

	
АДМИНИСТРАЦИЯ КУРЬИНСКОГО РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


«30» апреля 2024 г.		    	   с. Курья		          	          	     № 88
  

О поощрениях и наградах Администрации 
Курьинского района Алтайского края 

В целях совершенствования моральных и материальных стимулов граждан, органов местного самоуправления и их структурных подразделений, коммерческих и некоммерческих организаций всех организационно-правовых форм собственности и других субъектов, в достижении наивысших показателей в социально-экономическом развитии района,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить, что в систему наград и поощрений Администрации Курьинского района Алтайского края входят:
Благодарственное письмо Администрации Курьинского района Алтайского края;
Почетная грамота Администрации Курьинского района Алтайского края.
2. Утвердить:
Положение о Благодарственном письме Администрации Курьинского района Алтайского края (Приложение 1).
Положение о Почетной грамоте Администрации Курьинского района Алтайского края (Приложение 2);
Положение о комиссии по рассмотрению наградных материалов Администрации Курьинского районам Алтайского края (Приложение 3).
3. Настоящее постановление опубликовать в Сборнике муниципальных правовых актов Курьинского района Алтайского края, разместить на официальном  сайте Администрации Курьинского района Алтайского края.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
        

Глава района                                                                                      Н.В.Башкатов






































Подготовил: 
Заведующий архивным отделом		                                    Н.Г. Косинова
«__»_________2024


Заведующий отделом по труду				              Н.А.Ларионова
«__»_________2024

Заведующий контрольно-правовым отделом		                 Е.Г. Шабанова
«__»_________2024


Приложение 1 
к постановлению Администрации 
Курьинского района от 30.04.2024 № 88                                                                                            

ПОЛОЖЕНИЕ
о Благодарственном письме Администрации Курьинского района 
Алтайского края
 
1. Благодарственное письмо Администрации Курьинского района Алтайского края (далее по тексту - Благодарность) является официальной формой морального поощрения за особые заслуги в социально-экономическом развитии района, науке, культуре, искусстве, воспитании, просвещении, охране жизни и здоровья граждан, развитии местного самоуправления, обеспечении законности, прав и свобод человека и гражданина, общественной, благотворительной и иной деятельности и  другие  заслуги перед Курьинским районом Алтайского края  (далее – район).
2. Благодарностью поощряются  граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, органы местного самоуправления и  их структурные подразделения,   коммерческие и некоммерческие организации всех организационно-правовых форм собственности (далее - коммерческие и некоммерческие организации) и другие субъекты, внесшие  значительный вклад в развитие района.
Право на поощрение Благодарностью имеют лица, имеющие трудовой стаж в данном коллективе, либо занимающиеся  общественной, благотворительной и иной деятельностью не менее 3 лет, а также награжденные Почетными грамотами и другими формами поощрения по месту работы или занятия общественной, благотворительной и иной деятельностью.
3. Письмо о поощрении Благодарностью оформляется на официальном бланке хозяйствующего субъекта, общественной или иной организации и подписывается уполномоченным лицом,  вносится на рассмотрение главы   района органами местного самоуправления и  их структурными подразделениями, коммерческими и некоммерческими организациями и другими субъектами не позднее, чем за 10 дней до даты поощрения (Приложение 1 к Положению).
К письму о поощрении Благодарностью прилагаются:
для физических лиц - представление к награждению Благодарностью по форме согласно Приложения 2 к Положению;
для  других  субъектов поощрения представление - характеристика о достижениях за последние 3 года.  
согласие на обработку персональных данных (Приложение 3 к Положению).
дополнительная информация по запросу Администрации района о гражданине, поощряемом Благодарностью.
4. Решение о поощрении Благодарностью принимается главой  района с учетом предложений комиссии по награждению и оформляется распоряжением Администрации района. Подготовка проектов распоряжений о поощрении Благодарностью осуществляется управляющим делами Администрации района. 
5. Повторное поощрение Благодарностью возможно не ранее, чем через три года после предыдущего поощрения.
6. Изготовление, оформление, хранение Благодарностей,  учет и регистрацию субъектов поощрению Благодарностью, иную деятельность по организационно-техническому обеспечению поощрения осуществляет  управляющий делами Администрации района.
7. Вручение Благодарности производится в торжественной обстановке, как правило, главой района, заместителями главы Администрации района, а  также другими  уполномоченными ими лицами.
8. Вручение Благодарности производится в органах местного самоуправления и их структурных подразделениях, коммерческих и некоммерческих организациях и других субъектах, где работают награжденные, а также  иных местах.
Факт поощрения Благодарностью органов местного самоуправления и их структурных подразделений,  коммерческих  и некоммерческих  организаций и других  субъектов отражается в исторических справках, летописях, формулярах на основании распоряжения  Администрации района.
9.Бланки Благодарностей изготавливаются типографским способом в соответствии с утвержденным главой  района образцом и данным Положением. 



















