PAGE  

[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ   НЕМЕЦКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО  РАЙОНА 

 АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«3» октября 2017 года  № 439       
  
                
              с.  Гальбштадт

Об утверждении Положений о наградах и поощрениях Администрации района

В целях совершенствования моральных и материальных стимулов граждан,  органов государственной власти и  их структурных подразделений, 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, руководствуясь ст. 47 Устава муниципального образования  Немецкий национальный район  Алтайского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить, что в систему наград и поощрений Администрации Немецкого национального района Алтайского края (далее - Администрация района) входят:

-Почетная грамота Администрации района;

-Благодарность главы района;

2. Утвердить:

- Положение о Почетной грамоте Администрации Немецкого национального района Алтайского края (Приложение 1);

- Положение о Благодарности  главы Немецкого национального района Алтайского края   (Приложение 2).

3. Утвердить:

- образец ходатайства на награждение Почетной грамотой Администрации района, (Приложение 3);

- образец ходатайства на поощрение Благодарностью главы района (Приложение 4);

-образец наградного листа на награждение Почетной грамотой Администрации района (Приложение 5);

-образец представления к поощрению Благодарностью главы района (Приложение 6).

4. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации района.
5. Считать утратившим силу  постановление Администрации района от  21.01.2014  № 18 «Об утверждении Положений о наградах и поощрениях Администрации района».
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами, руководителя аппарата Администрации района Н.А. Гунько.

И.о. главы района                                             

    В.А. Красноголовенко
	
	Приложение 1

к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017  № 439


ПОЛОЖЕНИЕ

о Почетной грамоте Администрации Немецкого национального района Алтайского края

1. Почетная грамота Администрации Немецкого национального 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 плодотворный 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 Немецкого национального района Алтайского края.

Право на награждение Почетной грамотой имеют лица, награжденные Благодарностью главы Администрации района и (или) главы района (далее Благодарностью) или Почетными грамотами и другими формами поощрения по месту работы или занятия общественной, благотворительной и иной деятельностью:


- 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;

- занимающиеся общественной, благотворительной и иной деятельностью не менее 5 лет.

3. Ходатайство о награждении Почетной грамотой оформляется на официальном бланке хозяйствующего субъекта, общественной или иной организации, подписывается уполномоченным лицом и вносится на рассмотрение главы района (Приложение № 3).

4. Право вносить ходатайство 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 ходатайство направляется не позднее, чем за 15 дней до дня награждения.

5. К ходатайству о награждении Почетной грамотой прилагаются следующие документы:

- для физических лиц - наградной лист по форме, согласно приложению № 5 к настоящему постановлению; согласие на обработку персональных данных награждаемого, согласно приложению 7;
- дополнительная информация по запросу Администрации района о представляемом к награждению;

- 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.

6. Решение о награждении Почетной грамотой принимается главой района с учетом предложений комиссии по награждению и оформляется постановлением Администрации района. Подготовка проектов постановлений о награждении Почетной грамотой осуществляется комиссией по наградам Администрации района. 

7. 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.


8. Изготовление, оформление, хранение Почетных грамот, учет и регистрацию награжденных, иную деятельность по организационно-техническому обеспечению награждения осуществляет секретарь комиссии по наградам Администрации района.

9. Вручение Почетной грамоты производится в торжественной обстановке, как правило, главой района, заместителями главы Администрации района, а также другими уполномоченными ими лицами.

10. Вручение Почетной грамоты производится в органах государственной власти и их структурных подразделениях, органах местного самоуправления и их структурных подразделениях, коммерческих и некоммерческих организациях и других субъектах, где работают награжденные, а также иных местах.

11. В трудовой книжке награжденного лица на основании постановления главы района производится запись о награждении Почетной грамотой, с указанием даты и номера постановления.

Факт награждения Почетной грамотой органов государственной власти и их структурных подразделений, органов местного самоуправления и их структурных подразделений, коммерческих и некоммерческих  организаций и других  субъектов отражается в исторических справках, летописях, формулярах на основании постановления главы района.

12. Описание Почетной грамоты Администрации района.

