МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
о порядке оформления и представления документов о награждении наградами, утвержденными нормативными правовыми актами Новгородской области (далее областные награды)
Настоящие методические рекомендации разработаны в целях оказания помощи по оформлению и представлению документов для награждения областными наградами в соответствии с:

· Областным законом от 09.02.2009 г. № 470-ОЗ «О знаке отличия Новгородской области «За заслуги перед Новгородской областью» 
· Постановлением Администрации Новгородской области от 19.12.2005 г. № 486 «Об утверждении положения о Почетной грамоте Администрации Новгородской области»

· Указом Губернатора Новгородской области об утверждении Положения о Благодарности Губернатора Новгородской области от 19.12. 2005 г.  № 217
· Указом Губернатора Новгородской области об утверждении Положения о Благодарственном письме Губернатора Новгородской области от 19.12. 2005 г.  № 218
1. Областными наградами являются: 

· Благодарственное письмо Губернатора Новгородской области

· Почетная грамота Администрации Новгородской области

· Благодарность Губернатора Новгородской области

· Знак отличия Новгородской области «За заслуги перед Новгородской областью».

2.Основные документы
2.1. Ходатайство

- Ходатайствовать о награждении могут  первые заместители Главы администрации области, заместители Главы администрации области, органы исполнительной власти области, органы местного самоуправления, руководители территориальных органов федеральных органов государственной власти или организаций государственной формы собственности. 
-  Ходатайство оформляется на официальном бланке  в адрес Губернатора Новгородской области  и  подписывается первыми заместителями Главы администрации области, заместителями Главы администрации области, руководителями органов исполнительной власти области, главами муниципальных районов и городского округа, руководителями территориальных органов федеральных органов государственной власти или  организаций государственной формы собственности.  
- В случае временного отсутствия руководителя (отпуск, больничный, командировка и т.д.), лицо, исполняющее соответствующие обязанности, может подписать ходатайство. 
- Руководители предприятий, организаций, учреждений, общественных объединений выходят с ходатайством в органы местного самоуправления по месту нахождения организации. 
- В случае, когда орган исполнительной власти области  выступает с ходатайством о награждении работников организации не государственной формы собственности, необходимо согласование Главы муниципального района, городского округа области.
- Для награждения  сотрудников территориальных органов федеральных органов государственной власти не требуется согласование с главами муниципальных районов, городского округа.
- В тексте ходатайства должно быть отражено: 
· заслуги (за безупречную и эффективную гражданскую службу, за многолетний  добросовестный труд, за достижения в профессиональной или общественной деятельности и в связи с профессиональными праздниками и т.д.); 
· фамилия, имя, отчество награждаемого (в соответствии с  документом, удостоверяющим личность гражданина);
· должность и место работы награждаемого (согласно записи в трудовой книжке (трудовом соглашении) (для военнослужащих – по учетно-послужной карточке или личному делу) с указанием занимаемой (в настоящее время) должности и полного (без сокращений) наименования организации, в котором осуществляется текущая трудовая деятельность представляемого к награждению. При написании названия организации указывается также их организационно-правовая форма, согласно регистрационно-уставным документам.
2.2. Характеристика
     2.2.1 Характеристика оформляется на стандартных листах бумаги формата А4, 

    шрифт Times New Roman, размер 14.

2.2.2. В заголовке слово «Характеристика»  печатается прописными буквами полужирным шрифтом. Ниже указывается должность, занимаемая работником, фамилия имя, отчество работника (полностью) в родительном падеже, например:
ХАРАКТЕРИСТИКА

ведущего специалиста 1 разряда управления финансового 
обеспечения Администрации Новгородской области

Фамилия Имя Отчество 


2.2.3.  Характеристика должна быть ёмкой и в то же время лаконичной. Текст характеристики  должен состоять из четырех частей.
· анкетные данные: год рождения, образование, специальность, ученая степень и звание (если имеются);

