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УТВЕРЖДЕНО
Решение администрации 
Ленинского района г.Минска
от  14  июня 2022 г. № 882


ПОЛОЖЕНИЕ
о наградах и поощрениях администрации
Ленинского района города Минска


ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Положение о наградах и поощрениях администрации Ленинского района города Минска (далее – Положение) регулирует отношения, связанные с наградами и поощрениями администрации Ленинского района города Минска.
2. Для целей настоящего Положения используются следующие термины и их определения:
знаменательное событие – событие в организации                                              (ее представительстве, филиале, ином обособленном структурном подразделении), имеющее позитивный общественно значимый резонанс и высокий социально-экономический эффект, отражающее значительный вклад организации в социально-экономическое развитие Ленинского района города Минска; 
награда - Почетная грамота администрации Ленинского района города Минска (далее – Почетная грамота) является формой признания  и оценки особых заслуг субъекта награждения в социально-экономическом, культурном, спортивном и ином развитии Ленинского района города Минска; 
памятная дата - дата, связанная с определенными историческими событиями в жизни субъекта награждения (поощрения), или традиционно отмечаемая отдельными категориями граждан;
поощрение - Благодарственное письмо администрации Ленинского района города Минска (далее – Благодарственное письмо) является формой оценки особого вклада субъекта поощрения в успешное решение отдельных задач социально-экономического и иного развития Ленинского района города Минска, в организацию и проведение общественно значимых мероприятий и кампаний;
субъекты награждения (поощрения) – организации                                           (их представительства, филиалы, иные обособленные структурные подразделения), граждане Республики Беларусь, иностранные граждане, лица без гражданства (далее – граждане);
юбилейная дата - 30-летие и далее через каждые 10 лет со дня образования, создания, открытия (для организаций), 40-летие и далее через каждые 5 лет со дня рождения (для граждан).
3. Вид награждения (поощрения) определяется исходя                           из характера и степени заслуг субъекта награждения (поощрения). 
4. Инициировать награждение (поощрение) вправе трудовые коллективы предприятий и организаций Ленинского района города Минска, коллегиальные органы общественных объединений, структурные подразделения администрации Ленинского района города Минска (далее – администрация района) с правом юридического лица на основании решения собрания коллектива. 
Глава администрации, его заместители и управляющий делами администрации имеют право самостоятельно ходатайствовать                         о награждении Почетной грамотой или поощрении Благодарственным письмом своих работников и работников курируемых отраслей.
5. На каждого субъекта награждения Почетной грамотой заполняется представление по форме согласно приложениям 1, 2                           к настоящему Положению; поощрения Благодарственным письмом - по форме согласно приложениям 3, 4. Кроме этого в адрес администрации направляется ходатайство согласно приложению 5.
Характеристика субъекта награждения (поощрения), излагаемая               в представлении (ходатайстве), должна содержать объективную                               и всестороннюю оценку его конкретных заслуг в общественной, гуманитарной, благотворительной, производственной, служебной                       и иных сферах деятельности, а также предельно конкретно отображать новаторскую деятельность, направленную на повышение эффективности производства, развитие народного хозяйства, улучшение благосостояния людей.
Представление к награждению (ходатайство о поощрении) граждан заполняется по месту  работы и подписывается руководителем организации.
Представление к награждению, ходатайство о поощрении организаций или их руководителей заполняется вышестоящей организацией и подписывается руководителем организации, которая представляет к награждению (поощрению), организаций, не имеющих вышестоящего органа управления, подписывается главой администрации, его заместителем или управляющим делами.
Представление к награждению (ходатайство о поощрении) согласовывается с курирующим заместителем главы администрации или управляющим делами администрации.
Представление к награждению (ходатайство о поощрении) заполняется машинописным способом, а также заверяется печатью той организации, должностным лицом которой оно подписано.
6. Представление к награждению (ходатайство о поощрении) предоставляется в администрацию района не позднее, чем за  15 дней                    до даты награждения (поощрения). 
7. При несоответствии степени заслуг субъекта награждения (поощрения) статусу награды (поощрения) администрации района,                      а также, если представление (ходатайство) не отражает конкретный вклад лица, представленного к награждению (поощрению), в развитие организации, отрасли, района, города Минска или показатели работы организации (при предоставлении к награждению (поощрению) руководителя) за предыдущие три года не имеют положительной динамики, документы о награждении (поощрении) возвращаются организации или государственному органу, представившему данные документы.
В случае некачественной подготовки материалов администрация района возвращает их на доработку. При отклонении администрацией района документов о награждении (поощрении) субъекта награждения (поощрения), повторное инициирование возможно только при наличии новых сведений о характере и степени заслуг субъекта награждения (поощрения), представленного к награждению (поощрению). 
8. Для награждения в связи с юбилейными, памятными датами организаций, знаменательными событиями и профессиональными праздничными днями, установленными Указом Президента  Республики     Беларусь от 26 марта 1998 г. № 157 «О государственных праздниках, праздничных днях и памятных датах в Республике Беларусь» (Собрание Декретов, Указов Президента и постановлений Правительства Республики Беларусь, 1998 г., № 9, ст. 223) наградами администрации района представляются по всем видам наград в совокупности не более трех субъектов награждения (поощрения).
9. Награждение Почетной грамотой оформляется решением администрации района, поощрение Благодарственным письмом оформляется распоряжением главы администрации. Подготовку проекта решения (распоряжения) о награждении (поощрении), оформление Почетной грамоты, Благодарственного письма обеспечивает отдел организационно-кадровой работы администрации района.
10. В ходе рассмотрения представления о награждении (ходатайства о поощрении) отдел организационно-кадровой работы администрации района может запрашивать дополнительные материалы     в отношении лиц, представленных к награждению (поощрению).
11. Бланк Почетной грамоты и Благодарственного письма администрации подписывается главой администрации или в его отсутствие первым заместителем главы администрации и заверяется печатью.
12. Награда (поощрение) администрации вручается субъекту награждения (поощрения), как правило, в торжественной обстановке главой администрации или по его поручению первым заместителем главы администрации, заместителем главы администрации, управляющим делами, иными уполномоченными главой администрации должностными лицами.
В случае если субъект награждения (поощрения) – гражданин вследствие болезни, инвалидности не может явиться на вручение, награда (поощрение) вручается ему на дому или в организации здравоохранения, в которой он находится.
В случае смерти субъекта награждения (поощрения) – гражданина,  награда (поощрение) вручается одному из членов его семьи.
13. Финансирование расходов, связанных с изготовлением бланков Почетной грамоты и Благодарственного письма, папок, рамок к ним, приобретение цветочной продукции для физических и юридических лиц, в связи с поздравлением их с юбилейными датами, вручением награды (поощрения) осуществляется за счет сметы расходов администрации по разделу «Мероприятия района» и иных источников, не запрещенных законодательством.


