





                      УТВЕРЖДЕНО
                                           


                          Решение администрации   

                                                

                          Ленинского района г. Минска

                                                

  
               от «27» июля 2010 г. №   809                                                                                                   

ПОЛОЖЕНИЕ

о  поощрениях администрации Ленинского района г. Минска
ГЛАВА 1

 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Формами поощрений администрации Ленинского района               г. Минска являются:

1.1. Почетная грамота администрации Ленинского района г. Минска (далее Почетная грамота) – поощрение физических и юридических лиц за заслуги в социально-экономическом и культурном развитии Ленинского района г. Минска.

1.2. Благодарственное письмо администрации Ленинского района    г. Минска (далее Благодарственное письмо) – поощрение физических и юридических лиц за выполнение важных поручений, мероприятий и работ, связанных с обеспечением жизнедеятельности Ленинского района г. Минска, улучшением условий труда, быта, отдыха и социальной защиты его жителей, достижение высоких результатов в социально-культурной сфере. 
2. Право возбуждать ходатайство о поощрении имеют руководство администрации Ленинского района, коллективы работников управлений, отделов администрации (далее-структурные подразделения), организации района, руководящие органы общественных объединений. 
3. В каждой сфере социально-экономической и общественно-политической деятельности могут быть поощрены, как правило, не более десяти субъектов в течение календарного года. 
4. Представление (ходатайство) заполняется на белорусском или русском языке машинописным способом. Все обозначенные графы представления (ходатайства) должны быть четко заполнены и содержать достоверную информацию. В текстах документов не допускается применение аббревиатур и сокращение слов. Наименование организаций должно быть полным и соответствовать наименованию, указанному в учредительных документах.

 
5. Характеристика субъекта награждения, излагаемая в представлении (ходатайстве), должна содержать объективную и всестороннюю оценку конкретных заслуг в сфере его деятельности.
6. Представление (ходатайство) заполняется по месту работы представляемого к поощрению лица и подписывается руководителем организации, на коллектив – вышестоящей организацией, которая представляет к награждению. Представление на руководителя организации подписывается руководителем вышестоящей организации.
Представление скрепляется печатью той организации, руководителем которой оно подписано.

7. В качестве юбилейной даты организации, общественного объединения рассматриваются 25-летие и в последующем каждые 25 лет со дня образования, создания, ввода в действие, открытия;

для физических лиц – 50-летие и далее через каждые 10 лет со дня рождения и  в связи с уходом на пенсию (в отставку).

в качестве памятной даты – 20-летие и далее через каждые 5 лет (за исключением лет, являющихся юбилейной датой);

в качестве знаменательного события – событие в организации, имеющее позитивный общественно-значимый резонанс и высокий социально-экономический эффект, отражающее значительный вклад коллектива в социально-экономическое развитие района.

8. Проверку правильности и качество оформления представляемых документов обеспечивает отдел организационно-кадровой работы.

9. Поощрение администрации вручается субъекту поощрения в торжественной обстановке главой администрации или по его поручению другими должностными лицами.
10. Образцы Почетной грамоты и Благодарственного письма утверждаются решением администрации. Изготовление бланков поощрений администрации обеспечивает отдел организационно-кадровой работы администрации. Приобретение цветочной продукции для физических и юридических лиц, в связи с поздравлением их с юбилейными датами, вручением поощрений, значимыми событиями производится за счет сметы расходов администрации по разделу «Мероприятия района».
11. Записи о поощрениях администрации Ленинского района            г. Минска вносятся в трудовые книжки и личные дела работников.

ГЛАВА 2
 ПОЧЁТНАЯ ГРАМОТА 

АДМИНИСТРАЦИИ ЛЕНИНСКОГО РАЙОНА Г. МИНСКА
12. Решение о поощрении Почетной грамотой принимается администрацией Ленинского района г. Минска.

