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2.2.  Перечень поощрений





2.2.1. Виды поощрений за труд.


По кругу действия:


общие;


специальные.


По характеру воздействия на работников:


моральные;


материальные.


По субъектному составу:


индивидуальные;


коллективные.


В зависимости от органа применения поощрения:


применяемые работодателем;


ведомственные;


применяемые органами государственной власти и местного 


          самоуправления.


2.2.2.  К поощрению морального характера относятся:


объявление благодарности;


награждение Почетной грамотой;


присвоение Почетных званий, награждение орденами, медалями, знаками; 


публичное признание заслуг работника на проводимых собраниях, конференциях и т.д., во внутренней и внешней прессе.


2.2.3.   К поощрениям материального характера относятся:


ценный подарок;


премия;


выделение льготных путевок для отдыха и лечения.








2.2.4.   За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным и ведомственным наградам.


2.2.4.1.  Особые трудовые заслуги – это результаты трудовой деятельности работника, которые имеют ярко выраженное социально-государственное значение.


2.2.4.2.  Поощрение ведомственными знаками отличия осуществляется на основании положений о ведомственных знаках отличия.


2.2.4.3.  Правом награждать государственными наградами Российской Федерации и присваивать Почетные звания Российской Федерации наделен Президент Российской Федерации, награды являются высшей формой поощрения.


2.2.4.4.  Почетные звания присваиваются высокопрофессиональным работникам за их личные заслуги.


2.3. Перечень видов поощрений, к которым, с учетом статута, могут быть представлены работники университета.





2.3.1. Государственные награды Российской Федерации.


орден «За заслуги перед Отечеством»;


орден Мужества;


орден Почета;


орден Дружбы;


медаль ордена «За заслуги перед Отечеством».





2.3.2.Почетные звания Российской Федерации.


«Заслуженный архитектор Российской Федерации»;


«Заслуженный деятель науки Российской Федерации»;


«Заслуженный изобретатель Российской Федерации»;


«Заслуженный конструктор Российской Федерации»;


«Заслуженный машиностроитель Российской Федерации»;


«Заслуженный металлург Российской Федерации»;


«Заслуженный метролог Российской Федерации»;























4. Порядок применения поощрений





4.1. Порядок применения поощрения.


  Ходатайство о поощрении представляется в сроки с учетом статута поощрения ректору или в аттестационную комиссию университета Учеными советами факультетов, коллективами подразделений, общественными организациями, ректоратом, руководителями структурных подразделений.


4.1.2. Для рассмотрения вопроса о награждении работника  в аттестационную комиссию университета  представляются следующие документы:


ходатайство;


решение Ученого совета факультета (коллектива, общественной организации, ректората);


характеристика о производственных, научных и иных общественно значимых достижениях претендента за последние 5 лет;


отзывы сторонних организаций (при необходимости);


иные документы с учетом статута награды.


4.1.3. Материалы о поощрении рассматриваются аттестационной комиссией в двухнедельный срок и выносятся на ближайшее заседание Ученого совета университета. В случае отклонения ходатайства комиссия сообщает причины отказа и возвращает представленные материалы.


4.1.4.  Ученый совет университета принимает решение о награждении либо ходатайствует о награждении в соответствии со статутом награды, открытым голосованием простым большинством голосов.

















Решение о поощрении объявляется  приказом ректора.


Оформление и учет поощрений осуществляет отдел кадров.


Лица, имеющие поощрения, могут быть вновь  представлены к ним за новые заслуги с учетом требований  определяющих статут вида поощрения. 


Объявление поощрения производится в торжественной обстановке.


В трудовую книжку работника университета, получившего поощрение, заносится запись в соответствии со статутом поощрения с указанием даты и номера приказа о поощрении.





Графическое описание процедуры дано в приложении №1.
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Образец





Ректору ГОУ ВПО «ВятГУ»


Е.В. Пименову








Представление 


к награждению Почетной грамотой университета 





Фамилия, имя, отчество_________________________________________


Дата рождения_________________________________________________


Наименование подразделения____________________________________


Занимаемая должность__________________________________________


Стаж работы в университете (подразделении)_______________________


Описание конкретных заслуг (характеристика)______________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


         Руководитель подразделения











5. Ответственность





Распределение ответственности и полномочий по данной процедуре приведено в таблице 1.





Таблица 1 - Распределение ответственности и полномочий





Вид деятельности�
Процесс/подразделение/должностное лицо�
�
�
Ответственный�
Реализующий�
Соисполнитель�
Информируемый�
�
Выдвижение кандидатур претендентов�
Руководитель подразделения�
Собрание трудового коллектива, ученый совет�
Аттестационная комиссия�
Ученый совет университета�
�
Принятие решения о поощрении�
Ученый секретарь, руководитель подразделения�
Ученый совет университета, ректор�
-�
Отдел кадров�
�
Оформление документов на поощрение�
Отдел кадров, Ученый секретарь совета �
Отдел кадров, Ученый секретарь совета �
-�
Проректор по направлению�
�
Издание приказа о поощрении�
Отдел кадров�
Отдел кадров�
Руководитель подразделения�
Коллектив работников�
�
Внесение записи в трудовую книжку�
Отдел кадров�
Отдел кадров�
-�
Работник�
�
Вручение наград�
Руководитель подразделения�
Уполномоченное ректором лицо�
Отдел кадров�
-�
�
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Назначение и область применения





Настоящая процедура устанавливает единый порядок применения мер поощрения к работникам университета.