	
	Приложение 1
к Положению о Благодарственном письме Администрации Курьинского района Алтайского края
                                                                                              



    ОФИЦИАЛЬНЫЙ БЛАНК ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ


	
«____»_____________20____г. № _____
	Главе Курьинского района 
Алтайского края
_________________________
            инициалы, фамилия
                                                                                              



О поощрении Благодарственным 
письмом Администрации Курьинского
района  Алтайского края


        В связи с наступающим __________________________ юбилеем (знаменательным событием, профессиональным праздником или иным событием) просим Вас рассмотреть возможность поощрения Благодарственным письмом Администрации Курьинского района Алтайского края  ______________
_________________________________________________________________________________________    (фамилия, имя, отчество полностью, представляемого к награждению, должность, наименование предприятия, учреждения, организации, за какие заслуги.)


 Приложение  на __л. в 1 экз__.


Руководитель
(полное наименование 
должности)                     ___________             _________________
                                                             подпись                      инициалы, фамилия











	
	Приложение 2
к Положению о Благодарственном письме Администрации Курьинского района Алтайского края
 




ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к поощрению Благодарственным письмом
Администрации Курьинского района Алтайского края

1. Фамилия _______________________________________________________
имя ___________________________________________________________
отчество _______________________________________________________
2. Должность, место работы __________________________________________
__________________________________________________________________
3. Дата рождения ___________________________________________________
                               (число, месяц, год)
4. Место рождения __________________________________________________
5. Образование _____________________________________________________
__________________________________________________________________
    (специальность по образованию, наименование учебного заведения, год
                                 окончания)
6. Ученая степень, ученое звание _____________________________________
_______________________________________________________________
7. Государственные награды, иные награды, знаки отличия, формы поощрения _____________________________________________________
_______________________________________________________________
__________________________________________________________________
8. Домашний адрес ________________________________________________
__________________________________________________________________
9. Общий стаж работы ______________________________________________
Стаж работы в отрасли ______________________________________________
                       (если работа в отрасли имеет отношение к поощрению)
Стаж работы в организации __________________________________________
                    (если работа в организации имеет отношение к поощрению)
10.  Трудовая  деятельность  (включая  учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу)

	Месяц и год
	Должность с указанием организации, министерства (ведомства)
	Место нахождения организации, министерства (ведомства)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	



11.   Характеристика   с  указанием  конкретных  заслуг  представляемого  к
поощрению.
12. Кандидатура рекомендована ______________________________________
                              (наименование должности, органа, организации)
__________________________________________________________________
                   (дата, N приказа или иного документа)
Руководитель ___________________________________________________
                 (инициалы, фамилия)
_________________________________________
               (подпись)
М.П.                                             "___" ____________________




























Приложение 3
к Положению о Благодарственном письме
 Администрации Курьинского района 
                                                                      Алтайского края 


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я,________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество)
проживающий (ая) по адресу:____________________________________________________________
________________________________________________________________,
паспорт серия ________ № _____________, выдан _______________________
__________________________________________________________________,

даю  согласие  на  автоматизированную,  а  также  без использования средств
автоматизации, обработку (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование, передачу  (предоставление,  доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение   персональных   данных)  в  Администрации Курьинского района Алтайского  края  моих  персональных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные  данные  и  другие персональные данные) в объеме, содержащемся в представляемых  документах, необходимых для подготовки наградных документов для          представления к награждению наградой
__________________________________________________________________,
                          (вид награды полностью)
_________________________________________________ в течение пяти лет.
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании письменного заявления, поданного в Администрацию Курьинского района Алтайского края.