Почетная грамота представляет собой глянцевый лист форматом 290х210 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. Гальбштадт и год», выполненный шрифтом -14 (не выделяя шрифт).

	
	Приложение 2
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


ПОЛОЖЕНИЕ

о Благодарности главы Немецкого национального района Алтайского края
1. Благодарность главы Немецкого национального 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 Немецким национальным районом Алтайского края  (далее – район).

2. Благодарностью поощряются  граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, органы государственной власти и их структурные подразделения, 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. Ходатайство о поощрении Благодарностью оформляется на официальном бланке хозяйствующего субъекта, общественной или иной организации и подписывается уполномоченным лицом, вносится на рассмотрение главы района государственными органами и их структурными подразделениями, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, коммерческими и некоммерческими организациями и другими субъектами не позднее, чем за 10 дней до даты поощрения (Приложение № 4).

К ходатайству о поощрении Благодарностью прилагаются:

- для физических лиц — представление к награждению Благодарностью по форме согласно приложения № 6 к постановлению главы района;

- для других субъектов поощрения представление - характеристика о достижениях за последние 3 года.  

4. О поощрении Благодарностью глава района принимает соответствующее распоряжение.

5. Подготовка проекта распоряжения о поощрении Благодарностью осуществляется секретарем комиссии по наградам Администрации района и согласовывается с заместителем главы Администрации района, координирующим соответствующую сферу деятельности. 

6. Повторное поощрение Благодарностью возможно не ранее, чем через три года после предыдущего поощрения.

7. Изготовление, оформление, хранение Благодарностей, учет и регистрацию субъектов поощрения Благодарностью, иную деятельность по организационно-техническому обеспечению поощрения осуществляет  секретарь комиссии по наградам Администрации района.

8. Вручение Благодарности производится в торжественной обстановке, как правило, главой района, заместителями главы Администрации района, а также другими уполномоченными ими лицами.

9. Вручение Благодарности производится в органах государственной власти и их структурных подразделениях, органах местного самоуправления и их структурных подразделениях, коммерческих и некоммерческих организациях и других субъектах, где работают награжденные, а также иных местах.

10. В трудовой книжке физического лица на основании распоряжения главы района производится запись о поощрении Благодарностью, с указанием даты и номера распоряжения.

Факт поощрения Благодарностью органов государственной власти и их структурных подразделений, органов местного самоуправления и их структурных подразделений, коммерческих и некоммерческих организаций и других субъектов отражается в исторических справках, летописях, формулярах на основании распоряжения главы района.

11. Бланки Благодарностей изготавливаются типографским способом в соответствии с данным Положением. 

	
	Приложение 3
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


    ОФИЦИАЛЬНЫЙ БЛАНК ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ

	«____»_________20____г. № _____
	Главе Немецкого национального района  Алтайского края

_________________________
            инициалы, фамилия
                                                                                              


Ходатайство о награждении Почетной

грамотой Администрации района 

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

        Наградной лист прилагается.

Руководитель

(полное  наименование 

должности)                                              

______________________                 ____________________________
     инициалы, фамилия                                                        подпись                                           

	
	Приложение 4
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


    ОФИЦИАЛЬНЫЙ БЛАНК ПРЕДПРИЯТИЯ, УЧРЕЖДЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ

	«____»__________20____г. № _____
	Главе Немецкого национального района  Алтайского края

_________________________
            инициалы, фамилия
                                                                                              
	


Ходатайство о поощрении Благодарностью главы района
В связи с наступающим ________ юбилеем  (знаменательным событием, профессиональным праздником или иным событием) просим Вас рассмотреть возможность награждения Благодарностью главы Немецкого национального района Алтайского края __________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество полностью, представляемого к награждению, должность, наименование  предприятия, учреждения, организации, за какие заслуги.)

Представление о поощрении Благодарностью прилагается.

