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Методические рекомендации 

по оформлению наградных документов при представлении 

к награждению поощрениями Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия
1. Общие требования

1. Настоящие Методические рекомендации содержат ряд практических советов, рекомендаций и предложений по оформлению и представлению наградных документов в соответствии со следующими правовыми актами: 

-  Указом Главы Республики Бурятия от 16.11.2009 № 371 «О Благодарственном письме Главы Республики Бурятия»; 
-  Указом Главы Республики Бурятия от 02.12.2015 № 214 «Об учреждении медали «За заслуги перед Республикой Бурятия»;

-  Указом Главы Республики Бурятия от 30.03.2024 № 51 «Об учреждении памятной медали «За участие в специальной военной операции. Благодарная Бурятия»;
- Постановлением Правительства Республики Бурятия 18.12.1996 № 430 «Об учреждении Почетной грамоты Правительства Республики Бурятия»;
- Распоряжением Главы Республики Бурятия от 31.03.2021 № 25-рг об утверждении распределения обязанностей между Главой Республики Бурятия - Председателем Правительства Республики Бурятия, Первым заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия и заместителями Председателя Правительства Республики Бурятия. 
2. Ходатайство о поощрении Благодарственным письмом Главы Республики Бурятия, Почётной грамотой Правительства Республики  Бурятия, медалью «За заслуги перед Республикой Бурятия»,  (далее – ходатайство о поощрении), как правило, возбуждается по месту основной (постоянной) работы лица, представленного к поощрению, организациями независимо от форм собственности и организационно-правовой формы, а также общественными и религиозными объединениями, государственными органами, органами местного самоуправления. 

3. Ходатайство о поощрении памятной медалью «За участие в специальной военной операции. Благодарная Бурятия» подается на имя Главы Республики Бурятия командирами войсковых частей, органами государственной власти Республики Бурятия и органами местного самоуправления в Республике Бурятия, организациями и учреждениями Республики Бурятия не позднее 45 дней до предполагаемой даты вручения, 

передачи на хранение.
Срок внесения ходатайства о поощрении о поощрении Благодарственным письмом Главы Республики Бурятия – не позднее 15  дней, Почётной грамотой Правительства Республики Бурятия, медалью «За заслуги перед Республикой Бурятия» - не позднее 30 дней до предполагаемой даты вручения со всеми необходимыми документами в соответствии с правовыми актами. 
В случае нарушения организациями срока направления ходатайств о поощрении, рассмотрение представленных документов осуществляется в соответствии с указанными выше сроками, а также с учетом сроков, установленных инструкцией по делопроизводству.

Кандидатуры для поощрения рекомендуется рассматривать на общем собрании коллектива организации, ее совета или собранием участников (акционеров и др.). Решение собрания коллектива оформляется протоколом, который прикладывается к наградным документам (выпиской из протокола).

В оформляемых наградных документах фамилия, имя, отчество лица, представляемого к поощрению, должны соответствовать паспортным данным, занимаемая должность – записи в трудовой книжке (трудовом договоре, сведениям о трудовой деятельности; для военнослужащих – по учетно-послужной карточке или личному делу), место работы – учредительным документам организации. Указанные сведения в ходатайстве и характеристике должны быть идентичны (сокращения не допускаются).

Ходатайство и характеристика подписывается руководителем организации (работодателем лица, представляемого к награждению). В случае временного отсутствия руководителя ходатайство и характеристика подписывается лицом, официально исполняющим обязанности руководителя организации (копия соответствующего документа, подтверждающего исполнение обязанностей руководителя организации, прикладывается к наградным документам).

Если к поощрению представляется руководитель организации, то ходатайство и характеристика подписывается лицом, наделенным правами работодателя (представителя нанимателя) в отношении соответствующего руководителя (уполномоченным представителем учредителя или собственника имущества организации, председателем совета директоров или собрания акционеров и др.).

Если к поощрению представляется индивидуальный предприниматель, глава крестьянского (фермерского) хозяйства, то ходатайство возбуждается органами местного самоуправления, на территории которых осуществляется деятельность указанных лиц.

В случае отсутствия у лица, представляемого к поощрению основного (постоянного) места работы (в том числе на лиц, находящихся на пенсии) ходатайства о поощрении возбуждаются в коллективах соответствующих общественных организаций (ветеранских, творческих союзов, религиозных объединений и др.) либо органами местного самоуправления. Оформление наградных документов производится по месту их общественной работы либо органами местного самоуправления. 
4. Указы Главы Республики Бурятия, Постановления Правительства Республики Бурятия о поощрении лиц, размещаются на официальном сайте Правительства Республики Бурятия https://egov-buryatia.ru по следующему пути: Органы власти – Администрация Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия – Деятельность – Комитет государственной службы и кадровой политики – Указы, постановления о награждении, год.  
2. Благодарственное письмо Главы Республики Бурятия 

далее (Благодарственное письмо):
2.1. Является формой поощрения за активную трудовую и общественную деятельность, вклад в социально-экономическое развитие республики, значительные заслуги в производственной, научной, общественной и иных сферах деятельности, государственном управлении и местном самоуправлении, благотворительной деятельности, а также в связи со знаменательными и юбилейными датами. 

2.2. Благодарственным письмом поощряются граждане Российской Федерации, трудовые коллективы, организации всех форм собственности, учебные заведения и воинские коллективы, общественные объединения.

Благодарственным письмом могут быть поощрены граждане других государств. 

