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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
от 12 октября 2016 года               № 508-р  

(в ред. распоряжения от 18.02.2021 № 86-р)
	Об утверждении Положения о порядке представления к награждению Почетной грамотой   или Благодарственным письмом Администрации Олонецкого национального муниципального района
	


В целях повышения качества исполнения, определения сроков и последовательности действий при оформлении Почетной грамоты или Благодарственного письма   администрации Олонецкого национального муниципального района,

1. Утвердить прилагаемое Положения о порядке представления к награждению Почетной грамотой или Благодарственным письмом Администрации Олонецкого национального муниципального района (далее - Положение). 

2.   Управлению делами (Н. Прохорова):

-   ознакомить всех сотрудников администрации Олонецкого национального муниципального района с Положением под роспись;

-  настоящее распоряжение разместить на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района.

3.  Руководителям структурных подразделений администрации обеспечить ознакомление подведомственных учреждений с Положением.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника Управления делами.

Глава администрации Олонецкого

национального муниципального района
                             С.К. Прокопьев
                                                                                                                                                УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

                                                                                                        Олонецкого национального 

                                                                                                         муниципального района 

                                                                                                          от «12» октября 2016 г.
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ  ИЛИ 

БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ 

АДМИНИСТРАЦИИ ОЛОНЕЦКОГО НАЦИОНАЛЬНОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Настоящее Положение о порядке представления к награждению Почетной грамотой или Благодарственным письмом Администрации Олонецкого  национального муниципального района регулирует порядок представления к награждению Почетной грамотой или Благодарственным письмом Администрации Олонецкого  национального муниципального района, порядок награждения Почетной грамотой или Благодарственным письмом Администрации Олонецкого  национального муниципального района, а также порядок  оформления, вручения, учета и хранения наградных материалов, регистрации награжденных. 

2. Почетной грамотой или Благодарственным письмом могут награждаться граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, независимо от места их проживания, трудовые коллективы, общественные организации, осуществляющие свою деятельность на территории района.

3. Награждение Почетной грамотой или Благодарственным письмом производится распоряжением Главы администрации Олонецкого  национального муниципального района, которое вступает в силу с момента его подписания и регистрации.

4. Ходатайство вносится на имя Главы администрации Олонецкого национального муниципального района не менее чем за две недели до предполагаемой даты награждения (форма ходатайства прилагается).

5. Ходатайство о награждении Почетной грамотой или Благодарственным письмом могут инициировать: заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района, руководители предприятий, организаций и учреждений, коллективы или уполномоченный орган предприятий, организаций, учреждений.

6. Награждение Благодарственным письмом производится при общем стаже работы до 5 лет и стаже работы в занимаемой должности не менее 1 года, более 5 лет общего стажа работы при стаже работы в занимаемой должности не менее 3 лет  – Почетной грамотой.   
6.1.
Вид награды определяется исходя из характера и степени заслуг представляемого к награждению. При определении вида награждения необходимо соблюдать принцип последовательности награждения. Рекомендуется воздерживаться от представления к награждению Почетной грамотой администрации Олонецкого национального муниципального района лиц, заслуги которых ранее не были отмечены Благодарственным письмом администрации Олонецкого национального муниципального района.
7. Основанием для награждения Почетной грамотой или Благодарственным письмом является:

1) большой вклад в социально-экономическое и культурное развитие Олонецкого  национального муниципального района;

2) большой вклад в развитие соответствующей отрасли (сферы) районного хозяйства;

3) активное участие в развитии местного самоуправления на территории Олонецкого  национального муниципального района;

4) достижения в профессиональной деятельности, особые заслуги в области общественно-полезной деятельности, направленные на укрепление имиджа Олонецкого  национального муниципального района;

5) многолетний добросовестный труд;

6) высокое профессиональное мастерство;

7) юбилейные даты со дня образования предприятий, организаций, учреждений;

8) юбилейные даты со дня рождения граждан;

9) другие основания по усмотрению Главы администрации района.