13.  Для рассмотрения вопроса о поощрении Почетной грамотой в отдел организационно-кадровой работы администрации не позднее одного месяца до вручения   поощрения представляются следующие документы:

письмо на имя главы администрации с обоснованием поощрения;

представление по форме согласно приложениям 1 или 2, согласованное  с заместителем главы администрации или управляющим делами, по  направлению деятельности;

справка-объективка (приложение 5) и копия страницы паспорта при поощрении физического лица.
Дополнительными требованиями при представлении к поощрению Почетной грамотой являются добросовестный труд в коллективе или отрасли (для рядового работника или специалиста, как правило, не менее 10 лет, для руководителя подразделения или организации, как правило, не менее 5 лет в должности, для военнослужащих, сотрудников и руководителей органов по чрезвычайным ситуациям, таможенных и правоохранительных органов, как правило, не менее 3 – х лет службы на территории Ленинского района г. Минска), а также активное участие в жизни коллектива и района.
 Награждение руководящих работников производится за конкретный личный вклад в развитие организации (отрасли) при условии положительной динамики работы организации (отрасли) на протяжении последних пяти лет.
14. Отдел организационно-кадровой работы в течение трех дней с момента поступления материалов, проверяет представленные материалы, готовит проект решения администрации и вносит его на заседание администрации. После принятия решения в течение двух дней отдел организационно-кадровой работы оформляет Почётную грамоту администрации Ленинского района г. Минска.

15. Повторное поощрение Почетной грамотой администрации допускается за новые заслуги, не ранее чем через 5 лет после предыдущего поощрения. 

16. (исключен) 

ГЛАВА 3
БЛАГОДАРСТВЕННОЕ ПИСЬМО 

АДМИНИСТРАЦИИ ЛЕНИНСКОГО РАЙОНА Г. МИНСКА
17. Решение о поощрении Благодарственным письмом принимается  распоряжением главы администрации. 
18.  Для рассмотрения вопроса о поощрении Благодарственным письмом в отдел организационно-кадровой работы администрации не позднее двух недель до вручения   поощрения представляются следующие документы:

письмо на имя главы администрации с обоснованием поощрения;

ходатайство по форме согласно приложениям 3 или 4, согласованное  с заместителем главы администрации или управляющим делами, по  направлению деятельности;

справка-объективка (приложение 5) и копия страницы паспорта при поощрении физического лица.
19. Отдел организационно-кадровой работы в течение трех дней с момента поступления материалов, проверяет представленные материалы, готовит проект распоряжения главы администрации. После подписания распоряжения в течение двух дней отдел организационно-кадровой работы оформляет Благодарственное письмо администрации Ленинского района г. Минска.

20. (исключен). 

ГЛАВА 4

ИНЫЕ ФОРМЫ ОБЩЕСТВЕННОГО ПРИЗНАНИЯ И ОЦЕНКИ ЗАСЛУГ


21. Иными формами общественного признания и оценки заслуг физических и юридических лиц в социально-экономическом развитии отраслей экономики и социальной сферы, отдельных организаций, граждан в канун профессиональных праздников, знаменательных событий и значимых мероприятий являются приветственный адрес или приветственное обращение главы администрации Ленинского района       г. Минска, которые не являются поощрениями.

22. Текст приветственного адреса или приветственного обращения главы администрации Ленинского района г. Минска готовит отдел идеологической работы администрации.


23. Приветственный адрес или приветственное обращение вручается в торжественной обстановке главой администрации или по его поручению другими должностными лицами.
Приложение 1
                                                                                                                  к Положению о поощрениях

                                                                                                                  администрации Ленинского района

                                                                                                                   г. Минска
Представление

к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района г. Минска

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________

2. Должность, место работы, службы _______________________________________________

_______________________________________________________________________________

3. Число, месяц и год рождения ____________________________________________________

4. Награждался ли ранее Почетной грамотой администрации Ленинского района  г. Минска, дата награждения _______________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

5. Домашний адрес и телефон ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

6. Общий стаж работы ____________________________________________________________

7. Стаж работы в отрасли __________________________________________________________

8. Стаж работы в данной организации (на предприятии)________________________________

9. Особые заслуги, за которые представляется к награждению __________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

10. Кандидатура ______________________________________ рекомендована собранием (советом, правлением) ____________________________________________________________

                                           (наименование предприятия, учреждения, организации, 

________________________________________________________________________________

                                                                          дата обсуждения, номер протокола)

для представления к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района г.Минска.

Руководитель предприятия,

учреждения, организации                _________                             _____________________

                                                             (подпись)                                (инициалы, фамилия)

                                                                  МП

«___» _____________ 20____ г.