Дата «_____» _____________г.   _____________    ______________________
                                                              (подпись)               (расшифровка подписи)




	
	Приложение 2 
к постановлению Администрации 
Курьинского района от 30.04.2024 № 88                                                                                            


                    
ПОЛОЖЕНИЕ
о Почетной грамоте Администрации Курьинского района
Алтайского края

       	1. Почетная грамота Администрации Курьинского района Алтайского края (далее по тексту  - Почетная грамота) является формой поощрения граждан за деятельность, направленную на обеспечение благополучия района, их особый личный вклад в его экономическое, социальное, культурное развитие, профессиональные достижения и многолетний добросовестный труд, за активную общественную деятельность.
	2. Почетной грамотой награждаются лица (в том числе государственные и муниципальные служащие), заслужившие широкую известность своим трудом, личным вкладом в одну из сфер, упомянутых в пункте 1 настоящего Положения, а также трудовые коллективы коммерческих и некоммерческих организаций всех форм собственности, Администрации сельсоветов, внесшие весомый вклад в развитие Курьинского района Алтайского края.
3. Право на награждение Почетной грамотой имеют лица: 
3.1 награжденные Благодарственным письмом Администрации Курьинского  района Алтайского края или Почетными грамотами и другими формами поощрения по месту работы или за занятия общественной, благотворительной и иной деятельностью:
3.2. имеющие трудовой стаж в данной отрасли не менее 10 лет (в исключительных случаях учитывается суммарный стаж работы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и их структурных подразделениях, коммерческих и некоммерческих организациях на территории района), и данной должности не менее 3 лет;
3.3. занимающиеся общественной, благотворительной и иной деятельностью не менее 5 лет. 
4. Обязательными условиями награждения Почетной грамотой индивидуальных предпринимателей являются:
4.1. Отсутствие задолженности по заработной плате, по уплате налоговых платежей и отчислений во внебюджетные фонды;
4.2. В случае наличия наемных работников размер заработной платы должен быть не менее уровня, установленного Региональным соглашением о размере минимальной заработной платы в Алтайском крае.
Предложения о награждении Почетной грамотой индивидуальных предпринимателей инициируются Общественным советом по развитию предпринимательства при главе Курьинского района.
5. Письмо о награждении Почетной грамотой оформляется на официальном бланке хозяйствующего  субъекта,  общественной или иной организации, подписывается уполномоченным лицом и  направляется на рассмотрение главы  района (Приложение 1 к Положению).
6. Право вносить письмо главе  района о награждении Почетной грамотой имеют органы государственной власти и их структурные подразделения, органы местного самоуправления и  их структурные подразделения, коммерческие и некоммерческие организации и другие  субъекты.   При этом письмо направляется не позднее, чем за 15 дней до дня награждения.
7. К письму о награждении Почетной грамотой прилагаются следующие документы:
7.1. для физических лиц - наградной лист по форме согласно Приложения 2 к Положению;
согласие на обработку персональных данных (Приложение 3 к Положению);
дополнительная информация по запросу Администрации района о гражданине, представляемом к награждению.
7.2. для органов государственной власти и их структурных подразделений, органов местного самоуправления и  их структурных подразделений, коммерческих и некоммерческих организаций  и  других  субъектов   представление - характеристика   с указанием  достижений за последние 3 года.
	7.3. для индивидуальных предпринимателей к наградным материалам прилагаются справки: об отсутствии задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам во внебюджетные фонды; об отсутствии задолженности по выплате работникам заработной платы; о среднесписочной численности работников, состоящих с индивидуальным предпринимателем в трудовых отношениях (в случае наличия наемного труда); о размере заработной платы наемных работников. 
8. Решение о награждении Почетной грамотой принимается главой  района с учетом предложений комиссии по награждению и оформляется распоряжением Администрации района. Подготовка проектов распоряжений о награждении Почетной грамотой осуществляется управляющим делами Администрации района. 
9. Лица, а также иные субъекты, награжденные Почетной грамотой, могут быть представлены повторно к награждению не ранее чем через три года после предыдущего награждения одноименной наградой.
	10. Изготовление, оформление, хранение  Почетных грамот, учет и регистрацию награжденных, иную деятельность по организационно-техническому обеспечению награждения  осуществляет  управляющий делами Администрации района.
11. Вручение Почетной грамоты производится в торжественной обстановке, как правило, главой  района, заместителями главы Администрации района, а также другими уполномоченными  ими лицами.
12. Вручение Почетной грамоты производится в   органах местного самоуправления и их структурных подразделениях,  коммерческих и некоммерческих организациях и других субъектах,  где работают награжденные, а также иных местах. 
Факт награждения Почетной грамотой  органов местного самоуправления и их  структурных подразделений,  коммерческих  и некоммерческих  организаций и других  субъектов отражается в исторических справках, летописях, формулярах на основании постановления Администрации  района.
13. Описание Почетной грамоты Администрации района.
Почетная грамота представляет собой глянцевый лист форматом 290х195 мм. По центру расположен герб Российской Федерации, внешние контуры которого находятся на расстоянии  15 или 20 мм. сверху, 210 мм. снизу, по 70 мм. слева и справа. Ниже герба на расстоянии 10-15 мм. размещено слово «Почетная грамота», напечатанное буквами красного, золотого или синего цвета, высотой 10-15 мм., ниже с интервалом один пробел в 15 мл. пишется слово НАГРАЖДАЕТСЯ шрифтом -22 (полужирным). На расстоянии 20 мм. ниже пишется ФАМИЛИЯ, следующей строкой ИМЯ, ОТЧЕСТВО шрифтом -20 мм. (полужирным), ниже на расстоянии 10 мм. указывается должность и название предприятия, все печатается с маленькой буквы шрифтом -14 мм., не выделяя ни каким шрифтом. На 20 мм. ниже на расстоянии 10 мм. друг от друга печатаются от 3 до 5 строк с текстом о награждении, шрифтом – 20 мм ( полужирным, буквы маленькие). Ниже последней строки текста, через два интервала,  помещены: с левой стороны – слова «Глава района» одной строкой; с правой стороны – инициалы и фамилия главы  района, напечатанные шрифтом 14 (не выделяя шрифт). Ниже, через один интервал, помещен текст «с. Курья  и год», выполненный  шрифтом -14 (не выделяя шрифт).

