ГЛАВА 2
ПОЧЕТНАЯ  ГРАМОТА  АДМИНИСТРАЦИИ 
ЛЕНИНСКОГО  РАЙОНА ГОРОДА МИНСКА

15. Почетная грамота является высшей наградой администрации Ленинского района города Минска, вручаемой субъектам награждения.
16. Почетной грамотой награждаются:
за особые успехи в социально-экономическом развитии Ленинского района города Минска, достижения в производственной, научно-исследовательской, государственной, социально-культурной, спортивной, общественной и иной деятельности;
за большой личный вклад в развитие и приумножение духовного              и интеллектуального потенциала Ленинского района города Минска, активную деятельность по защите социальных интересов человека;
за плодотворную государственную, общественную                                            и благотворительную деятельность;
за особые заслуги в развитии внешнеэкономической                                               и гуманитарной деятельности, в укреплении связей и сотрудничества между другими регионами;
за самоотверженные поступки и действия, совершенные при спасении людей, охране общественного порядка, жизни, чести                          и достоинства граждан;
за иные заслуги перед Ленинским районом города Минска;
в связи с юбилейными, памятными датами, знаменательными событиями и профессиональными праздничными днями, установленными Указом Президента Республики Беларусь от 26 марта 1998 г. № 157 «О государственных праздниках, праздничных днях                   и памятных датах в Республике Беларусь.
Дополнительными требованиями к указанным в части первой настоящего пункта являются добросовестное осуществление трудовых (служебных) обязанностей (для работника или специалиста – не менее              5 лет в коллективе, для руководящих работников организации – не менее 3 лет в должности руководителя), а также активное участие                                         в деятельности организации, отрасли, района.
 Награждение руководителей организаций производится за личный вклад в развитие организации, отрасли, района при условии положительного результата работы организации, развития отрасли                      на протяжении последних трех лет.
В исключительных случаях награждение Почетной грамотой может производиться вне зависимости от стажа работы (службы).
17. Для рассмотрения вопроса о награждении Почетной грамотой               в администрацию района представляются следующие документы:
ходатайство на имя главы администрации с обоснованием необходимости награждения согласно приложению 5;
представление к награждению Почетной грамотой согласно приложению 1,2;
справка объективка с места работы (службы) согласно                приложению 6;
копия паспорта (стр. 31-33);
справка о деятельности организации с отражением выполнения прогнозных показателей социально-экономического развития                           за последние три года (для награждения организаций, руководителя организации).
18. Запись о награждении Почетной грамотой вносится                             в трудовую книжку, личное дело гражданина.
19. Повторное награждение Почетной грамотой допускается                  не ранее чем через пять лет после предыдущего награждения, исключение составляют награждения за мужество и отвагу, проявленные при выполнении гражданского и воинского долга.