Руководитель

(полное  наименование 

должности)                                              

______________________                 ____________________________
     инициалы, фамилия                                                        подпись                                           

	
	Приложение 5
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


НАГРАДНОЙ ЛИСТ

Почетная грамота Администрации Немецкого национального района Алтайского края
1.Фамилия   _______________________________________________________   

имя  _______________________    отчество  ____________________________
2.Должность, место  работы: _________________________________________
__________________________________________________________________
3.Дата рождения ___________________________________________________
                                                                    (число, месяц, год)
4.Место рождения __________________________________________________
                                             (республика, край, область, город, иной населенный пункт)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
5.Образование: _____________________________________________________
                                   (высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее (полное) среднее, среднее образование, специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания)

__________________________________________________________________
6.Ученая степень, ученое звание:  _____________________________________
7.Государственные награды, ведомственные знаки отличия, награды Алтайского края, органов местного самоуправления, поощрения по месту работы и т.д.  

__________________________________________________________________
               (наименование награды, поощрения, дата награждения, поощрения)

 8.Общий стаж работы  ______________________________________________
 9.Стаж работы в отрасли ____________________________________________ 
10.Стаж работы в организации ________________________________________ 

11.Домашний адрес:_________________________________________________   

                                               (индекс, край, город, улица,  № дома, квартиры)

12. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу) по данным трудовой книжки
	Месяц и год
	Должность с указанием организации, министерства (ведомства)
	Местонахождение организации, министерства,
(ведомства)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	


13. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Кандидатура рекомендована: ______________________________________
                                                                (наименование должности, органа, организации)

Руководитель __________________________

                       (инициалы, фамилия)

_________________________________________ 

           (подпись)

М.П.                                                  «___»__________ 20__
	
	Приложение 6
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

к поощрению Благодарностью главы 

Немецкого национального района Алтайского края
 

1.Фамилия   _____________________________________________________   

Имя  ____________________    Отчество  ____________________________

2.Должность, место  работы: _________________________________________

__________________________________________________________________
3.Дата рождения ___________________________________________________
                                                                    (число, месяц, год)
4.Место рождения __________________________________________________
                                                      (республика, край, область, город, иной населенный пункт)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.Образование: _____________________________________________________                (высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее (полное) среднее,  среднее  образование,  специальность  по  образованию,  наименование  учебного заведения, год окончания)
__________________________________________________________________
6.Ученая степень, ученое звание:  _____________________________________
__________________________________________________________________
7.Государственные награды, ведомственные знаки отличия, награды Алтайского края, органов  местного самоуправления, поощрения по месту работы и т.д.:_______________________________________________________
__________________________________________________________________   (наименование награды, поощрения, дата награждения, поощрения)

 8.Общий стаж работы _______________________________________________
 9.Стаж работы в отрасли  ____________________________________________
10.Стаж работы в организации ________________________________________
11.Домашний адрес:_________________________________________________
(индекс, край, город, улица, проспект, № дома, квартиры)

__________________________________________________________________
12. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу) по данным трудовой книжки

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

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	


13.Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
14. Кандидатура рекомендована: ______________________________________
                                                                (наименование должности, органа, организации)

Руководитель __________________________

                       (инициалы, фамилия)

_________________________________________ 

           (подпись)

М.П.                                                  «___»__________ 20__

	
	Приложение 7
к постановлению Администрации  Немецкого национального района Алтайского края 

от 03.10.2017 № 439


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 (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в Администрации Немецкого национального 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 районной наградой 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________вид награды полностью)
___________________________________________________________________ в течение пяти лет.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.  

Дата      «____»________________г.                  ________________               _________________                                  подпись                                расшифровка подписи

ПАМЯТКА

о порядке оформления наградного листа для  награждения  наградами

Администрации Немецкого национального района Алтайского края

При возбуждении ходатайства 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. 8-10 любой вид стажа пишется в календарных годах без указания месяцев и дней.

П. 11 заполнять по данным паспорта без сокращений.

В п. 12 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.12 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. 13  отражаются данные, характеризующие личность награждаемого, его конкретные выдающиеся трудовые заслуги перед районом, 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. 14 указывается кем рекомендована кандидатура (наименование должности, органа, организации)

Наградной лист подписывается руководителем предприятия или организации, председателем собрания коллектива, проставляется дата подписания и скрепляется печатью предприятия.