	
	Приложение 1
к Положению о Почетной грамоте Администрации Курьинского района 
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    ОФИЦИАЛЬНЫЙ БЛАНК ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ


	
«____»_____________20____г. № _____
	Главе Курьинского района Алтайского края
_________________________
            инициалы, фамилия
                                                                                              




О награждении Почетной
грамотой Администрации Курьинского района 
Алтайского края

        В связи с наступающим __________________________ юбилеем (знаменательным событием, профессиональным праздником или иным событием) просим Вас рассмотреть возможность награждения Почетной грамотой Администрации Курьинского района Алтайского края  ________________________________________________________________
  (фамилия, имя, отчество полностью, представляемого к награждению, должность, наименование предприятия, учреждения, организации, за какие заслуги.)

Приложение  на __л. в 1 экз.__.


Руководитель
(полное наименование 
должности)                                    ____________         ______________________
                                                           подпись                         инициалы, фамилия    
                                               
   



 Приложение 2
к Положению о Почетной 
                                                                                   грамоте Администрации 
Курьинского района 
                                                                      Алтайского края 

[bookmark: P107]ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к награждению Почетной грамотой
Администрации Курьинского района Алтайского края

1. Фамилия _______________________________________________________
имя ___________________________________________________________
отчество _______________________________________________________
2. Должность, место работы __________________________________________
__________________________________________________________________
3. Дата рождения ___________________________________________________
                               (число, месяц, год)
4. Место рождения __________________________________________________
5. Образование _____________________________________________________
__________________________________________________________________
    (специальность по образованию, наименование учебного заведения, год
                                 окончания)
6. Ученая степень, ученое звание _____________________________________
_______________________________________________________________
7. Государственные награды, иные награды, знаки отличия, формы поощрения _____________________________________________________
_______________________________________________________________
__________________________________________________________________
8. Домашний адрес ________________________________________________
__________________________________________________________________
9. Общий стаж работы ______________________________________________
Стаж работы в отрасли ______________________________________________
                       (если работа в отрасли имеет отношение к поощрению)
Стаж работы в организации __________________________________________
                    (если работа в организации имеет отношение к поощрению)
10.  Трудовая  деятельность  (включая  учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу)

	Месяц и год
	Должность с указанием организации, министерства (ведомства)
	Место нахождения организации, министерства (ведомства)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	



11.   Характеристика   с  указанием  конкретных  заслуг  представляемого  к
поощрению.
12. Кандидатура рекомендована ______________________________________
                              (наименование должности, органа, организации)
__________________________________________________________________
                   (дата, N приказа или иного документа)
Руководитель ___________________________________________________
                 (инициалы, фамилия)
_________________________________________
               (подпись)
М.П.                                             "___" ____________________
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Приложение 3
к Положению о Почетной 
                                                                                   грамоте Администрации 
Курьинского района 
                                                                      Алтайского края 