2.3. Порядок согласования представлений о поощрении Благодарственным письмом Главы Республики Бурятия установлен в соответствии с Распоряжением Главы Республики Бурятия от 31 марта 2021 года № 25-рг. 
2.4. Решение о поощрении Благодарственным письмом принимается Главой Республики Бурятия как по собственной инициативе, так и по представлению руководителей государственных органов, органов местного самоуправления, а также по ходатайству руководителей организаций. 
2.5. Вручение Благодарственного письма осуществляется в торжественной обстановке Главой Республики Бурятия либо по его поручению иными официальными лицами.

2.6. Представление о поощрении Благодарственным письмом представляется в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Бурятия по государственным наградам не позднее чем за 15 рабочих дней до даты вручения для предварительного рассмотрения и проверки правильности оформления. Документы, оформленные с нарушением установленного порядка и сроков представления, рассмотрению не подлежат.

2.7. К поощрению Благодарственным письмом представляются, как правило, граждане, ранее отмечавшиеся поощрениями органов исполнительной власти Республики Бурятия или органов местного самоуправления, после поощрения которыми прошло не менее одного года.

2.8.  Для поощрения Благодарственным письмом Главы Республики Бурятия прилагаются следующие документы:
- протокол или выписка из протокола общего собрания коллектива о выдвижении кандидатуры;

- представление о поощрении (приложение № 1, 2);
- письмо-ходатайство. 

2.9. Повторное поощрение Благодарственным письмом производится не ранее чем через 1 год после предыдущего поощрения.

2.10.  При утере Благодарственного письма дубликат не выдается.

2.11. Оформление Благодарственного письма и регистрацию поощренных осуществляет отдел кадров и государственных наград Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия. 
3. Почётная грамота Правительства Республики Бурятия:
 3.1. Является формой поощрения граждан в Республике Бурятия за личный вклад в дело социально-экономического развития республики, за активное участие в общественно-политической жизни республики, за долголетний добросовестный труд, за проведение единой государственной политики в сфере финансов, науки, образования, здравоохранения, культуры, физической культуры и спорта, социального обеспечения и экологии, осуществлению эффективной деятельности органов государственной власти Республики Бурятия и местного самоуправления, обеспечению законности, прав и свобод граждан, а также осуществлению иных полномочий, возложенных на правительство Республики Бурятия.

Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия награждаются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

3.2. Ходатайства о награждении Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия могут возбуждаться государственными органами Республики Бурятия, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Республике Бурятия, органами местного самоуправления муниципальных образований, муниципальных округов, а также организациями независимо от формы собственности.

3.3. Ходатайство о награждении и наградной лист, оформленный согласно приложению, представляются в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия для рассмотрения Правительством Республики Бурятия.
3.4. К ходатайству прилагаются следующие документы: 

-    наградной лист (приложение № 3);
- копия паспорта (лицевая, прописка) или иного документа, удостоверяющего личность; 

- согласие лица, представляемого к награждению, на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (приложение № 4);
-  протокол или выписка из протокола общего собрания коллектива о выдвижении кандидатуры;
3.5. Оформление документов о награждении, учет и регистрацию награжденных Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия осуществляет отдел кадров и государственных наград Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия. В Почетной грамоте Правительства Республики Бурятия кратко указываются заслуги, за которые производится награждение.
3.6. Почетная грамота Правительства Республики Бурятия подписывается Председателем Правительства Республики Бурятия, а в случае его отсутствия - исполняющим обязанности Председателя Правительства Республики и заверяется гербовой печатью Правительства Республики Бурятия.

3.7. О награждении Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия издается постановление Правительства Республики Бурятия.

 
3.8. Вручение Почетной грамоты Правительства Республики Бурятия производится в торжественной обстановке Председателем Правительства Республики Бурятия или по его поручению Первым заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия, заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия, руководителями органов местного самоуправления или другими уполномоченными лицами.

3.9. Лица, награжденные Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия, повторно к этой награде не представляются. 
3.10.  Характеристика представляемого к поощрению должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги и достижения. Заслуги перечисляются, как правило, за последние пять лет и должны быть аргументированы динамикой количественных и качественных показателей работы.

3.11. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять прямые функциональные (должностные) обязанности, либо описание заслуг, за которые гражданин ранее был уже награжден.

3.12. При составлении характеристики на руководителя рекомендуется отражать: его личный вклад в развитие организации за последние три года; увеличение валового объема выпускаемой продукции и ее востребованность; виды новой продукции; рынок реализации; ценовую политику; увеличение количества рабочих мест; участие организации в региональных и Всероссийских конкурсах по выпуску высококачественной и конкурентоспособной продукции (например: «100 лучших товаров России» и др.).

3.13. К поощрению Почетной грамотой Правительства представляются, как правило, граждане, имеющие стаж работы в отрасли не менее 3 лет и имеющие в наличии поощрения Главы Республики Бурятия, Народного Хурала Республики Бурятия, Правительства Республики Бурятия, органов исполнительной власти, федеральных органов исполнительной власти или органов местного самоуправления Республики Бурятия. 
3.14. Ходатайство с прилагаемыми к нему документами вносится руководителю органа исполнительной власти Республики Бурятия, в соответствии с отраслевой принадлежностью организации, возбудившей ходатайство (рекомендуемый образец оформления письма приведен в Приложении № 5).
3.15. Указанное письмо рекомендуется направлять от имени главы администрации муниципального образования (городского округа, муниципального образования, муниципального округа), на территории которого осуществляется работа или общественная деятельность лица, представляемого к поощрению (за исключением случая, когда к поощрению представляются работники государственных учреждений и иных организаций, созданных для выполнения задач, поставленных перед органами государственной власти).