Ходатайство о награждении поддерживает:

___________________                    ___________                          ______________________

 (должность)


             (подпись)


   (инициалы, фамилия)
                                                                                                        Приложение 2

                                                                                                                  к Положению о поощрениях

                                                                                                                  администрации Ленинского района

                                                                                                                  г. Минска
Представление

к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района г. Минска

1. Название организации, предприятия, учреждения, объединения ______________________

________________________________________________________________________________

2. Фамилия, имя, отчество руководителя_____________________________________________

3. Награждалась ли ранее организация Почетной грамотой администрации Ленинского района г. Минска и дата награждения _______________________________________________

 _______________________________________________________________________________

4. Юридический адрес организации и телефон ________________________________________

________________________________________________________________________________

5. Заслуги, за которые представляется к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района г. Минска ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Руководитель вышестоящей организации, 

предприятия, учреждения, 

объединения                                         _______________               _________________________
                                                                      (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                           МП

«___» _____________ 20____ г.

Ходатайство о награждении поддерживает:

___________________                    ___________                          ______________________

     (должность)

            (подпись)


   (инициалы, фамилия)
                                                                                                         Приложение 3

                                                                                                                  к Положению о поощрениях

                                                                                                                  администрации Ленинского района

                                                                                                                  г. Минска
ХОДАТАЙСТВО

о поощрении Благодарственным письмом 

администрации Ленинского района г. Минска

1. Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________

2. Должность, место работы, службы ________________________________________________

________________________________________________________________________________

3. Число, месяц, год рождения _____________________________________________________

4. Представлялся  ли ранее к поощрению Благодарственным письмом администрации Ленинского района г. Минска и дата поощрения ______________________________________

________________________________________________________________________________

5. Домашний адрес и телефон ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

6. Общий стаж работы ____________________________________________________________

7. Стаж работы в отрасли __________________________________________________________

8. Стаж работы в данной организации (на предприятии) _______________________________

9. Особые заслуги, за которые представляется к поощрению ___________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

10. Кандидатура ______________________________________ рекомендована собранием (советом, правлением) ____________________________________________________________

                                           (наименование предприятия, учреждения, организации, 

________________________________________________________________________________

                                                                          дата обсуждения, номер протокола)

для представления к поощрению Благодарственным письмом администрации Ленинского района г. Минска.

Руководитель предприятия,

учреждения, организации                _________                             _____________________

                                                             (подпись)                                (инициалы, фамилия)

                                                                  МП

«___» _____________ 20____ г.

Ходатайство о награждении поддерживает:

___________________                    ___________                          ______________________

 (должность)


             (подпись)


   (инициалы, фамилия)
                                                                                                                  Приложение 4

                                                                                                                  к Положению о поощрениях

                                                                                                                  администрации Ленинского района

                                                                                                                  г. Минска
ХОДАТАЙСТВО

о поощрении Благодарственным письмом 

администрации Ленинского района г. Минска

1. Название организации, предприятия, учреждения, объединения _______________________

________________________________________________________________________________

2. Фамилия, имя, отчество руководителя_____________________________________________

3. Поощрялась ли ранее организация Благодарственным письмом администрации Ленинского района г. Минска и дата поощрения ______________________________________

 _______________________________________________________________________________

4. Юридический адрес организации и телефон ________________________________________

________________________________________________________________________________

5. Заслуги, за которые представляется к поощрению Благодарственным письмом администрации Ленинского района г. Минска ________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Руководитель вышестоящей организации, 

предприятия, учреждения, 

объединения                                         _______________               _________________________
                                                                      (подпись)                            (инициалы, фамилия)

                                                                           МП

«___» _____________ 20____ г.

Ходатайство о награждении поддерживает:

___________________                    ___________                          ______________________

     (должность)

            (подпись)


   (инициалы, фамилия)
                                                                                                        Приложение 5

                                                                                                                  к Положению о поощрениях

                                                                                                                  администрации Ленинского района

                                                                                                                  г. Минска
СПРАВКА

ФАМИЛИЯ Имя Отчество

	С 00.00.0000
	работает 



	Дата рождения 00.00.0000
	Место рождения 



	Гражданство


	

	Образование 
	Окончил(а) (когда, что) 



	Специальность по образованию


	

	Имеет ли учёную степень, звание
	Какими иностранными языками владеет

	
	

	Имеет ли государственные награды (какие)
	Является ли депутатом

	
	

	

	РАБОТА  В ПРОШЛОМ:

	

	00.0000-00.0000
	-
	

	00.0000-00.0000
	-
	

	00.0000-00.0000
	-
	

	0000-н.в.
	-
	


Руководитель              ______________________                             ____________________

                                                (подпись)                                              (инициалы, фамилия)

М.П.