Требования процедуры обязательны для применения во всех случаях поощрения работников.


Настоящая процедура входит в состав документов, обеспечивающих управление персоналом.





Описание процедуры





2.1. Общие положения





Поощрение является формой морального и материального  


стимулирования труда работников университета за заслуги и достижения в  труде и иных сферах деятельности. Поощрение занимает важное место среди мер по обеспечению эффективности и дисциплины труда.


2.1.2. Поощрение  - это определенная форма общественного признания заслуг  работника, одно из важных средств мотивации труда.


2.1.3.  Под поощрением за труд понимается оценка труда работника со стороны работодателя в виде применения установленных законодательством,  иными нормативными правовыми и локальными нормативными актами мер поощрения.








«Заслуженный работник культуры Российской Федерации»;


«Заслуженный работник физической культуры Российской Федерации»;


«Заслуженный работник высшей школы Российской Федерации»;


«Заслуженный рационализатор Российской Федерации»;


«Заслуженный строитель Российской Федерации»;


«Заслуженный химик Российской Федерации»;


«Заслуженный эколог Российской Федерации»;


«Заслуженный энергетик Российской Федерации»;              


«Ветеран труда».


2.3.3.  Государственная премия Российской Федерации.


2.3.4.  Виды поощрений Федерального собрания:


Почетная грамота Совета Федерации.


2.3.5.  Виды поощрений Правительства Российской Федерации:


Почетная грамота;


Премия.


2.3.6. Ведомственные знаки отличия:


«Почетный машиностроитель»;


«Почетный металлург»;


«Почетный работник лесной промышленности»;


«Почетный химик»;


 «Почетный строитель»;


«Почетный энергетик»;


медаль К.Д. Ушинского;


нагрудный знак «Почетный работник высшего профессионального образования Российской Федерации»;


нагрудный знак «Почетный работник науки и техники Российской Федерации»;








нагрудный знак «Почетный работник сферы молодежной политики Российской Федерации»;


нагрудный знак «За развитие научно-исследовательской работы студентов»;


нагрудный знак «За милосердие и благотворительность»;


Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации;


благодарность Минобрнауки;


благодарность Рособразования;


наградной знак «Президентская программа подготовки управленческих кадров».


2.3.7.    Виды поощрений государственных и муниципальных образований.


2.3.7.1. Почетные звания:


«Почетный гражданин города Кирова»;


«Почетный гражданин Кировской области»;


«Ветеран труда Кировской области».


2.3.7.2. Почетная грамота Правительства Кировской области.


2.3.7.3. Почетная грамота Администрации г.Кирова.


2.3.7.4. Почетная грамота Законодательного собрания Кировской области.


2.3.7.5. Благодарственное письмо Правительства Кировской области.


2.3.8. Виды поощрений, предусмотренных правилами внутреннего распорядка:


благодарность;


премия;


ценный подарок;


Почетная грамота;


Почетное звание «Заслуженный сотрудник университета».








2.4. Порядок представления к поощрениям, предусмотренным Правилам внутреннего распорядка.





2.4.1. Порядок присвоения Почетного звания «Заслуженный сотрудник     


       университета».


2.4.1.1. Почетное звание «Заслуженный сотрудник университета» присваивается лицам, имеющим:


особые успехи в работе;


внесшим существенный вклад в развитие университета;


имеющим непрерывный стаж работы в университете не менее 15 лет.


2.4.1.2. Кандидатуры на присвоение звания «Заслуженный сотрудник университета» обсуждаются Учеными советами факультетов (собраниями трудовых коллективов подразделений). Ходатайство считается принятым, если на заседании (собрании) присутствовало не менее 2/3 членов Совета (коллектива) и «За» проголосовало более 50% присутствующих.


2.4.1.3. Ходатайство о присвоении звания, в котором указываются конкретные достижения и успехи кандидата, с приложением выписки из протокола заседания Совета (собрания трудового коллектива) предоставляется в аттестационную комиссию университета, а затем рассматривается Ученым советом университета.


    Для рассмотрения вопроса о награждении работника  в аттестационную комиссию университета  представляются следующие документы:


-     ходатайство;


решение Ученого совета факультета (коллектива, общественной организации,  


      ректората);








характеристика о производственных, научных и иных общественно значимых достижениях претендента за последние 5 лет;


отзывы сторонних организаций (при необходимости);


иные документы с учетом статута награды.