ГЛАВА 3
БЛАГОДАРСТВЕННОЕ ПИСЬМО АДМИНИСТРАЦИИ 
ЛЕНИНСКОГО  РАЙОНА ГОРОДА МИНСКА

20. Благодарственное письмо направляется субъектам поощрения:
за особый вклад в успешное решение отдельных задач социально-экономического развития района; 
за добросовестное исполнение должностных (служебных)                          и общественных обязанностей;
за активное участие в организации и проведении общественно значимых мероприятий и кампаний.
21. Для рассмотрения вопроса о поощрении Благодарственным письмом в администрацию района представляются следующие документы:
ходатайство на имя главы администрации с обоснованием необходимости поощрения согласно приложению 5;
ходатайство о поощрении Благодарственным письмом согласно приложению 3,4;
справка объективка с места работы (службы) согласно                 приложению 6;
копия паспорта (стр. 31-33).
22. Повторное поощрение Благодарственным письмом допускается не ранее, чем через два года.

ГЛАВА 4
ПРИВЕТСТВЕННЫЙ  АДРЕС

	23. Формой общественного признания и оценки заслуг в социально-экономическом развитии района, а также в канун профессиональных праздников, знаменательных событий и значимых мероприятий, является приветственный адрес главы администрации. 
	Приветственный адрес главы администрации не является наградой или поощрением.
	24. Подготовка текста и изготовление приветственного адреса осуществляет управление идеологической работы, культуры и по                      делам молодежи администрации. 
24. Приветственный адрес главы администрации подписывается главой администрации, а в его отсутствие - первым заместителем главы администрации.
25. Приветственный адрес вручается в торжественной обстановке главой администрации или по его поручению первым заместителем главы администрации, заместителем главы администрации, управляющим делами администрации, иными должностными лицами.

Приложение 1
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г.Минска



ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к награждению Почетной грамотой
администрации Ленинского района города Минска

1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________
2. Должность, место работы (службы) ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
3. Число, месяц и год рождения __________________________________________________
4. Образование ________________________________________________________________
5. Награждался   ли   ранее Почетной   грамотой   администрации Ленинского района города Минска (если награждался, то в каком году) _________________________________
6. Домашний адрес и телефон ___________________________________________________
7. Общий стаж работы (службы) _________________________________________________
8. Стаж работы (службы) в отрасли ________, в данном трудовом коллективе ___________
9. Особые заслуги, за которые представляется  к  награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района города Минска_________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

10. Кандидатура ________________________________________ рекомендована собранием
(советом, правлением) _________________________________________________________
                                         (название организации, учреждения, предприятия, дата обсуждения, № __ протокола)
для представления к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района города Минска.

Руководитель 
____________________      _______________________           _________________________
                              		                (подпись)                                               (инициалы, фамилия)
                                                                 М.П.

"__" ___________________ 20__ г.


Представление к награждению поддерживает:
_____________________                   ____________        ___________________________
            (должность)                                                  (подпись)                                   (инициалы, фамилия)

Приложение 2
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г.Минска


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к награждению Почетной грамотой
администрации Ленинского района города Минска


1. Название организации ________________________________________________________
2. Награждалась   ли   ранее   Почетной грамотой администрации Ленинского района города Минска ________________________________________________________________
3. Полный адрес организации и телефон ___________________________________________
4. Фамилия, имя, отчество руководителя __________________________________________
5. Особые заслуги, за которые представляется к награждению Почетной грамотой администрации Ленинского района города Минска _________________________________ 
_____________________________________________________________________________
(характеристика субъекта награждения)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________


Организация _____________________________________________________ рекомендована
собранием (советом, правлением) ________________________________________________
                                                                               (название организации, учреждения, предприятия, дата обсуждения, N протокола)

_______________________________________________ для представления к награждению
Почетной грамотой администрации Ленинского района города Минска.


Руководитель 
____________________      _______________________           _________________________
                              		                (подпись)                                               (инициалы, фамилия)
                                                                 М.П.


"__" ___________________ 20__ г.



Представление к награждению поддерживает:
_____________________                   ____________        ___________________________
            (должность)                                                  (подпись)                                   (инициалы, фамилия) 



Приложение 3
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г.Минска



ХОДАТАЙСТВО
о поощрении Благодарственным  письмом 
администрации Ленинского района города Минска


1. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________
2. Должность, место работы (службы) ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
3. Число, месяц и год рождения __________________________________________________
4. Образование ________________________________________________________________
5. Поощрялся ли  ранее  Благодарственным письмом администрации Ленинского района города Минска (если поощрялся, то в каком году) __________________________________
6. Домашний адрес и телефон ___________________________________________________
7. Общий стаж работы (службы) _________________________________________________
8. Стаж работы (службы) в отрасли ________, в данном трудовом коллективе ___________
9. Заслуги,  за  которые  представляется  к  поощрению Благодарственным письмом      администрации Ленинского района города Минска _________________________________
_____________________________________________________________________________
(характеристика субъекта награждения)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Кандидатура ___________________________________________рекомендована собранием
(советом, правлением) _________________________________________________________
                                           (название организации, учреждения, предприятия, дата обсуждения, N протокола)

_______________________________________________ для представления к поощрению Благодарственным письмом    администрации Ленинского района города Минска.


