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	Приложение № 1

к Положению об обеспечении

наградной деятельности

в Законодательном Собрании

Новосибирской области



ПРАВИЛА

оформления и представления документов о награждении 

наградами Законодательного Собрания Новосибирской области

Настоящие Правила оформления и представления документов о награждении наградами Законодательного Собрания Новосибирской области (далее – Правила) содержат ряд практических рекомендаций для исполнения требований по оформлению и представлению документов о награждении (ходатайство, представление), установленных постановлением о наградах.

При представлении граждан или коллективов организаций к награждению наградами Законодательного Собрания Новосибирской области оформляются два документа (за исключением поощрения Благодарственным письмом Законодательного Собрания, в данном случае оформляется только письмо-ходатайство): 

1. Ходатайство о награждении соответствующей наградой, оформленное на официальном бланке инициатора награждения, в тексте которого должно содержаться:

- обращение к Председателю Законодательного Собрания Новосибирской области о рассмотрении возможности награждения соответствующей наградой Законодательного Собрания Новосибирской области представляемого гражданина или коллектива организации; 

- полное наименование награды Законодательного Собрания Новосибирской области;

- фамилия, имя, отчество представляемого к награждению, полное наименование должности, которую он замещает на дату подписания ходатайства (в случае представления к награждению наградой Законодательного Собрания Новосибирской области коллектива организации – полное наименование организации в соответствии с записью о государственной регистрации в едином государственном реестре юридических лиц (в едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей), с указанием должности, фамилии, имени, отчества руководителя организации);

- краткое изложение заслуг представляемых к награждению;
- дата и место вручения награды Законодательного Собрания Новосибирской области;

- информация о количестве листов в приложении к ходатайству;

- фамилия, инициалы и контактный телефон исполнителя.

2. Представление к награждению оформляется по форме, установленной постановлением о наградах (далее – бланк представления). 

Бланк представления к награждению заполняется с использованием компьютерной техники с применением текстового редактора Word for Windows с использованием шрифта Times New Roman (размер шрифта 14 пт).

При заполнении бланка представления самостоятельное исключение (удаление) каких-либо пунктов из бланка представления запрещается. При отсутствии сведений пункты представления остаются незаполненными.

2.1. В зависимости от вида награды Законодательного Собрания Новосибирской области при заполнении бланка представления учитываются следующие обязательные условия:

1) в пункте 4 бланка представления к награждению медалью Законодательного Собрания Новосибирской области «За вклад в развитие законодательства Новосибирской области» должны содержаться сведения о наличии у представляемого к награждению гражданина одной из наград, указанных в абзаце первом пункта 2 Положения о медали Законодательного Собрания Новосибирской области «За вклад в развитие законодательства Новосибирской области», с указанием числа, месяца и года награждения;

2) в пункте 4 бланка представления к награждению медалью Законодательного Собрания Новосибирской области «Общественное признание» должны содержаться сведения о наличии у представляемого к награждению гражданина наград, указанных в пункте 2 Положения о медали Законодательного Собрания Новосибирской области «Общественное признание»;

3)  в пункте 5 бланка представления к награждению Почетной грамотой Законодательного Собрания должны содержаться сведения о наличии у представляемого к награждению гражданина общего трудового стажа, установленного в абзаце втором пункта 1 Положения о Почетной грамоте Законодательного Собрания Новосибирской области.
2.2. Сведения, которые вносятся в бланк представления (за исключением бланков представления об объявлении Благодарности Законодательного Собрания), заполняются с соблюдением следующих требований:

1) ниже наименования «ПРЕДСТАВЛЕНИЕ», после слов «к награждению» согласно подстрочным пояснениям указывается полное наименование награды Законодательного Собрания Новосибирской области, к которой представляется гражданин (коллектив организации), согласно ее наименованию, указанному в постановлении Законодательного Собрания Новосибирской области «О наградах Законодательного Собрания Новосибирской области»; 

2) в пункте 1 бланка представления указывается фамилия, имя, отчество награждаемого гражданина (с заглавной буквы, в именительном падеже);

3) в пункте 2 бланка представления место работы и должность заполняются согласно записи в трудовой книжке (трудовом соглашении) (для лиц, проходящих военную службу или правоохранительную службу, по учетно-послужной карточке или личному делу) с указанием занимаемой на момент оформления представления должности и полного (без сокращений) наименования структурного подразделения организации, в которой осуществляется текущая трудовая деятельность (служба) представляемого к награждению. Наименование организации при написании указывается в соответствии с записью о государственной регистрации в едином государственном реестре юридических лиц (едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей). При этом самостоятельное сокращение или изменение наименования не допускается; 

4) в пункте 3 бланка представления заполняется дата рождения гражданина, представляемого для награждения, указанная в документе, удостоверяющем личность гражданина;

5) в пункте 4 бланка представления указываются имеющиеся у представляемого к награждению гражданина государственные, ведомственные награды, награды субъекта Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, при этом в тексте они размещаются в следующем порядке: награды Российской Федерации в хронологическом порядке, награды СССР по старшинству (при наличии нескольких наград), награды РСФСР, ведомственные награды, награды субъекта Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области. При наличии нескольких наград одного ведомства или субъекта Российской Федерации, Законодательного Собрания Новосибирской области, они размещаются по старшинству. Юбилейные и памятные медали Российской Федерации и СССР, награды общественных организаций не указываются. Дата награждения к каждой из перечисляемых наград указывается согласно дате издания (регистрации) документа о награждении соответствующей наградой (дата издания указа, постановления, приказа, распоряжения и т.п.) (за исключением бланков представления об объявлении Благодарности Законодательного Собрания).
В пункте 4 бланка представления об объявления Благодарности Законодательного Собрания общий трудовой стаж гражданина не может быть менее пяти лет.