  Материалы о поощрении рассматриваются аттестационной комиссией в двух недельный срок и выносятся на ближайшее заседание Ученого совета университета. В случае отклонения ходатайства комиссия сообщает причины отказа и возвращает представленные материалы.


  Ученый совет университета принимает решение о награждении либо ходатайствует о награждении в соответствии со статусом награды, открытым голосованием простым большинством голосов.


2.4.1.4. Решение Ученого совета университета о присвоении звания объявляется приказом ректора.


2.4.1.5. Удостоверение и знак «Заслуженный сотрудник университета» вручаются в торжественной обстановке.


2.4.1.6.   Получившему звание «Заслуженный сотрудник университета»  


вручается удостоверение и знак «Заслуженный сотрудник университета».


2.4.1.7. Повторное присвоение Почетного звания «Заслуженный сотрудник университета» не допускается.


2.4.1.8. Нагрудный знак носят на правой стороне груди ниже государственных и ведомственных наград.


2.4.1.9. В случае утраты нагрудного знака и (или) удостоверения после проверки обстоятельств утраты могут быть выданы дубликаты.








2.4.2.  Порядок награждения Почетной грамотой университета.





     Почетной грамотой университета награждается работник, коллективы подразделений университета, а также работники других организаций за:


плодотворную работу по подготовке, переподготовке и повышении квалификации специалистов и научно-педагогических кадров;


внедрение в образовательный и воспитательный процесс новых технологий, форм и методов обучения, формирование специалиста с учетом  требований бизнеса;


развитие научных исследований;


постоянную, активную помощь университету в подготовке высококвалифицированных кадров.


    Почетной грамотой награждаются работники, имеющие стаж работы в университете, как правило, не менее 5 лет.


    Представление к награждению Почетной грамотой  направляется ректору.


    В представлении должны быть отражены конкретные заслуги, достижения и успехи претендента.


    Награждение Почетной грамотой оформляется приказом ректора, ее вручение производится в торжественной обстановке.


2.4.3.  Порядок объявления благодарности.


2.4.3.1. Благодарность объявляется работникам, коллективам подразделений университета, а также работникам других организаций за:


организацию и проведение конкурсов, олимпиад, выставок и т.п.;


к юбилейным датам;


к профессиональным праздникам;


успехи в трудовой деятельности;


активную поддержку и помощь университету.


     Ходатайство об объявлении благодарности представляется руководителем подразделения, общественной организацией ректору. В ходатайстве отражаются конкретные заслуги претендента.








     Благодарность объявляется приказом ректора, оформляется на отдельном бланке за подписью ректора и вручается в торжественной обстановке.


2.4.4. Награждение ценным подарком.


    Награждение ценным подарком – одна из разновидностей материального поощрения работников за добросовестный труд.


    Ценный подарок – это предмет, который имеет материальную ценность. Стоимость ценного подарка определяется работодателем исходя из личных заслуг конкретного работника. Ценный подарок может являться самостоятельным видом поощрения, либо дополнительным.


Работник может быть награжден ценным подарком за выполнение конкретного задания по поручению работодателя, за продолжительную и безупречную работу, за иные достижения в труде, а также в связи с юбилейной датой или праздничным днем.


   Ходатайство о награждении ценным подарком, в котором указаны конкретные заслуги  и достижения работника за подписью руководителя подразделения, направляется ректору университета. Затем с резолюцией ректора в отдел кадров для подготовки приказа.   


Вручение ценного подарка проводится в торжественной обстановке.


2.4.5.  Награждение премией.


    Премия – это денежная выплата работнику сверх заработной платы за достижение определенных результатов в труде, к юбилейной дате, праздничному дню.


Премия может являться как основным, так и дополнительным видом поощрения.


    Ходатайство о выплате премии, подписанное руководителем подразделения с указанием достижений работника, направляется ректору университета, затем с резолюцией ректора в отдел кадров для подготовки приказа.


    Приказ объявляется в торжественной обстановке по месту работы награжденного.








3. Нормативные документы:





Трудовой кодекс РФ.


Положение о государственных наградах Российской Федерации, утвержденное Указом Президента РФ №442 от 02.03.1994г.


Об установлении Почетных званий Российской Федерации, утверждении положений о Почетных званиях и описании нагрудного знака к Почетным званиям Российской Федерации, Указ Президента РФ № 1341от 30.12.1995г.


«О Почетной грамоте Правительства Российской Федерации», постановление РФ №547 от 31.05.1995г.


Положение «О знаках отличия в сфере образования», приказ Минобрнауки РФ №84 от 06.10.2004г.


Положение «О благодарности Федерального агентства по образованию», приказ Рособразования №153 от 04.10.2004г.


«О Почетной грамоте и благодарственном письме Правительства Кировской области», постановление Правительства Кировской области №2/4 от 27.08.2001г.











