
запрошення, оповiщення
зtlпрошених на колегiю, в т.ч.
виступаючих

за тиждень дс
запланованоi дати
засiдання

Управлiння
цокументообiгу, контролю,
по роботi за зверненнями
громадян та органiзацiйногс
забезпечення апарат}

райлержадмiнiстрачiТ, та
вiдповiдальнi за пiдготовку
питань, що розглядаються
,Ia колегiТ

5. Пiдготовка:
- пtжету матерiа-пiв дл,

голови колегii, членiв колегii
мiських голiв, голir
райдержадмiнiстрацiй, районних
рад та осiб, якi постiйнс
запрошуються на засiдання
колегii

_ узагальненого списку
запрошених, табличок на стiл
президii

- бiографiчних довiдок (у

разi необхiдностi)
- органiзацiйних заходiв

щодо процедури
нагородження (уразi
необхiдностi)

за 5 днiв дс
запланованоТ датч
засiдання

за 1 день до
запланованоI дати
засiдання

Управлiння
документообiгу, контролю,
по роботi за зверненнями
громадян та
органiзачiйного
забезпечення апарату
райдержадмiнiстрачiТ

6. ознайомлення членiв
колегiТ з матерiЕLIIами, що
надаються на розгляд колегii

за 3 днi до
запланованоi дати
засiдання

Управлiння
документообiгу, контролю,
по роботi за зверненнями
громадян та
органiзацiйного
забезпечення апарату
райдержадмiнiстрацiТ

7 Пiдготовка схеми
розмiщення членiв колегii в залi
засiдань

за 1 день дс
запланованоi дати
засiдання

Управлiння
документообiгу, контролю,
по роботi за зверненнями
громадян та
органiзачiйного
забезпечення апарату
райдержадмiнiстрацiт

8 Пiдготовка прес-релiзу
цля представникiв ЗМI (в разi
пеобхiдностi)

за 2 днi дс
запланованоi дати
lасiдання

вiддiл iнформацiйнот
дiяльностi, комунiкачiй з
громадськiстю
райдержадмiнiстрацiТ

пiдготовка зали до
засiдання колегii:

Управлiння
tентообiгу, контролю



l0,

наявнlсть прапорiв

| (леRжавного та областi;.

|звукового забезпечення.

| освlтлення.

l води на стiл президiI та на

|трибуну виступаючим.
l Перевiрка

температурного режиму
Супроволження

демонстрацiйного
(комп'ютер,

екран, проектор)

роботi за зверненнями
мадян та органiзацiйного

ня апарату

l

l

l

| ,u l день до

|запланованоТ дати
lзасlдання

установки| в день колегii] Управлiння
обладнанн я|за .2 години ло|локуменiообiгу. nonrpon..i

засiдання по роботi за зверненням
громадян та органiзацiйно
забезпечення

вtдповiдальнi за пiдготовк
питань, що розгл
та копегiт

11 Реестрацiя учасникiв ,а .lленi,
колегii

в день колегii Управлiння
документообiгу, контролю
по роботi за зверненнямIz
громадян та органiзацiйногс
забезпечення апарат}
райдержадмiнiстрацii, та
вiдповiдальнi за пiдготовку
питань, що розглядаються
та колегiт

1,2. Вiдмiтка посвiдчень прс
вiдрядження пiд час peccTpauii
gчасникiв засiдання

в день колегiт Вiддiл управлiння
персоналом

райдержадмiнiстрацiТ
13. Внесення змiн за результатами

ресстрачiТ учасникiв колегiТ у
порядок ведення колегii тощо

в день колегiт Управлiння
документообiгу, контролю.
по роботi за зверненнями
громадян та органiзацiйного
забезпечення апара,гу
райдержадмiнiстраuiт

|4 Розсадка членiв колегiТ та осiб.
якi постiйно

запрошуються на засiдання
колегiТ

в день колегiТ
|Управлiння
документообiгу. контролю.
по роботi за зверненнями
громадян та органiзацiйногс
забезпечення апарату
райлержалмiнiстрачiТ

l5. Розсадка в залi учасникiв колегii' в день колегiт Управлiння
цокументообiгу, контролю.
по роботi за зверненнями
громадян та органiзацiйного
забезпечення апарату
райдержадмiнiстрацii

б /говування засlданн
iT, в тому числi:

апарату|
эайдержадмiнiстрачiт,



r
у разi пЪтреби, технiч в день колегiТ
ису засiдання колегiт (

використаний пiд
рацювання, у разi, проектiв 'рiш

проведення засi

Управлiння

роботi за зверненн
адян та органiзачiйно

ня апа

В.о. керiвника апарату райдержадмiнiстрацiТ

.А
Фi-*"n'"/-/ тетянакиричЕнко

Висвiтлення засiдання
колегii у ЗМI

в день колегl
Другий день

Вiддiл
HocTi,

iнформачiйно


