PAGE  
4

   Приложение
 


 к постановлению 

 администрации района
 от __________ № ______
ПОЛОЖЕНИЕ

о Почетной грамоте, Благодарности и Благодарственном письме
администрации Ленинского района города Челябинска
1. Настоящее Положение о Почетной грамоте, Благодарности и Благодарственном письме администрации Ленинского района города Челябинска (далее – Положение) определяет порядок поощрения Почетной грамотой, Благодарностью и Благодарственным письмом администрации Ленинского района города Челябинска.

2. Почетная грамота администрации Ленинского района города Челябинска (далее – Почетная грамота), Благодарность администрации Ленинского района города Челябинска (далее – Благодарность) и Благодарственное письмо администрации Ленинского района города Челябинска (далее – Благодарственное письмо) учреждены для поощрения граждан, трудовых коллективов, работников организаций (независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности), осуществляющих свою деятельность на территории Ленинского района города Челябинска (далее  – организации), работников органов местного самоуправления Ленинского района города Челябинска. 

3. Почетной грамотой поощряются:
1) граждане за особые заслуги перед Ленинским районом города Челябинска (далее – район), широкое общественное признание, а также в связи со знаменательными и юбилейными датами;

2) трудовые коллективы и работники организаций  за  значительный вклад в социально-экономическое развитие района, многолетний добросовестный труд, высокие профессиональные достижения (при условии наличия стажа работы в отрасли не менее 5 лет), в связи с профессиональными праздниками, знаменательными и  юбилейными датами, а также в связи с выходом на пенсию;
3) работники органов местного самоуправления района за высокие профессиональные достижения, многолетний добросовестный труд, личный вклад в развитие  района, в связи с профессиональными праздниками, со знаменательными или юбилейными датами, а также в связи с выходом на пенсию.
4. Благодарностью и Благодарственным письмом поощряются граждане, трудовые коллективы, работники организаций, работники органов местного самоуправления района за существенные заслуги в хозяйственной, социально-культурной, научно-исследовательской, общественно-политической и благотворительной деятельности, в связи с профессиональными праздниками, а также в связи со знаменательными или юбилейными датами. Также Благодарственным письмом могут поощряться граждане, работники организаций и работники органов местного самоуправления района, трудовые коллективы организаций за разовые заслуги в общественной жизни района, помощь в ликвидации внештатных и чрезвычайных ситуаций на территории района.
5. Под профессиональными праздниками в целях настоящего Положения понимаются официально установленные праздничные дни в знак признания заслуг работников в различных сферах деятельности.

6. Под знаменательными датами в целях настоящего Положения понимаются официально установленные дни в честь значительных событий в мировой истории или истории России.

7. Под юбилейной датой в целях настоящего Положения понимается годовщина жизни или деятельности какого-либо лица, существования учреждения, предприятия, организации:

1) для граждан, работников организаций, работников органов местного самоуправления района -  50 лет со дня рождения и далее - каждые 5 лет;

2) трудовых коллективов организаций – 10 лет со дня основания и далее - каждые 5 лет.

          8. С ходатайством о поощрении  Почетной грамотой, Благодарностью или Благодарственным письмом (далее – ходатайство о поощрении) выступают:

1) должностные лица органов местного самоуправления района;

2) руководители или коллективные органы управления организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности;
3) общественно-политические организации и объединения.
          9. С ходатайством о поощрении работников администрации района выступают глава Ленинского района города Челябинска (далее – глава района), заместители главы Ленинского района (далее – заместители главы района), руководители структурных подразделений администрации района. Ходатайство о поощрении оформляется служебной запиской.

10. Ходатайство о поощрении оформляется в письменной форме на имя главы района. К ходатайству о поощрении Почетной грамотой и Благодарностью прилагаются:


1) для граждан, работников организаций и работников органов местного самоуправления района:


-  представление к поощрению Почетной грамотой или Благодарностью (далее – представление к поощрению) по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению;

- письменное согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 3 к настоящему Положению;


2) для трудовых коллективов организаций:


- представление к поощрению Почетной грамотой или Благодарностью по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению;


- справка, подтверждающая дату основания организации (в случае поощрения Почетной грамотой или Благодарностью в связи с юбилейной датой со дня основания).

11. Представление к поощрению граждан, трудового коллектива или работника организации должно быть подписано руководителем  организации, выступающим с ходатайством о поощрении и заверено печатью организации. Представление к поощрению работника органа местного самоуправления района должно быть подписано руководителем органа, выступающего с ходатайством о поощрении. Представление к поощрению работника администрации района должно быть подписано заместителем главы района или руководителем структурного подразделения, выступающим с ходатайством о поощрении. 

В представлении к поощрению обязательно указывается фамилия, имя, отчество и номер контактного телефона исполнителя.


Ходатайство о поощрении, представление к поощрению (далее – документы о поощрении) не могут быть подписаны лицом, представляемым к поощрению. 

12. Документы о поощрении вместе с сопроводительным письмом на имя главы района предварительно направляются в организационно-информационный отдел администрации района (далее – организационно-информационный отдел) не позднее, чем за 10 рабочих дней до планируемой даты поощрения для проверки документов на полноту комплектности и их соответствия настоящему Положению.

Документы о поощрении, не соответствующие требованиям настоящего Положения, возвращаются исполнителю, подготовившему документы, для устранения выявленных недостатков и замечаний.

          13. При положительном заключении документы о поощрении  передаются главе района для принятия решения.
          14. Решение о поощрении Почетной грамотой или Благодарностью оформляется распоряжением администрации района.

15. Подготовка проекта распоряжения администрации района о поощрении Почетной грамотой или Благодарностью осуществляется организационно-информационным отделом.

16. Почетная грамота, Благодарность и Благодарственное письмо подписывается главой района.


17. Выплата денежного вознаграждения гражданам, трудовым коллективам, работникам организаций, работникам органов местного самоуправления района, представленным к поощрению Почетной грамотой, Благодарностью или Благодарственным письмом, не предусмотрена.

18. Граждане, трудовые коллективы и работники организаций, работники органов местного самоуправления района, поощренные Почетной грамотой, могут представляться к поощрению повторно не ранее чем через 3 года после предыдущего поощрения.

19. Граждане, трудовые коллективы и работники организаций, работники органов местного самоуправления района, поощренные Благодарностью, могут представляться к поощрению повторно не ранее чем через 2 года после предыдущего поощрения.

20. Запись о поощрении Почетной грамотой или Благодарностью заносится в трудовую книжку работника организации или в трудовую книжку работника органов местного самоуправления района.


21. Учет граждан, коллективов и работников организаций, работников органов местного самоуправления района, поощренных Почетной грамотой или Благодарностью, осуществляется организационно-информационным отделом.

22. Образцы бланков Почетной грамоты, Благодарности и Благодарственного письма утверждаются главой района.

23. Вручение Почетной грамоты, Благодарности и Благодарственного письма может производиться в торжественной обстановке главой района либо, по его поручению, заместителями главы района.


24. По решению главы района информация о поощрении Почетной грамотой, Благодарностью или Благодарственным письмом может быть опубликована в средствах массовой информации.


25. Изготовление, хранение и учет использования бланков Почетной грамоты, Благодарности и Благодарственного письма, а также оформление текстов Почетной грамоты, Благодарности и Благодарственного письма возлагается на организационно-информационный отдел.


26. Персональные данные лиц, поощренных Почетной грамотой или Благодарностью, хранятся в организационно-информационном отделе в течение 3 лет, после чего подлежат уничтожению в установленном порядке.
Заместитель главы Ленинского района 


                 М. Б. Вартанова
