
	УТВЕРЖДЕНО
	Решением администрации  Заводского района г.Минска         27.12.2016г. № 1265 

Инструкция о порядке 
возбуждения и рассмотрения 
ходатайств о поощрениях 
администрации Заводского 
района г.Минска

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Инструкция о порядке возбуждения и рассмотрения ходатайств о поощрениях администрации Заводского района города Минска (далее - Инструкция) определяет порядок возбуждения и рассмотрения ходатайств о поощрениях администрации Заводского района города Минска.
2. Формами поощрений администрации Заводского района г.Минска являются:
Почетная грамота администрации Заводского района г.Минска;
Благодарность администрации Заводского района г.Минска.
3. Изготовление бланков Почетной грамоты администрации Заводского района г.Минска и Благодарности администрации Заводского района г.Минска обеспечивает управляющий делами администрации Заводского района г.Минска по заявке отдела организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска.
4. Образцы Почетной грамоты администрации Заводского района г.Минска и Благодарности администрации Заводского района г.Минска утверждаются главой администрации Заводского района г.Минска.
5. Субъектами поощрений администрации Заводского района г.Минска могут быть физические лица, юридические лица и коллегиальные органы общественных объединений.
6. Почетная грамота администрации Заводского района г.Минска и Благодарность администрации Заводского района г.Минска оформляются на белорусском языке.
7. Право возбуждать ходатайство о поощрении имеют коллективы работников организаций, коллегиальные органы общественных объединений, структурные подразделения администрации Заводского района г.Минска.
8. Для оформления одного из поощрений администрации Заводского района г.Минска в связи с профессиональными или государственными праздниками, юбилейными или памятными датами организаций, со знаменательными событиями в жизни коллективов их работников, основными требованиями при представлении к поощрению являются добросовестный труд в коллективе или отрасли, активное участие в жизни коллектива, значительные заслуги и стаж работы. Поощрение организации осуществляется при выполнении социально-экономических показателей.
9. Представляемые к рассмотрению материалы должны быть выполнены с использованием компьютерных технологий. В текстах документов не допускается применение аббревиатур и сокращение слов. Наименование организаций должно быть написано полностью и соответствовать наименованию, указанному в учредительных документах.
10. Руководители, возбудившие ходатайства о поощрении подчиненных им работников, несут персональную ответственность за обоснованность представления к поощрению и достоверность сведений, изложенных в подписанных ими материалах.
11. Материалы на награждение должны представляться в отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска за месяц до поощрения. 
12. Проверку правильности и качества оформления представляемых документов обеспечивает отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска. В случае некачественной подготовки материалов отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска возвращает их на доработку. 
13. В ходе рассмотрения ходатайств о поощрении отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска может запрашивать дополнительные материалы  в отношении лиц, представленных к поощрению. 
14. Решения о награждении Почетной грамотой администрации Заводского района г.Минска и (или) Благодарностью администрации Заводского района г.Минска принимаются на заседании администрации.
15. Поощрение администрации Заводского района г.Минска вручается в торжественной обстановке главой администрации Заводского района г.Минска или по его поручению другим должностным лицом.

ГЛАВА 2
ПОЧЕТНАЯ ГРАМОТА АДМИНИСТРАЦИИ
ЗАВОДСКОГО РАЙОНА Г.МИНСКА

16. Почетная грамота администрации Заводского района г.Минска является поощрением физических и юридических лиц за заслуги в социально-экономическом и в культурном развитии Заводского района г.Минска. 
17. Для рассмотрения вопроса о поощрении Почетной грамотой администрации Заводского района г.Минска в отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска не позднее одного месяца до вручения Почетной грамоты администрации Заводского района г.Минска представляются следующие документы:
письмо на фирменном бланке организации на имя главы администрации Заводского района г.Минска с обоснованием поощрения;
представление на награждение по форме согласно Приложению 1 или 4, которое заполняется по месту работы представляемого к поощрению лица, подписывается руководителем организации и скрепляется печатью. Представление на руководителя организации подписывает руководитель вышестоящей организации и скрепляет печатью. В представлении к поощрению должна быть указана объективная и всесторонняя оценка труда с указанием конкретных заслуг, значительный вклад представляемого в развитие организации или отрасли Заводского района г.Минска;
справка по форме согласно Приложению 3;
для юридического лица - справка о технико-экономических показателях деятельности организации за последние три года и копия Устава;
копия паспорта гражданина, представленного к поощрению.
18. Отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска проверяет правильность оформления представленных документов, готовит Почетную грамоту администрации Заводского района г.Минска и вносит проект решения на рассмотрение. 
19. Награжденному Почетной грамотой администрации Заводского района г.Минска физическому лицу выплачивается денежное вознаграждение в соответствии с локальными документами представляющей организации. 
20. Запись о награждении Почетной грамотой администрации Заводского района г.Минска вноситься в трудовую книжку работника.
21. Физические и юридические лица могут вновь представляться к указанному поощрению за новые заслуги.