3.16. Орган исполнительной власти Республики Бурятия рассматривает ходатайство о поощрении течение 7 рабочих дней со дня его поступления.

При решении вопроса о согласовании наградных документов руководителям органов исполнительной власти Республики Бурятия необходимо руководствоваться следующим:

- в случае, если документы о поощрении представлены не в полном объеме или с нарушением требований к оформлению, они подлежат возврату заявителю без их рассмотрения (рекомендуемый образец оформления письма приведен в Приложении № 6); также возможно принятие решения об изменении вида поощрения, к награждению которым представлено лицо;

- при согласовании наградных документов необходимо провести всестороннюю объективную оценку заслуг лица, представляемого к награждению, на предмет их соответствия основаниям для награждения конкретным видом поощрения.
По результатам рассмотрения ходатайства о поощрении руководитель органа исполнительной власти Республики Бурятия в течение 10 рабочих дней со дня поступления ходатайства:

- в случае принятия решения о согласовании наградных документов вносится представление о поощрении в адрес Заместителя Председателя Правительства Республики Бурятия – Руководителя Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия, (рекомендуемый образец представлен в Приложении № 7). 

3.17. Отдел кадров и государственных наград Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия в течение 30  дней со дня поступления представления, согласованного в установленном порядке, готовит соответствующие проекты постановлений о поощрении, а также осуществляет учет произведенных поощрений.

Оформление наградного листа к представлению награждения Почётной грамотой Правительства Республики Бурятия

а) Наградные листы оформляются кадровой службой организации на каждого представляемого персонально с использованием компьютеров, конечный вариант распечатывается на формате А3, с живыми подписями и печатями. Исправления в оформлении не допускаются. Изменение и удаление подстрочников не допускается, за исключением наименования должностей согласующих руководителей;

б) Порядок заполнения позиций наградного листа (все позиции пишутся с маленькой буквы, кроме собственных наименований):

- Фамилия, имя, отчество указываются на основании паспорта в именительном падеже полностью, без сокращений или замены имени и отечества инициалами;

в) Должность, место работы указываются полностью, без сокращений в соответствии с записями в трудовой книжке с указанием организационно-правовой формы и наименования организации. Наименование должности должно соответствовать последней записи в графе «Должность с указанием названия организации» пункта «Трудовая деятельность» наградного листа.
Пример: заместитель директора по общим вопросам государственного автономного учреждения культуры Республики Бурятия «Бурятский государственный ордена Ленина академический театр оперы и балета им. н.а. СССР Г.Ц. Цыдынжапова»; учитель физической культуры муниципального общеобразовательного учреждения «Нижне-Иволгинская средняя общеобразовательная школа», муниципальное образование «Иволгинский район»

        Пример неправильного заполнения: заместитель директора ГАУК РБ «Бурятский театр оперы и балета», заместитель директора; учитель МОУ  «Нижне-Иволгинская СОШ», Иволгинский район и т.д.
г). Пол 

указывается полным словом, без кавычек.

Пример: мужской, женский

Пример неправильного заполнения: м; муж.; ж; женск.; «мужской» и т. д.


д). Дата рождения 


указывается цифровым способом (день и месяц указываются двухзначным числом, год - четырехзначным числом).


Пример: 09.06.1958, 28.11.1968 и т.д.


Пример неправильного заполнения: 9.06.1958; 28.11.68; 9июня 1958г.; 28 ноября 1968 года и т.д.


е) Место рождения 


указывается полностью, без сокращения с указанием наименования республики, края, области, округа, населенного пункта (город, поселок, село, деревня), на основании паспортных данных (допускается сокращение наименований республик, входящих в состав СССР).


Пример: РСФСР, Республика Бурятия, город Улан-Удэ; Бурятская АССР, город Северобайкальск; РСФСР, Республика Бурятия, Селенгинский район, с. Новоселенгинск. 

Пример неправильного заполнения: РФ, гор. Улан-Удэ; Респ. Бурятия, Кырен; город Закаменск Республики Бурятия, Заиграевский район, село Ацагат Российской Федерации и т.д.


ж) Образование 


В соответствии с Федеральным Законом «Об образовании» различают следующие образовательные уровни: начальное общее, основное общее, среднее общее, среднее профессиональное, высшее.   Указывается специальность (не квалификация) по образованию (согласно диплому), полное наименование учебного заведения и год его окончания через запятую (согласно документам об образовании). Если представляемый к награждению имеет два или более профессиональных образований, указывать все в хронологическом порядке.


Пример: среднее общее, средняя школа № 19 г. Улан-Удэ, 1970 год; среднее профессиональное, тракторист, Бурятский совхоз-техникум им. М.Н. Ербанова. г. Улан-Удэ, 1975 год; высшее, менеджмент в экономике, Бурятский государственный педагогический институт им. Д. Банзарова, 1980 год;

Пример неправильного заполнения: высшее незаконченное, Бурятский  государственный университет в 1968 г., специальность – международная экономика.


з). Ученая степень, ученое звание 


указывается, если есть, ученая степень, ученое звание, а также звания государственных академий наук через запятую. Если нет, пишется без кавычек - не имеет. К государственным академиям наук относятся: Российская академия наук, Российская академия медицинских наук, Российская академия сельскохозяйственных наук, Российская академия художеств, Российская академия архитектуры и строительных наук, Российская академия образования. Звания негосударственных академий не указываются и не упоминаются. 

Ученые звания: академик, доцент, профессор, старший научный сотрудник; 

Ученые степени: доктор наук, кандидат наук


Пример: доктор экономических наук, профессор


Пример неправильного заполнения: 

кандидат экономических наук - 1988 год; 

академик Академии экологии - 2004 год; 

канд-т физ-мат. наук; доктор эк. наук; нет  и т.д.