[bookmark: Par176]
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я,________________________________________________________________,
(Фамилия, Имя, Отчество)
проживающий (ая) по адресу:____________________________________________________________
________________________________________________________________,
паспорт серия ________ № _____________, выдан _______________________
__________________________________________________________________,

даю  согласие  на  автоматизированную,  а  также  без использования средств
автоматизации, обработку (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование, передачу  (предоставление,  доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение   персональных   данных)  в  Администрации Курьинского района Алтайского  края  моих  персональных данных (фамилия, имя, отчество, адрес, паспортные  данные  и  другие персональные данные) в объеме, содержащемся в представляемых  документах, необходимых для подготовки наградных документов для          представления к награждению наградой
__________________________________________________________________,
                          (вид награды полностью)
_________________________________________________ в течение пяти лет.
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании письменного заявления, поданного в Администрацию Курьинского района Алтайского края.

Дата «_____» _____________г.   _____________    ______________________
                                                              (подпись)               (расшифровка подписи)



	
	Приложение 3 
к постановлению Администрации 
Курьинского района от 30.04.2024 № 88



Положение
о комиссии по рассмотрению наградных материалов Администрации Курьинского района Алтайского края

1. Общие положения
1.1. Комиссия по рассмотрению наградных материалов Администрации Курьинского районам Алтайского края (далее именуется – Комиссия) образуется для рассмотрения ходатайств и документов о представлении к государственным поощрениям и награждениям Российской Федерации, ведомственным поощрениям и награждениям, поощрениям и награждениям Алтайского края коллективов организаций, представляемых для награждения Почетной грамотой Администрации Курьинского района Алтайского края, поощрении Благодарственным письмом Администрации Курьинского района Алтайского края и принятия решения о внесении предложений главе района о поощрении, награждении, либо об отклонении ходатайств о поощрении, награждении. 
Комиссия является постоянно действующим органом и работает на общественных началах. 
1.2. Правовую основу деятельности Комиссии составляет Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, Положение о Почетной грамоте Администрации Курьинского района Алтайского края, Положение о Благодарственном письме Администрации Курьинского района Алтайского края, а также настоящее Положение.  
Комиссия состоит из председателя, секретаря и трех членов.
Персональный состав Комиссии утверждается распоряжением Администрации Курьинского района Алтайского края.

2. Основные полномочия комиссии

2.1. Комиссия осуществляет следующие функции: 
рассматривает ходатайства и документы, требующие согласования о награждении наградами Алтайского края, органов государственной власти Алтайского края, о поощрении Благодарностью Губернатора Алтайского края, о награждении Почетной грамотой Правительства Алтайского края, о поощрении Благодарственными письмами и награждении Почетными грамотами краевых ведомств, о награждении Почетной грамотой Администрации Курьинского района Алтайского края, Благодарственным письмом Администрации Курьинского района Алтайского края;
принимает решение о внесении предложений о награждении или решение об отклонении ходатайства о награждении (поощрении);
При рассмотрении документов Комиссия вправе направлять запросы в орган (организацию), представивший(ую) ходатайство, в целях подтверждения достоверности сведений, содержащихся в документах о награждении Почетной грамотой, поощрении Благодарственным письмом.
2.2. Ходатайства и наградные документы рассматриваются Комиссией не позднее 30 дней со дня поступления в Комиссию указанных ходатайств и документов, подготовленных и оформленных в соответствии с требованиями, установленными законодательством Алтайского края и муниципальными правовыми актами Администрации района.
2.3. Комиссия в целях реализации своих полномочий имеет право запрашивать от органов местного самоуправления, а также предприятий, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимые для своей деятельности материалы и документы по вопросам, отнесенным к ее компетенции.
2.4. По результатам рассмотрения документов о награждении (поощрении) Комиссия принимает одно из следующих решений, которое оформляется протоколом:
внести предложение главе района о награждении Почетной грамотой (поощрении Благодарственным письмом) указанного в ходатайстве кандидата (трудового коллектива предприятия (организации)) либо об изменении вида и наименования награждения (поощрения);
внести предложение главе района об отказе в награждении Почетной грамотой (поощрении Благодарственным письмом) указанного в ходатайстве кандидата (трудового коллектива предприятия (организации));
внести предложение главе района о согласовании либо об отказе в согласовании кандидатуры о награждении наградами Алтайского края, органов государственной власти Алтайского края, о поощрении Благодарностью Губернатора Алтайского края, о награждении Почетной грамотой Правительства Алтайского края, о поощрении Благодарственными письмами и награждении Почетными грамотами краевых ведомств.