ГЛАВА  3
БЛАГОДАРНОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ
ЗАВОДСКОГО РАЙОНА Г.МИНСКА

22. Благодарность администрации Заводского района г.Минска является поощрением физических и юридических лиц за отличное выполнение особо важных поручений, мероприятий и работ, связанных с обеспечением жизнедеятельности Заводского района г.Минска, улучшением условий труда, быта, отдыха и социальной защиты его жителей. 
23. Поощрение юридического лица Благодарностью администрации Заводского района г.Минска происходит при выполнении социально-экономических показателей.
24. Для рассмотрения вопроса о поощрении Благодарностью администрации Заводского района г.Минска в отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска не позднее одного месяца до вручения Благодарности администрации Заводского района г.Минска представляются следующие документы:
письмо на фирменном бланке организации на имя главы администрации Заводского района г.Минска с обоснованием поощрения;
представление на награждение по форме согласно Приложению 2 или 4, которое заполняется по месту работы представляемого к поощрению лица, подписывается руководителем организации и скрепляется печатью. Представление на руководителя организации подписывает руководитель вышестоящей организации и скрепляет печатью. В представлении к поощрению должна быть указана объективная и всесторонняя оценка труда с указанием конкретных заслуг, значительный вклад представляемого в развитии организации или отрасли Заводского района г.Минска;
справка по форме согласно Приложению 3;
для юридического лица - справка о технико-экономических показателях  деятельности организации за последние три года и копия Устава;
копия паспорта гражданина, представленного к поощрению.
25. Отдел организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска проверяет правильность оформления представленных документов, готовит Благодарность администрации Заводского района г.Минска и вносит проект решения на рассмотрение. 
26. Награжденному Благодарностью администрации Заводского района г.Минска физическому лицу выплачивается денежное вознаграждение в соответствии с локальными документами представляющей организации. 
27. Запись о награждении Благодарностью администрации Заводского района г.Минска вноситься в трудовую книжку работника.
28. Физические и юридические лица могут вновь представляться к указанному поощрению за новые заслуги.

ГЛАВА  4
ИНАЯ ФОРМЫ ОБЩЕСТВЕННОГО ПРИЗНАНИЯ
И  ОЦЕНКИ  ЗАСЛУГ

29. Формой общественного признания и оценки заслуг работников в социально-экономическом развитии отраслей экономики и социальной сферы, отдельных организаций, граждан в канун знаменательных событий и значимых мероприятий является приветственный адрес главы администрации Заводского района г.Минска.
30. Изготовление бланков приветственного адреса главы администрации Заводского района г.Минска обеспечивает управляющий делами администрации Заводского района г.Минска по заявке отдела организационно-кадровой работы администрации Заводского района г.Минска.
31. Образец приветственного адреса главы администрации Заводского района г.Минска утверждает глава администрации Заводского района г.Минска.
32. Текст и публикацию приветственного адреса главы  администрации Заводского района г.Минска готовит отдел организационно-кадровой работы со структурным подразделением администрации Заводского района г.Минска, инициирующим поздравление, на русском языке.
33. Приветственный адрес главы администрации Заводского района г.Минска  вручается в торжественной обстановке главой администрации Заводского района г.Минска или по его поручению другим должностным лицом.
34. Приветственный адрес главы администрации Заводского района г.Минска  не является поощрением администрации Заводского района г.Минска.
       








































 Приложение 1 

ПРАДСТАЎЛЕННЕ
да ўзнагароджання Ганаровай граматай
адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска

1. Прозвішча, імя, імя па бацьку___________________________________________
2. Пашпарт: серыя____№ _________, выдадзены_____________________________
3. Дамашні адрас і тэлефон _______________________________________________
4. Чысло, месяц, год нараджэння __________________________________________
5. Адукацыя ____________________________________________________________
6. Пасада, месца працы ___________________________________________________
7. Агульны стаж работы ______________, у тым ліку ў  дадзеным працоўным калектыве________________, у галіне______________________________________
8. Ці ўзнагароджваўся раней Ганаровай граматай адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска і дата ўзнагароджання____________________________________________
_______________________________________________________________________ 
9. Асаблівыя заслугі, за якія прадстаўляецца да ўзнагароджання _____________ _______________________________________________________________________
10. Кандыдатура_________________________ рэкамендавана да ўзнагароджання Ганаровай граматай адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска__________________ 
_______________________________________________________________________
(назва прадпрыемства, установы, арганізацыі, дата абмеркавання, нумар пратакола сходу, праўлення, прэзідыума і г.д.) _______________________________________________________________________


_________________                 _________________          _________________
(кіраўнік арганізацыі, пасада)                                (подпіс)                                              (ініцыялы, прозвішча) 

М.П.