и). Какими государственными наградами награжден(а) и даты награждения 


Необходимо указывать только государственные награды СССР, РСФСР и Российской Федерации и даты награждения цифровым способом. Сначала указываются награды РФ  (в хронологическом порядке), награды СССР (по старшинству), награды РСФСР. Юбилейные и памятные медали РФ, СССР и РСФСР в этом пункте не пишутся.

Награды общественных организаций не указываются.

Другие поощрения (например, лауреат премии «Лучшие люди Бурятии-2008», почетный работник АО «Улан-Удэнский авиационный завод») могут быть указаны в предпоследнем абзаце характеристики наградного листа).

Если государственных наград нет, то пишется без кавычек - не награждался.


Пример: орден дружбы народов - 12.03.1986; медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени - 12.03.1998; медаль «За спасение погибавших» - 04.05.2000

Пример неправильного заполнения: орден «Почета», 1998; знак «Почетный работник рыбного хозяйства», 1987

к). Какими ведомственными, региональными наградами награжден(а) и даты награждений


Указываются ведомственные награды по старшинству того ведомства, в системе которого работает представляемый, и даты награждения

Пример: нагрудный знак «Почетный работник транспорта России» - 20.11.2003


Пример неправильного заполнения: медаль «За заслуги», 1998 

л) Домашний адрес


заполняется согласно паспортным данным (край, город, улица, дом, квартира), через запятую, в именительном падеже.


Пример: Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. Терешковой, д.45, кв.156


Пример неправильного заполнения: с. Десятникова Республики Бурятия, Ленина 4 кв 5

         м). Общий стаж (п.11), стаж работы в отрасли (п.12), должности (п.13)


стаж указывается числом полных лет без  указания месяцев. Особое внимание необходимо уделять точности подсчета стажа. Также следует помнить, что в общий стаж работы в наградных материалах не входит служба в армии, учеба в средних и высших учебных заведениях (очная), а также учеба в ординатуре и аспирантуре (но эти позиции прописываются в позиции «Трудовая деятельность). Стаж работы в должности указывается только для руководящих работников

Пример:

	11.
	Общий стаж работы
	 15 лет
	12. Стаж работы в отрасли
	 12 лет

	13
	Стаж работы в должности
	 
	
	


                                                                                           (для руководящих работников)

Пример неправильного оформления:

	11.
	Общий стаж работы
	15 лет 7 мес. 
	12. Стаж работы в отрасли
	 12

	13
	Стаж работы в должности
	 3 месяца
	
	



                                                                              (для руководящих работников)

Следует учитывать, что принимаются к рассмотрению дела работников, проработавших в должности не менее трех лет. Так как характеристика наградного листа должна содержать заслуги гражданина перед государством по месту основной работы за последние 3-5 лет, не рекомендуется выдвигать на награждение граждан, проработавших в должности менее 3 лет (за исключением награждений за совершение подвига).


н). Трудовая деятельность 


Следует помнить, что трудовая деятельность должна начинаться с возраста 17 лет (18 для рожденных поздней осенью), или с 15 лет для обучавшихся в профессиональных училищах после окончания 8 классов. При заполнении пункта 14 необходимо включать учебу в высших и средних учебных заведениях (очную), военную службу, всю трудовую деятельность. При отсутствии сведений об учебе или службе в армии в трудовой книжке записи делаются на основании документов, подтверждающих учебу или службу (диплом, военный билет). Последовательность записей должностей и названий организаций должна соответствовать последовательности записей в трудовой книжке. Каждая вновь занимаемая должность пишется на отдельной строке с указанием месяца и года поступления и ухода (пример: 10.1974 - 01.1980). В случае кратковременных перерывов (2 мес.) указывается «временно не работал», причина «в связи с переездом» и местонахождения лица в данный период. Должность пишется в именительном падеже с маленькой буквы, затем название организации полностью в родительном падеже без запятой. Перерывов в трудовой деятельности не допускается. 


Пример: инженер по организации и нормированию труда акционерного общества «Улан-Удэнский авиационный завод»; заместитель главного врача по медицинской части частного учреждения здравоохранения «Клиническая больница «РЖД-Медицина» города Улан-Удэ»

Не используются слова «назначен», «переведен», «уволен». Местонахождение предприятий, организаций должно соответствовать записи в трудовой книжке. Запись о последней занимаемой должности должна соответствовать записи в пункте 2 наградного листа. 

В графе «Адрес организации» указывается фактический адрес последнего места работы, при перечислении предыдущих мест работы, учебы или службы указывается субъект (военный округ, флот).

4. Медаль «За заслуги перед Республикой Бурятия»:
4.1. Является почетной формой поощрения, ею награждаются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства за вклад в развитие экономики, науки, культуры, искусства и просвещения, в укрепление законности, охрану здоровья и жизни, защиту прав и свобод граждан, воспитание, развитие спорта, за значительный вклад в дело защиты и обеспечения безопасности, за активную благотворительную деятельность, укрепление дружбы народов, межнационального мира и согласия, повышение престижа и авторитета Республики Бурятия в Российской Федерации и за рубежом и иные заслуги перед Республикой Бурятия.
К поощрению медалью «За заслуги перед Республикой Бурятия» представляются видные деятели в области государственного управления, науки, культуры, искусства, воспитания, просвещения и спорта, авторитетные представители общественности и деловых кругов Республики Бурятия, граждане, внесшие значительный вклад в реализацию государственной политики на территории Республики Бурятия и, как правило, имеющие широкую известность.