6) в пункте 5 бланка представления сведения об общем трудовом стаже заполняются согласно записям, указанным в трудовой книжке, и (или) сведениям о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Для лиц, проходящих военную службу или правоохранительную службу, согласно записям, указанным в учетно-послужной карточке или личном деле. Сведения в пунктах 5.1, 5.2, 5.3, 5.4 бланка представления заполняются по состоянию на дату подписания бланка представления руководителем организации (кадрового подразделения организации) в соответствии с записями, указанными в трудовой книжке или началом и окончанием полномочий согласно законодательству об избрании на соответствующую должность;

7) сведения, предусмотренные пунктами 6, 7, 8 бланка представления, заполняются согласно подстрочным пояснениям. 

В случае отсутствия у лица, представляемого к награде, основного (постоянного) места работы пункты 1-8 бланка представления к награждению указанного лица могут быть заполнены по месту его общественной деятельности;

8) пункт 9 бланка представления должен содержать характеристику с описанием конкретных заслуг представляемого к награждению. В характеристике обязательно должны быть указаны данные, характеризующие личность награждаемого, конкретные трудовые, творческие заслуги, сведения об эффективности выполняемой работы, особые (высокие) показатели профессиональной деятельности и его квалификации, перечень подготовленных и проведенных мероприятий общественной значимости и т.п. Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, при этом заслуги необходимо аргументировать динамикой количественных и качественных показателей работы, результатами общественной деятельности (при описании производственных показателей по возможности указывать достижения в сравнении со специалистами такой же квалификации). При описании многолетнего добросовестного труда указывается период безупречной профессиональной деятельности в годах, при этом он должен составлять не менее 10 лет.

Конкретные заслуги представляемого к награждению должны отражать действия представляемого к награждению, которые оказали непосредственное влияние на результат выполнения особо важной и сложной задачи или в целом на высокие результаты деятельности организации (предприятия, коллектива), его личный вклад в развитие предприятия, той или иной профессии, участие в научно-исследовательской работе, подготовке высококвалифицированных кадров, молодых специалистов (наставничество, передача профессионального опыта и т.п.), применение в своей практической деятельности современных достижений науки и техники, новых форм и методов работы, участие в разработке и внедрении новаторских и рационализаторских предложений, позволяющих динамично развиваться соответствующей организации, отрасли или профессии.
Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, указывать послужной список или перечислять должностные обязанности. Повседневное исполнение должностных обязанностей не должно преподноситься в качестве особых конкретных заслуг представляемого к награждению. 

Если гражданин представляется к награждению за конкретные самоотверженные действия, совершенные при обеспечении общественной безопасности и правопорядка, то в характеристике необходимо подробно изложить обстоятельства его совершения. При этом иные заслуги указывать не требуется.

Для лиц, замещающих руководящие должности, следует конкретизировать их личные заслуги в развитии организации, в деятельности органа государственной власти, а не просто давать качественную и количественную характеристику деятельности организации, органа государственной власти.

Характеристика должна быть структурирована (изложена в хронологической последовательности), аргументирована (содержать цифровые показатели, факты, перечень мероприятий). При этом использование в характеристике общих фраз («пользуется уважением», «обладает хорошими деловыми качествами», «примерный труженик производства» и т.п.) не допускается;

9) в строке 10 «Предполагаемая дата награждения» бланка представления указывается соответствующая дата, при этом для наград, решение о награждении которыми принимается на сессии Законодательного Собрания, она не может быть указана ранее трех рабочих дней после даты проведения очередной сессии Законодательного Собрания, на которой предполагается рассмотрение внесенного представления. 

Предполагаемая дата награждения Благодарностью Законодательного Собрания не может быть указана в представлении ранее 10 рабочих дней, исчисляемой от даты сдачи ходатайства и представления на регистрацию;
10) в строке «Инициатор награждения» может быть указан только один из нижеперечисленных инициаторов награждения:
Председатель Законодательного Собрания (не более 70 ходатайств в течение календарного года);

первый заместитель Председателя Законодательного Собрания Новосибирской области (не более 60 ходатайств в течение календарного года);

заместители Председателя Законодательного Собрания Новосибирской области (каждый не более 60 ходатайств в течение календарного года);

депутаты Законодательного Собрания Новосибирской области  (каждый не более 50 ходатайств в течение календарного года).
С ходатайством об объявлении Благодарности работникам аппарата Законодательного Собрания в Законодательное Собрание может обращаться руководитель аппарата Законодательного Собрания (не более 30 ходатайств в течение календарного года).
3. Решение о награждении Благодарностью Законодательного Собрания, Почетным дипломом Законодательного Собрания принимается Председателем Законодательного Собрания и оформляется его распоряжением. Повторное объявление Благодарности гражданину может производиться не ранее чем через один год.
Решение о поощрении Благодарственным письмом Законодательного Собрания принимается Председателем Законодательного Собрания. Письмо-ходатайство о поощрении Благодарственным письмом Законодательного Собрания Новосибирской области должно быть сдано на регистрацию в Законодательное Собрание не менее чем за 10 рабочих дней.
Решение о награждении медалью Законодательного Собрания Новосибирской области «За вклад в развитие законодательства Новосибирской области», Почетным знаком Законодательного Собрания Новосибирской области, медалью Законодательного Собрания Новосибирской области «Общественное признание», Почетной грамотой Законодательного Собрания принимается на сессии Законодательного Собрания и оформляется постановлением Законодательного Собрания Новосибирской области.