· данные о трудовой деятельности: общий трудовой стаж, стаж последнего места работы; результаты трудовой деятельности (наиболее значимые),  заслуги  представляемого к награждению, позволяющие объективно оценить вклад награждаемого в социально-экономическое и культурное развитие области, другие достижения,  участие в общественной деятельности;
· оценка деловых и личностных качеств (награды, поощрения);
· назначение характеристики.
- Не допускается описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности.
2.2.4. Текст характеристики излагается от 3-го лица настоящего или прошедшего времени (например, работал, получил, участвовал, имеет и т.д.)
2.2.5.  Характеристика подписывается работодателем, скрепляется печатью организации.
- На руководителя предприятия, учреждения, организации характеристика подписывается заместителем главы администрации муниципального образования, координирующим деятельность данного предприятия, учреждения, организации. 
    3. Перечень документов, прилагаемых к ходатайству и характеристике:
    3.1.     Для награждения Благодарностью Губернатора Новгородской  области  

    необходима  копия Почетной  грамоты  Администрации области  либо  копия 
    постановления  Администрации области о награждении  Почетной  грамотой 
    Администрации  области.
3.2. Для награждения Почетной грамотой Администрации области необходима
копия Почетной грамоты органа местного самоуправления муниципального района, городского округа области либо копия правового акта о награждении Почетной грамотой органа местного самоуправления муниципального района, городского округа области или копия документов о награждении государственной наградой, ведомственным знаком отличия в труде.

3.3. При необходимости могут быть затребованы иные документы, более полно характеризующие представляемого к награждению.
4. Повторное награждение
· Благодарственным письмом Губернатора Новгородской области производится не ранее, чем через 2 года
· Почетной грамотой Администрации Новгородской области производится не ранее, чем через  3 года
· Благодарностью Губернатора Новгородской областью  области производится не ранее, чем через 5 лет

· Знаком отличия Новгородской области «За заслуги перед Новгородской областью»  не производится.
     5. Документы  предоставляются  в  комитет  государственной  гражданской 
службы Новгородской области не позднее, чем за 1 месяц до предполагаемой даты награждения.
Порядок прохождения документов на награждение
· Почетная грамота Администрации Новгородской области 
· 







· Знак отличия Новгородской области «За заслуги перед Новгородской областью»
 









·  Благодарственное письмо Губернатора Новгородской области, Благодарность Губернатора Новгородской области






Комитет, курирующий соответствующее направление


(при необходимости)





Комитет правового обеспечения Администрации области





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области





Заместители Главы администрации области, орган местного самоуправления, 


комитеты области








Заместители Главы администрации области, курирующие соответствующее направление


(при необходимости)








1





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области


(подготовка проекта)








2





1





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Заместитель Главы администрации области, курирующий КГГС 








2





Управление делопроизводства и архива комитета контроля и делопроизводства Администрации области





3





Губернатор Новгородской области 





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








3





Вручение 





Комитет, курирующий соответствующее направление


(при необходимости)








Губернатор 


Новгородской области








  Заместитель Главы администрации области, курирующий КГГС





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Комитет правового обеспечения Администрации области





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Заместители Главы администрации области, 


орган местного самоуправления, 


комитеты области





Заместители Главы администрации области, курирующие соответствующее направление


(при необходимости)








2





1





3





1





3





2








Областная комиссия по наградам





Управление делопроизводства и архива комитета контроля и делопроизводства Администрации области





Губернатор 


Новгородской области








4





4





Вручение


на расширенном аппаратном совещании, торжественном  мероприятии





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Комитет, курирующий соответствующее направление


(по необходимости)





Губернатор 


Новгородской области





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области





Губернатор 


Новгородской области








Заместители Главы администрации области, 


орган местного самоуправления, 


комитеты области





Заместители Главы администрации области, курирующие соответствующее направление


(по необходимости)





1





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








1





3





2





3





2





Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Комитет государственной гражданской службы Новгородской области








Вручение