 4.2. Представление о награждении могут вносить государственные органы Республики Бурятия, исполнительные органы государственной власти Республики Бурятия, депутаты Народного Хурала Республики Бурятия, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти в Республике Бурятия, органы местного самоуправления муниципальных образований, муниципальных округов в Республике Бурятия, организации.
4.3. К поощрению медаль «За заслуги перед Республикой Бурятия» представляются, как правило, граждане, имеющие стаж работы в отрасли не менее десяти лет.

4.4. Представление о награждении медалью оформляется в простой письменной форме в виде характеристики и направляется в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия для рассмотрения.
4.5. Представление о награждении рассматривается в течение 30 дней со дня его поступления.

4.6. Награждение медалью производится указом Главы Республики Бурятия.

4.7. Медаль вручается в торжественной обстановке с одновременным вручением удостоверения к ней Главой Республики Бурятия лично или по его поручению заместителями Председателя Правительства Республики Бурятия, руководителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, иными лицами.

4.8. Медаль носится на левой стороне груди и располагается после государственных наград.

4.9. Повторное награждение медалью не производится.

4.10. Медаль и удостоверение к ней подлежат восстановлению в случае утраты в результате стихийного бедствия либо при других обстоятельствах, когда не было возможности предотвратить утрату при предъявлении документов, доказывающих причины утери медали. 
5. Памятная медаль «За участие в специальной военной операции. Благодарная Бурятия»: 
5.1. Памятной медали могут быть удостоены (в том числе посмертно) граждане Российской Федерации, также иностранные граждане - уроженцы Республики Бурятия, принимавшие участие в специальной военной операции и внесшие вклад в решение ее задач в знак признательности и благодарности Республики Бурятия участникам специальной военной операции, проживающим в Республике Бурятия, за вклад в решение задач специальной военной операции, проявленные отвагу, честь и мужество.

5.2. Награждение памятной медалью производится в соответствии с указом Главы Республики Бурятия по ходатайствам, подготовленным в установленном порядке органами государственной власти Республики Бурятия и органами местного самоуправления в Республике Бурятия, организациями и учреждениями Республики Бурятия, командирами войсковых частей.

5.3. Указы, копии указов Главы Республики Бурятия о поощрении памятной медалью не выдаются ходатайствующим, так как имеют форму ДСП – для служебного пользования и имеют ограниченный круг пользования. Для внесения в личное дело заявители могут быть проинформированы только датой и номером указа о награждении.      

5.4. Вручение памятной медали производится в торжественной обстановке Главой Республики Бурятия или другим уполномоченным должностным лицом по его поручению.

5.5. Памятная медаль не относится к государственным наградам Республики Бурятия. Памятная медаль носится на левой стороне груди, и при наличии других наград, располагается ниже государственных и ведомственных наград.

5.6. Памятная медаль и удостоверение к ней в случае смерти представленных к вручению лиц до вручения им памятной медали передаются для хранения родным и близким родственникам по заявлению одного из них. В этом случае заявителем представляется в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия (Комитет государственной службы и кадровой политики) копия свидетельства о заключении брака, копия свидетельства о рождении ребенка или иной документ, заверенный нотариально, подтверждающий родство с лицом, представленным к награждению памятной медалью.

5.7. В случае представления к награждению памятной медалью лица, погибшего в период специальной военной операции, в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия (Комитет государственной службы и кадровой политики) представляется копия свидетельства о смерти.

5.8. Дубликаты памятной медали и удостоверения к ней не выдаются. 

5.9. Правом ношения памятной медали обладают до достижения ими совершеннолетия сыновья (в том числе приемные) лиц, представленных к награждению и погибших в период специальной военной операции.

5.10. Ходатайство о награждении памятной медалью (далее - ходатайство о награждении) вносится на имя Главы Республики Бурятия и оформляется в простой письменной форме. 

К ходатайству прилагаются следующие документы: 

1) список кандидатур для награждения памятной медалью «За участие в специальной военной операции. Благодарная Бурятия», заполненный по установленной форме (приложении № 8).
2) копия паспорта лица, представляемого к награждению; 

3) согласие лица, представляемого к награждению, на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (приложение № 9); 

4) справка, подтверждающая факт участия в специальной военной операции (в отношении принимающих или принимавших участие в специальной военной операции граждан), выданная федеральным казенным учреждением «Военно-социальный центр» Министерства обороны Рос-сийской Федерации, военным комиссариатом или воинской частью либо подразделением иного федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на основании правового акта. Также данную справку возможно заказать на Портале государственных услуг Российской Федерации (Госуслуги); 
5) справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования. Возможно заказать на Портале государственных услуг Российской Федерации (Госуслуги);
6)  копия паспорта лица, представляемого к награждению, а в случае, когда представляемый к награждению является(-лся) иностранным гражданином, - копия свидетельства о рождении или иной документ, подтверждающий его рождение на территории Республики Бурятия.
5.11. Награждение не осуществляется:

- в отношении граждан, самовольно оставивших воинскую часть или место военной службы, определенной приказом командира воинской части, руководителя организации Вооруженных Сил Российской Федерации, в которой граждане проходят военную службу;

- в отношении граждан, имеющих или имевших судимость за совершение тяжких и особо тяжких преступлений против личности, преступлений против половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, умышленных преступлений против здоровья населения и общественной нравственности.