3.Руководство и организация работы комиссии 

3.1.Комиссию возглавляет председатель. Он осуществляет общее руководство работой Комиссии, председательствует на заседаниях Комиссии, распределяет обязанности между членами Комиссии, контролирует исполнение решений, принятых Комиссией.
3.2. Секретарь Комиссии организационно обеспечивает деятельность Комиссии, ведет делопроизводство, подготавливает документы, необходимые для рассмотрения на заседании Комиссии, выполняет обязанности председателя Комиссии в случае его отсутствия, а также осуществляет по поручению председателя Комиссии иные полномочия.
3.3. Заседания Комиссии проводятся не позднее 30 календарных дней со дня поступления ходатайств и документов о награждении (поощрении).
3.4. Заседания Комиссии считаются правомочными, если на них присутствует более половины ее членов от установленного числа членов Комиссии.
Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии путем открытого голосования. При равенстве голосов голос председательствующего является решающим. Решения Комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, а в его отсутствие - секретарем, членами комиссии.
3.5. По приглашению с правом совещательного голоса в заседании Комиссии могут принимать участие внештатные эксперты из числа представителей органов местного самоуправления, общественных объединений, трудовых коллективов, специалистов.
3.6. Наградные документы (кроме документов о награждении Почетной грамотой Администрации Курьинского района Алтайского края и о поощрении Благодарственным письмом Администрации Курьинского района Алтайского края) не позднее чем в 5-дневный срок после принятия решения главой района, оформленного в виде согласования, направляются на предприятие (организацию) откуда поступили ходатайства о награждении.


   
ПАМЯТКА
о порядке оформления наградного листа для  поощрения и награждения 
Курьинского района Алтайского края

При возбуждении письма о награждении  наградами органов местного самоуправления на каждого специалиста отдельно предприятием или организацией оформляется наградной лист в двух экземплярах. Особое внимание обращается на правильность оформления наградного листа.  
Наградной лист оформляется на компьютере, в котором должны быть точно и четко заполнены все пункты и графы. Сокращения не допускаются. 
При заполнении п. 1 рекомендуется фамилию награждаемого печатать крупным шрифтом в первой строке, имя и отчество во второй строке – обычным шрифтом. При заполнении первой страницы наградного листа не допускается расхождений данных с данными паспорта. 
В п.2 наградного листа  необходимо указывать полное название должности и точное наименование предприятия или организации, где работает награждаемый.
В п.3 дату рождения указываем только цифрами (например, 10.01.1950).
П.4 заполнять по данным паспорта без сокращений с учетом последовательности указанной в наградном листе.
В п.5 указать один из видов образования: послевузовское профессиональное, высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее (полное) общее, основное общее, менее 9 классов;  обязательно указывается специальность по документу об образовании, наименование учебного заведения, год окончания.  
В п.6 при отсутствии ученой степени или ученого звания делается запись «не имеет».
В п.7 при отсутствии наград – «не награждался(лась)», если лицо имеет награды – указывается полное и точное наименование награды, точная дата принятия нормативного акта о его награждении (указываются в т.ч. награды и поощрения по месту работы).
В п.9 любой вид стажа пишется в календарных годах без указания месяцев и дней.
В п.10 указывается выполняемая работа с начала трудовой деятельности, включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу с указанием военного округа. Основанием для заполнения п.10 являются записи в трудовой книжке.
Рекомендуется выделять отдельной строкой каждую должность, особенно начальника отдела, главного инженера, заместителя директора (генерального директора) предприятия или организации, учитывая переименование предприятия или организации. Последняя должность в данном пункте должна обязательно соответствовать должности, указанной в п. 2 наградного листа.
Если между записями есть перерыв более 2-х месяцев, обязательно делается запись «Временно не работал(а)» с указанием причины, по которой награждаемый не работал.
В п.11  отражаются данные, характеризующие личность награждаемого, его конкретные выдающиеся трудовые заслуги перед городом, сведения об эффективности и качестве работы, показывается динамика роста производственных и экономических показателей, сравнительный анализ. Содержание характеристики обязательно должно отвечать положению о  награде, к которой  представляется награждаемый.
В п.12 указывается  кем рекомендована кандидатура (собранием (советом) коллектива, директором предприятия и т.д.)
Наградной лист подписывается руководителем (с указанием полностью должности) предприятия или организации, председателем собрания коллектива, проставляется дата подписания и скрепляется печатью предприятия.