Руководитель 
____________________      _______________________           _________________________
                              		                (подпись)                                               (инициалы, фамилия)
                                                                 М.П.


"__" ___________________ 20__ г.


Ходатайство о поощрении поддерживает:
_____________________                   ____________        ___________________________
            (должность)                                                  (подпись)                                   (инициалы, фамилия) 

  Приложение 4
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г.Минска
     


ХОДАТАЙСТВО
о поощрении Благодарственным письмом 
администрации  Ленинского района города Минска


1. Название организации ________________________________________________________
2. Поощрялась ли ранее Благодарственным письмом администрации Ленинского  района города Минска ________________________________________________________________
3. Полный адрес организации и телефон ___________________________________________
4. Фамилия, имя, отчество руководителя __________________________________________
5. Заслуги, за  которые  представляется  к  поощрению Благодарственным письмом    администрации Ленинского района города Минска____________________________ 
_____________________________________________________________________________
(характеристика субъекта награждения)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Организация _____________________________________________________ рекомендована
собранием (советом, правлением) _______________________________________________
                                                                 (название организации, учреждения, предприятия, дата обсуждения, N протокола)

_______________________________________________ для представления к поощрению
Благодарственным письмом администрации Ленинского района города Минска.



Руководитель 
____________________      _______________________           _________________________
                              		                (подпись)                                               (инициалы, фамилия)
                                                                 М.П.
                               

"__" ___________________ 202__ г.





Ходатайство о поощрении поддерживает:
_____________________                   ____________        ___________________________
            (должность)                                                  (подпись)                                   (инициалы, фамилия) 


Приложение 5
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г. Минска


Образец ходатайства 
для награждения Почетной грамотой 
или поощрения Благодарственным письмом 
администрации Ленинского района г.Минска



Главе администрации 
Ленинского района 
города Минска 
_______________________
                                     (Ф.И.О.)


		        Уважаемый __________________________!

	Трудовой коллектив (общественное объединение)_____________
_____________________________________________________________________________________________________
(наименование  организации  (общественного объединения)
ходатайствует о награждении Почетной грамотой (поощрении Благодарственным письмом) администрации Ленинского района города Минска  ______________________________________________________
                                     (Ф.И.О., должность и место работы  поощряемого работника   либо  название организации)
за ___________________________________________________________________________________________________
(формулировка заслуг, за которые субъект представляется к награждению)
____________________________________________________________________________________________________________________________ 


Руководитель 
______________________         _______________________   _________________________
                             				                 (подпись)                                              (инициалы, фамилия)
                                 








Исполнитель, контактный телефон 



Приложение 6
к положению о наградах 
и поощрениях администрации 
Ленинского района г. Минска


                                  СПРАВКА
Фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется)

С _____________________________  работает                _______________________________
      (день, месяц, год)                              (полное наименование должности и организации)

Дата рождения ___________________ Место рождения _______________________________
                                             (по паспорту деревня, поселок, город, район, область)
                                                   
Национальность <1> ______________

Образование _____________________ Окончил (когда, что)____________________________
                                                 (по документу об образовании наименование
                                                                                                                                                                     учреждения образования)
                                                                                                                                                                       
Специальность по образованию ____________________________________________________
                                      (по документу об образовании)

Имеет ли ученую степень,             Какими иностранными языками владеет
ученое звание                       ____________________________________________
________________________________
(имеющаяся ученая степень, ученое звание / не имеет)

Имеет ли государственные награды      Является ли депутатом
(какие)                             ___________________________________________
__________________________________ (депутат сельского, городского, районного, областного Совета
                (название государственной награды,                                                     депутатов / не является)
                    дата награждения / не имеет)                                                                                                                              
 

                             РАБОТА В ПРОШЛОМ:

00.0000 - 00.0000 - _______________________________________________________________
                     (полное наименование должности и организации, город (район) области)
                                     
00.0000 - н/время - _______________________________________________________________
                         (полное наименование должности и организации, город (район) области)


Полное наименование должности
руководителя государственного
органа (организации)         _______________          _________________________
                             (подпись)                      (инициалы, фамилия)
                                                            М.П.




--------------------------------
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