Приложение № 1

Форма для физических лиц

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

О ПООЩРЕНИИ БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ ГЛАВЫ РЕСПУБЛИКИ

БУРЯТИЯ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

2. Должность, место работы ____________________________________________

(точное наименование организации)

3. Конкретные   сведения   о  достижениях,  являющихся  основанием  для

поощрения Благодарственным письмом ________________________________________

4. Кандидатура ________________________________________________________

Ф.И.О. (полностью)

рекомендована  собранием  коллектива  или  его  советом,  органом  местного

самоуправления

___________________________________________________________________________

(наименование организации, органа местного самоуправления)

___________________________________________________________________________

(дата обсуждения, N протокола)

Руководитель предприятия, объединения,     Председатель собрания коллектива

учреждения,     организации,    органа     или его совета

местного самоуправления

______________________________________     ________________________________

(подпись)                                  (подпись)

______________________________________     ________________________________

(инициалы, фамилия)                      (инициалы, фамилия)

______________________________________     ________________________________

МП              "__" ___________ 202_ г.

Заключение вышестоящих органов

___________________________________________________________________________

(рассмотрение на коллегии, дата, N протокола)

______________________________________     ________________________________

(подпись)                         (инициалы, фамилия)

______________________________________     ________________________________

МП              "__" ___________ 202_ г.

СОГЛАСОВАНО

Заместитель Председателя Правительства Республики Бурятия

(курирующий отрасль)

______________________________________     ________________________________

(подпись)                         (инициалы, фамилия)

МП              "__" ___________ 202_ г.

Приложение № 2

Форма для юридических лиц

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

О ПООЩРЕНИИ БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ ГЛАВЫ РЕСПУБЛИКИ

БУРЯТИЯ

___________________________________________________________________________

                     (полное наименование организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество руководителя, наименование должности)

Дата основания                      Общий период деятельности

организации    ___________________  организации               _____________

         Конкретные сведения о достижениях коллектива организации

___________________________________________________________________________

                      Заключение вышестоящих органов

___________________________________________________________________________

               (рассмотрение на коллегии, дата, N протокола)

___________________________________________________________________________

________________________________ __________________________________________

            (подпись)                        (инициалы, фамилия)

МП          "__" ____________ 200_ г.

СОГЛАСОВАНО

Заместитель Председателя Правительства Республики Бурятия

(курирующий отрасль)

________________________________ __________________________________________

            (подпись)                        (инициалы, фамилия)

МП          "__" ____________ 200_ г.

	Кандидатура
	ФИО
	к награждению 

Почетной грамотой Правительства 

Республики Бурятия

	
	(фамилия, инициалы награждаемого)
	


рекомендована собранием коллектива или собранием профкома
(наименование организации, министерства, ведомства, органа местного самоуправления)

	протокол №
	
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


	РУКОВОДИТЕЛЬ ОРГАНИЗАЦИИ ПОЛНОСТЬЮ
	
	Председатель профсоюзного коллектива (НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ ПОЛНОСТЬЮ) …

	
	
	

	(подпись) 
	
	(подпись)

	ФИО
	
	ФИО

	(фамилия, инициалы)
	
	(фамилия, инициалы) 


М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Заключение вышестоящих органов

Главный федеральный инспектор по Республике Бурятия
	
	
	

	
	
	С.В. Вавилов  

	(подпись) 
	
	(фамилия, инициалы)


М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


СОГЛАСОВАНО:

	Заместитель Председателя Правительства Республики Бурятия



	
	
	В.В. Сухоруков

	(подпись)
	
	 (фамилия, инициалы)


М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Приложение № 3
НАГРАДНОЙ ЛИСТ

                                                                                                 г. Улан-Удэ

 (город, район)

Почетная грамота Правительства

 Республики Бурятия» 

 (наименование награды)

ана

1. Фамилия              Бадмаев 

имя, отчество      Антон Анатольевич                                        

2. Должность, место работы:  полностью в соответствии с труд.кн.
(точное наименование государственного органа, территориального органа федерального органа исполнительной власти по Республики Бурятия, органа местного самоуправления в Республике Бурятия, организация)

	3. Пол
	мужской
	4. Дата рождения
	00.00.0000 


(число, месяц, год)

5. Место рождения: Бурятская АССР, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь

(республика, область, округ, город, район, поселок, село, деревня)

6. Образование: высшее, ,  ОБРАЗЕЦ - ФГБОУ ВО «Бурятский государственный университет», институт математики и информатики, математические методы в экономике, 2005 год

(наименование учебного заведения, год окончания)

7. Ученая степень, ученое звание: кандидат экономических наук (диплом КНД № 019574 приказ № 479/нк-7 

от 20.04.2016)                  
8. Какими ведомственными и государственными наградами награжден(а) и даты награждений:

Почетная грамота Министерства образования и науки Республики Бурятия, 20.03.2017    

Почетная Грамота Народного Хурала Республики Бурятия - 28.05.2022

9. Домашний адрес: Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул. Борсоева, дом 00, кв. 00
	10. Общий стаж работы
	40 лет  
	Стаж работы в отрасли
	38 лет


Стаж работы в должности                                      20 лет

11. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу)

	Месяц и год
(мм.гггг)
	Долж​ность с указа​нием назва​ния 

органи​зации, министерства, ведомства

	Местонахождение организации

	поступ​ления
	ухода
	
	

	09.1993
	06.1997
	студент (учащийся) государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Бурятский государственный университет»


	Республика Бурятия

 

	06.1997
	09.1999
	временно не работал в связи с поиском работы
	Республика Бурятия



	09.1999
	02.2005
	главный специалист отдела организационной работы Управления федеральной службы исполнения наказаний по Республике Бурятия


