Поощрение работника
Порядок действий
1. Издать приказ о поощрении работника 
2. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет 
3. Ознакомить работника с приказом о поощрении под роспись
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
4. Довести содержание приказа до сведения коллектива
Зачитать приказ на общем собрании работников, вывесить приказ (объявление о нем) на доске информации работодателя и т.п.
5. Поощрить работника
6. Занести сведения в трудовую книжку
Примеры записи о поощрении: "Премирован в связи с досрочным выполнением плана за 2 полугодие 2013 года"; "Награжден ценным подарком в связи с пятидесятилетием". 
Трудовая книжка заполняется по образцу:
 
	№ записи
	Дата
	Сведения о награждениях (поощрениях)
	Наименование, 
дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "Ромашка" (ООО "Ромашка")
	

	1
	30
	08
	2013
	За активное участие в организации благотворительного мероприятия награжден почетной грамотой
	Приказ №22к от 30.08.2013г.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 
7. Занести сведения в личную карточку
Раздел 7 личной карточки необходимо заполнить по следующему образцу: 
 
	Наименование награды (поощрения)
	Документ (диплом, свидетельство)

	
	наименование
	номер
	дата

	1
	2
	3
	4

	Почетная грамота
	Приказ
	22к
	30.08.2013 г.


 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
 Нормативная документация
- ст. 191 ТК РФ
-   Постановление Госкомстата от 05.01.2004г № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты"
-  Приказ Министерства культуры РФ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения от 25 августа 2010 г. № 558
-  Постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003г. № 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек"