8. Ходатайство о награждении Почетной грамотой или Благодарственным письмом должно содержать:

1) для граждан: фамилию, имя, отчество, дату рождения, сведения о месте работы (полное наименование предприятия, организации, учреждения в соответствии с Единым государственным реестром юридических лиц или Единым государственным реестром индивидуальных предпринимателей) и занимаемой должности (полное наименование должности в соответствии со штатным расписанием), стаж работы (общий и в отрасли), характеристика с указанием конкретных сведений о заслугах (достижениях), предполагаемая формулировка награждения;

2) для предприятий, организаций и учреждений: полное наименование предприятия, организации, учреждения в соответствии с Единым государственным реестром юридических лиц или Единым государственным реестром индивидуальных предпринимателей, краткие сведения о создании и его социально-экономическом развитии, конкретные сведения о заслугах (достижениях), предполагаемая формулировка награждения.
8.1.
В тексте характеристики не допускается подменять описание конкретных заслуг перечислением этапов трудовой деятельности кандидата, описывать жизненный путь или перечислять должностные обязанности, а также приводить статистические данные трудовой деятельности всего коллектива, результаты работы, не являющиеся основной как по профилю организации, так и по обязанностям кандидата.

При очередном представлении к награждению не следует указывать в характеристике заслуги, за которые кандидат уже был награжден.
9. Ходатайство регистрируется в день поступления и передается в Управление делами администрации Олонецкого национального муниципального района.

10. Управление делами в течение двух рабочих дней проверяет ходатайство и приложенные к нему документы.

В случае соответствия представленных документов требованиям наградного делопроизводства Управление делами передает их на согласование руководителю соответствующего структурного подразделения администрации и заместителю главы администрации, а в случае несоответствия - возвращает лицу, направившему ходатайство, с мотивированным отказом в письменной форме. Срок согласования ходатайства  в согласующих структурах не должен превышать трех рабочих дней.

Ходатайство, согласованное руководителем структурного подразделения администрации и заместителем главы администрации, выносится  на рассмотрение главы администрации.  

11. Глава администрации в течение двух рабочих дней рассматривает ходатайство и принимает решение о награждении Почетной грамотой или Благодарственным письмом администрации.

12. Решение Главы администрации является основанием для издания распоряжения администрации о награждении. Проект распоряжения администрации о награждении готовится соответствующим структурным подразделением администрации.

13. Вручение Почетной грамоты или Благодарственного письма производится Главой администрации, либо, по его поручению, заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации Олонецкого  национального муниципального района, а также главами городского и сельских поселений в торжественной обстановке.

14. К Почетной грамоте или Благодарственному письму прилагается копия распоряжения администрации района о награждении.

15. Повторное  награждение Почетной грамотой  за новые заслуги возможно не ранее, чем через три года после предыдущего награждения, а Благодарственным письмом – не ранее, чем через год. 

16. Запись о награждении Почетной грамотой или Благодарственным письмом вносится в трудовую книжку с указанием даты и номера распоряжения Главы администрации района о награждении.

17. Регистрация,  учет и хранение бланков грамот, ведение реестра награжденных осуществляется Управлением делами.

18.   Почетная грамота и Благодарственное письмо администрации Олонецкого национального муниципального района  являются бессрочными. Какие-либо исправления в этих документах не допускаются. В связи с изменением фамилии, имени, отчества награжденного документ о награждении замене не подлежит.

19.  Дубликаты Почетной грамоты и Благодарственного письма администрации Олонецкого национального муниципального района  могут быть выданы по решению Главы администрации.
Ходатайство

о награждении Почетной грамотой / Благодарственным письмом                    Администрации Олонецкого национального муниципального района

Сведения о лице, представляемом к награждению Почетной грамотой / Благодарственным письмом Администрации Олонецкого национального муниципального района

Фамилия, имя, отчество
	

	


Дата рождения
	


(число, месяц, год)
Должность, место работы 
	

	


(полное наименование должности и организации)

Общий стаж работы / стаж работы в занимаемой должности
	


Образование 
	


 (специальность по образованию)

Ученая степень, ученое звание 
	


Какими муниципальными, республиканскими, ведомственными, государственными наградами награжден(а) и даты награждений
	

	

	


Домашний адрес: 
	

	


Основания представления к награждению (заслуги, достижения)
	

	

	

	


Предлагаемая дата, место и порядок вручения грамоты 
	

	


	


Руководитель организации 
                                                   (подпись)                                        (фамилия и инициалы)

М.П.                                 "____" ________________ _______ г.
СОГЛАСОВАНО
	


(зам. Главы администрации района, руководитель структурного подразделения,  иное должностное лицо)

	


(подпись)                                                                                (фамилия и инициалы)

                                         "____" ________________ _______ г.