	Республика Бурятия



	02.2005
	по н.вр.
	руководитель Акционерного общества «Разрез Тугнуйский»
	Республика Бурятия, Мухоршибирский район, пос.Саган-Нур, ул. Ленина, д. 54

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения в пп. 1 – 11 соответствуют данным трудовой книжки

начальник отдела кадров 

(наименование ОРГАНИЗАЦИИ полностью)

	 
	
	ФИО

	
	
	(фамилия, инициалы)


М.П.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)


12. Характеристика   с   указанием   конкретных заслуг представляемого к награждению (за последние 5 лет). ОБРАЗЕЦ:

АО «Разрез Тугнуйский» — это крупнейшее предприятие сегмента «каменный уголь» по объёмам добычи угля и поставки на рынок товарной продукции. Предприятие является одним из самых перспективных и динамично развивающихся и входит в тройку крупнейших разрезов России по добыче каменного угля. Предприятие неоднократно становилось «Лидером экономики Бурятии» и является одним из крупнейших предприятий республики.

Возглавляемый Валерием Николаевичем коллектив обеспечивает стабильную, бесперебойную, качественную работу по добыче, вскрыше и реализации угля.  Угольный разрез оснащен самой передовой и высокопроизводительной техникой, новейшими технологиями отработки месторождения, что позволяет добиваться высоких показателей мирового масштаба. Высокопроизводительная техника позволяет повысить эффективность производства, добиться роста объемов добычи с 5,3 млн. до 14 млн. тонн угля в год.

Акционерное общество «Разрез Тугнуйский» один из лидеров не только промышленной России, но и один из лидеров в создании комфортных условий труда, его безопасности, в поддержании здоровья своих работников. Корпоративная социальная политика предприятия направлена на повышение эффективности работы, создание условий социальной защищенности работников и стабильности в коллективе. Разрез Тугнуйский обеспечивает рабочими местами более 1 874 человек.

АО «Разрез Тугнуйский» в 2018 году стал дипломантом конкурса «100 лучших товаров России 2018 года» в номинации «Продукция производственно-технического назначения». В 2017 и 2018 годах, награждён золотой медалью в Международном конкурсе «Лучшие товары и услуги Дальнего Востока – ГЕММА». В 2014 и 2017 годах предприятие занесено во Всероссийский Реестр «Книга Почета», деятельность предприятия является экономически эффективной и социально значимой, способствующей социально-экономическому развитию своего региона.

Ежегодно выделяются средства на повышение квалификации специалистов. На базе учебного комплекса Тугнуйского разреза прошли подготовку (переподготовку) обучения вторым профессиям 1128 человек, повышения квалификации по профессиям 598 человек.

Каждый работник предприятия обеспечен социальным пакетом. Все обязательства, принятые по исполнению коллективного договора, выполняются: оплачивается санаторно-курортное лечение, проезд в отпуск на работника и членов его семьи, оплачиваются дополнительные отпуска в соответствии со списком профессий с вредными условиями труда, оказывается материальная помощь ветеранам труда, производятся выплаты по случаю рождения ребенка. 

При поддержке сибирской угольной энергетической компании (СУЭК) открыто новое футбольное поле, открыт физкультурно-оздоровительный комплекс «Угольщик», в котором расположены современно оснащенный тренажерный зал, новое оборудование, боксерский зал, зал единоборств. Полностью реконструирован и увеличен игровой спортивный зал. Физкультурно-оздоровительный комплекс соответствует всем стандартам для проведения не только тренировок, но и любых соревнований. В здании плавательного бассейна «Горняк» введен в эксплуатацию профилакторий, который включает в себя спелеоклиматическую камеру, комплекс тренажеров Давида, массажный кабинет, кабинет психологической разгрузки и фито-бар.

Валерий Николаевич Кулецкий участвует в социальной жизни жителей посёлка Саган-Нур и работников предприятия. Введен в эксплуатацию дом молодого специалиста, ключи от новых квартир получили 11 молодых сотрудников АО «Разрез Тугнуйский». В мае 2019 торжественно сдан в эксплуатацию жилой 24-квартирный дом для сотрудников разреза и Тугнуйской обогатительной фабрики. В 2020 году было закончено строительство второго общежития, и общее количество мест двух общежитий теперь рассчитано на 100 человек.

Ежегодно под руководством Кулецкого В.Н., предприятием АО «Разрез Тугнуйский» оказывается поддержка и благотворительная помощь государственному бюджетному общеобразовательному учреждению «Усть-Алтачейская средняя общеобразовательная школа-интернат»,  государственному бюджетному общеобразовательному учреждению «Галтайская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат», государственному учреждению социального обслуживания «Петровск-Забайкальский центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей «Единство» Забайкальского края. 

Трудовая деятельность Валерия Николаевича: полный кавалер почетного знака «Шахтерская Слава» III степени, 1997 г., II степени, 2000 г., I степени, 2004 г. Награжден медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени в 2014 г., Почетной грамотой Президента Российской Федерации в 2017 г., юбилейной медалью «90 лет Республики Бурятия», 2013 г., медалью «За заслуги перед Республикой Бурятия», 2016 г., медалью ордена «Трудовая доблесть», 2022 г.