“____” ___________ 20   г.










Узгоднена  __________________________________________________________
(пасада, прозвішча ініцыялы і подпіс)

Приложение 2

ПРАДСТАЎЛЕННЕ
да аб’яўлення Падзякі адміністрацыі
Заводскага раёна г.Мінска

1. Прозвішча, імя, імя па бацьку___________________________________________
2. Пашпарт: серыя____№ _________, выдадзены_____________________________
3. Дамашні адрас і тэлефон _______________________________________________
4. Чысло, месяц, год нараджэння __________________________________________
5. Адукацыя ____________________________________________________________
6. Пасада, месца працы ___________________________________________________
7. Агульны стаж работы ______________, у тым ліку ў  дадзеным працоўным калектыве________________, у галіне______________________________________
8. Ці аб’яўлялася Падзяка адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска і дата аб’яўлення _____________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
9. Асаблівыя заслугі, за якія прадстаўляецца да ўзнагароджання ______________ _______________________________________________________________________
10. Кандыдатура_________________________ рэкамендавана да аб’яўлення Падзяка адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска____________________________ 
_______________________________________________________________________
(назва прадпрыемства, установы, арганізацыі, дата абмеркавання, нумар пратакола сходу, праўлення, прэзідыума і г.д.) _______________________________________________________________________


_________________                 _________________          _________________
(кіраўнік арганізацыі, пасада)                          (подпіс)                                              (ініцыялы, прозвішча) 

М.П.

“____” ___________ 20   г.







Узгоднена  __________________________________________________________
(пасада, прозвішча ініцыялы і подпіс)
Приложение 3
С П Р А В К А 

ИВАНОВ Иван Иванович 
	C 1 сентября 2015 г. 
	
	работает
	врачом-стоматологом-ортодонтом стоматологического отделения учреждения здравоохранения «1-я городская поликлиника»

	

	Дата рождения 
	1 июня 1970 г. 
	Место рождения 
	г.Лида Гродненской области 

	

	Национальность 
	белорус 

	

	Образование 
	высшее 
	Окончил (когда, что) 

	
	в 1992 г. - 


	Минский ордена Трудового Красного Знамени государственный медицинский институт 

	

	Специальность по образованию 
	стоматология

	

	Имеет ли ученую степень, ученое звание 
	Какими иностранными языками владеет 

	не имеет
	не владеет

	

	Имеет ли государственные награды (какие) 
	Является ли депутатом

	не имеет
	не является



РАБОТА В ПРОШЛОМ: 
	1987-1992
	-
	студент Минского ордена Трудового Красного Знамени государственного медицинского института

	1992-1996
	-
	врач-стоматолог учреждения здравоохранения «2-я городская поликлиника», г.Минск

	05.1996-11.1996
	-
	врач-стоматолог учреждения здравоохранения «4-я городская поликлиника», г.Минск

	1996- н/вр.
	-
	врач-стоматолог-ортодонт стоматологического отделения учреждения здравоохранения «1-я городская поликлиника»

	



Главный врач
учреждения здравоохранения 
«1-я городская поликлиника»		А.А.Абрамов
	
[bookmark: _GoBack]                                                            М.П.








Приложение 4

ПРАДСТАЎЛЕННЕ
да ўзнагароджання Ганаровай граматай адміністрацыі
Заводскага раёна г.Мінска (да аб’яўлення Падзякі адміністрацыі
Заводскага раёна г.Мінска)


1. Назва прадпрыемства, установы, аб’яднання, арганізацыі__________________  _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
2. Прозвішча, імя, імя па бацьку___________________________________________
3.Юрыдычны адрас______________________________________________________        
_______________________________________________________________________
4.Заслугі, за якія прадстаўляецца да ўзнагароджання_______________________  _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
5. Ці ўзнагароджваўся раней Ганаровай граматай адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска (аб’яўлялася Падзяка адміністрацыі Заводскага раёна г.Мінска) і дата аб’яўлення) і калі: _____________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________


_________________                 _________________          _________________
(кіраўнік арганізацыі, пасада)                            (подпіс)                                              (ініцыялы, прозвішча) 

М.П.

“____” ___________ 20   г.












Узгоднена  __________________________________________________________
(пасада, прозвішча ініцыялы і подпіс)