За многолетний добросовестный труд и значительный вклад в развитие угольной промышленности республики _______________достоин награждения Почетной грамотой Правительства Республики Бурятия.       
Приложение № 4
Форма согласия 

(Почётная грамота Правительства Республики Бурятия)
СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

место рождения __________________________________________________________

зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________________

________________________________________________________________________

проживающий(-ая) по адресу: ______________________________________________

________________________________________________________________________

паспорт серия _______ № ____________ выдан _______________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(кем и когда выдан документ)

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие должностным лицам Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия, Управления Федеральной службы судебных приставов по Республике Бурятия, Министерства внутренних дел по Республике Бурятия, Прокуратуру Республики Бурятия, Бурятскую таможню на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных, содержащихся в документах к награждению мерой поощрения Республики Бурятия «Почётной грамотой Правительства Республики Бурятия»
__________________________________________________________________________

(наименование награды Республики Бурятия)

Прилагаемых к ним документах, а также полученных в ходе проведения в отношении меня проверочных мероприятий, с целью представления к награде Республики Бурятия

на срок __________________________________________________________________

(срок, в течении которого действует согласие)

_________________ _____________________________   "____" __________ 20____ г.

     (подпись)                       (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 5
	Оформляется на бланке организации
	Министру культуры Республики 

Бурятия 

Дагаевой С.Б.


Уважаемая Соелма Баяртуевна!

Администрация муниципального образования «Бичурский район»

ходатайствует о поощрении Иванова Ивана Ивановича, художественного руководителя муниципального бюджетного учреждения культуры «Бичурский районный дом культуры», Почётной грамотой Правительства Республики Бурятия. Указывается предполагаемая дата вручения.
Приложение: комплект наградных документов.

	Глава Бичурского муниципального района
	М.П. Савельева



Исп._____________ тел__________
Приложение № 6
	Министерство культуры Республики Бурятия
	  Главе Бичурского             муниципального района


                 Савельевой М.П.




Уважаемый Петр Петрович!

Возвращаем документы о поощрении Иванова Ивана Ивановича, художественного руководителя муниципального бюджетного учреждения культуры «Бичурский районный дом культуры», Почётной грамотой Правительства Республики Бурятия в связи с несоответствием требованиям оформления, установленным Постановлением Правительства Республики Бурятия 18.12.1996 № 430 «Об учреждении Почетной грамоты Правительства Республики Бурятия; 

- Распоряжением Главы Республики Бурятия от 31 марта 2021 года № 25-рг «Об утверждении распределения обязанностей между Главой Республики Бурятия - Председателем Правительства Республики Бурятия, Первым заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия и заместителями Председателя Правительства Республики Бурятия.
Приложение: комплект наградных документов.

	Министр культуры 

Республики Бурятия 
	С.Б. Дагаева 


Приложение № 7
	Министерство культуры Республики Бурятия
	Заместителю Председателя Правительства Республики Бурятия – Руководителю Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства 

Республики Бурятия

Гулгенову А.Ц. 


Уважаемый Алдар Цыденжапович! 

За достигнутые трудовые успехи, многолетнюю добросовестную работу вношу представление о награждении Почётной грамотой Главы Правительства Республики Бурятия ИВАНОВА Ивана Ивановича – художественного руководителя муниципального бюджетного учреждения культуры «Бичурский районный дом культуры».
Указывается предполагаемая дата вручения.
Приложение: комплект наградных документов.

	Министр культуры

 Республики Бурятия 
	С.Б. Дагаева 


Приложение № 8

Форма

СПИСОК

кандидатур для награждения памятной медалью

«За участие в специальной военной операции. 

Благодарная Бурятия»

	№№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), воинское (специальное) звание (при наличии)*
	Дата рождения (число, месяц, год)
	Должность
	Обоснование представления к награждению (информация об участии в специальной военной операции и другое)

	1.
	Иванов 

Иван 

Иванович
	02.09.1988
	военнослужащий 

Войсковой части 93395
	Удостоверение ветерана боевых действий от 10.10.2023

№ ---

	
	
	
	
	



_____________________________  ___________  ____________________

         (наименование должности)                (подпись)           (инициалы и фамилия)

МП 


«___»______________20___ г.

________________

*Фамилии, имена, отчества (последние - при наличии) располагаются в алфавит-       ном порядке в именительном падеже.

Приложение № 9
Форма согласия 
памятная медаль
 «За участие в специальной военной операции.
 Благодарная Бурятия»

СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью)

место рождения __________________________________________________________

зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________________

________________________________________________________________________

проживающий(-ая) по адресу: ______________________________________________

________________________________________________________________________

паспорт серия _______ № ____________ выдан _______________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(кем и когда выдан документ)

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие должностным лицам Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) моих персональных данных, содержащихся в документах к награждению мерой поощрения Республики Бурятия

медаль «За участие в специальной военной операции. Благодарная Бурятия»

__________________________________________________________________________

(наименование награды Республики Бурятия)

Прилагаемых к ним документах, а также полученных в ходе проведения в отношении меня проверочных мероприятий, с целью представления к мере поощрения Республики Бурятия

на срок __________________________________________________________________

(срок, в течение которого действует согласие)

_________________ _____________________________   "____" __________ 20____ г.

     (подпись)                       (фамилия, имя, отчество)

Приложение № 9

Этапы согласования наградных документов представлены на рис. 1.











нет




                                                     Да 





возбуждение ходатайства в организации (оформление ходатайства, характеристики и др. необходимых документов)





Подготовка письма на имя руководителя органа исполнительной власти





согласование наградных документов 


с главой администрации 


муниципального образования





согласование в органе исполнительной власти


(оценка заслуг)





Возврат заявителю





Представление в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия





подготовка Указа Главы Республики Бурятия,


Постановления Правительства 


Республики Бурятия 








Принятия Главой 


Республики Бурятия - Председателем Правительства Республики Бурятия)  


решения о поощрении








