

Методические рекомендации 

по оформлению наградных документов при представлении к награждению государственными наградами Республики Бурятия
1. Общие требования
1. Настоящие Методические рекомендации содержат ряд практических советов и предложений по оформлению и представлению наградных документов в соответствии с Законом Республики Бурятия от 13.07.2009 
№ 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия» (далее - Закон).

2. Статьей 2 Закона предусмотрены следующие виды государственных наград Республики Бурятия:
-  почетное звание «Почетный гражданин Республики Бурятия»;

- орден «Трудовая доблесть»;

- знак отличия «Почетный наставник»;

- медаль ордена «Трудовая доблесть»;

- медаль Агвана Доржиева;

- медаль «За верность родительскому долгу»;

- медаль Алдара Цыденжапова;

- медаль «По зову долга и сердца»;

- почетные звания Республики Бурятия;

- Почетная грамота Республики Бурятия.
3. Стаж работы (службы) лица, представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия, в организации, ходатайствующей о его награждении, либо подтвержденный ходатайствующим о награждении общественным объединением, в том числе региональным отделением политической партии, период осуществления лицом, представляемым к награждению государственной наградой Республики Бурятия, общественной или благотворительной деятельности должен составлять не менее трех лет, за исключением случаев, когда стаж работы (службы) в организации либо период общественной или благотворительной деятельности при принятии решения о награждении не учитываются.

Стаж работы (службы) в организации, ходатайствующей о награждении, либо период общественной или благотворительной деятельности не учитываются при представлении к награждению следующими государственными наградами Республики Бурятия: почетное звание «Почетный гражданин Республики Бурятия»; медаль Агвана Доржиева; медаль «За верность родительскому долгу»; медаль Алдара Цыденжапова и медаль «По зову долга и сердца» в случае совершения выдающегося поступка, в том числе сопряженного с риском для жизни и здоровья.
Лицо, представленное к награждению Почетной грамотой Республики Бурятия, должно иметь стаж работы по специальности не менее пяти лет.

Лицо, представленное к присвоению почетного звания «Заслуженный», должно иметь стаж работы по специальности в отрасли не менее 10 лет, за исключением следующих случаев:

- артистам балета и артистам цирка почетное звание «Заслуженный артист Республики Бурятия» может быть присвоено, если стаж работы по специальности составляет не менее 5 лет;

- лицо, представленное к присвоению почетного звания «Заслуженный работник органов государственного и муниципального управления Республики Бурятия», должно замещать государственные должности Республики Бурятия, муниципальные должности в Республике Бурятия, состоять на государственной гражданской службе Республики Бурятия и (или) на муниципальной службе в Республике Бурятия не менее 10 лет;

- лицо, представленное к присвоению почетного звания «Заслуженный работник пожарной охраны Республики Бурятия», должно осуществлять трудовую (служебную) деятельность в пожарной охране не менее 10 лет;

- лицо, представленное к присвоению почетного звания «Заслуженный спасатель Республики Бурятия», должно осуществлять трудовую (служебную) деятельность в аварийно-спасательных службах и (или) аварийно-спасательных формированиях не менее 10 лет;
- лица, представленные к присвоению почетного звания «Заслуженный предприниматель Республики Бурятия», должны отвечать следующим требованиям:

1) для руководителя коммерческой организации - наличие стажа не менее 10 лет в должности руководителя коммерческой организации (коммерческих организаций), осуществляющей (осуществляющих) предпринимательскую деятельность на территории Республики Бурятия;

2) для индивидуального предпринимателя - осуществление предпринимательской деятельности на территории Республики Бурятия не менее 10 лет;
- лицо, представленное к присвоению почетного звания «Заслуженный работник горнодобывающей промышленности Республики Бурятия», должно осуществлять трудовую деятельность в горнодобывающей отрасли не менее 10 лет.
4. Для награждения государственными наградами Республики Бурятия представляются лица, ранее отмеченные наградами за конкретные личные высокие достижения Народным Хуралом Республики Бурятия, Правительством Республики Бурятия, Счетной палатой Республики Бурятия, Избирательной комиссией Республики Бурятия и иными государственными органами Республики Бурятия, органами местного самоуправления в Республике Бурятия, а также отмеченные государственными или ведомственными наградами Российской Федерации.

Установленное требование не распространяется на случаи представления к государственным наградам Республики Бурятия: медаль «За верность родительскому долгу»; медаль Алдара Цыденжапова, а также медаль «По зову долга и сердца».
Представление к награждению государственной наградой Республики Бурятия за новые заслуги возможно не ранее чем через три года после предыдущего награждения государственными наградами Российской Федерации, государственными наградами Республики Бурятия, наградами Народного Хурала Республики Бурятия, Правительства Республики Бурятия, иных государственных органов Республики Бурятия, ведомственными наградами Российской Федерации, за исключением награждения за совершение подвига, проявленные мужество, смелость и отвагу.

По решению Главы Республики Бурятия очередное награждение государственной наградой Республики Бурятия за новые заслуги может производиться без учета установленного срока за активное участие в реализации важных общественных проектов, значимые научные открытия и изобретения в различных сферах, иные выдающиеся заслуги перед Республикой Бурятия.
5. Ходатайство о награждении государственными наградами Республики Бурятия (далее - ходатайство) возбуждается по месту основной (постоянной) работы лиц, представляемых к награждению, организациями независимо от форм собственности, в том числе общественными и религиозными объединениями, государственными органами, органами местного самоуправления (рекомендуемый образец оформления ходатайства приведен в Приложения № 1-2).
Кандидатуры для представления к государственным наградам Республики Бурятия и характеристики на них рассматриваются и утверждаются на общем собрании, конференции трудового коллектива или уполномоченным в соответствии с уставом общественного объединения руководящим органом, о чем делается запись в наградном листе. Решение собрания коллектива оформляется протоколом, который прилагается к наградному листу.

Представления о награждении государственными наградами Республики Бурятия, поступившие на основании ходатайств,  вносятся Главе Республики Бурятия Народным Хуралом Республики Бурятия, исполнительными органами Республики Бурятия, судебными органами Республики Бурятия, действующими на территории Республики Бурятия, Счетной палатой Республики Бурятия, Избирательной комиссией Республики Бурятия, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления в Республике Бурятия.
В оформляемых наградных документах фамилия, имя, отчество лиц, представляемых к награждению государственными наградами Республики Бурятия, должны соответствовать паспортным данным, занимаемая должность – записи в трудовой книжке (трудовом договоре; для военнослужащих – по учетно-послужной карточке или личному делу), место работы – учредительным документам организации. Указанные сведения в ходатайстве и наградном листе должны быть идентичны (сокращения не допускаются).

Ходатайство и наградной лист подписывается руководителем организации (работодателем лица, представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия). В случае временного отсутствия руководителя ходатайство подписывается лицом, официально исполняющим обязанности руководителя организации (копия соответствующего документа, подтверждающего исполнение обязанностей руководителя организации, прилагается к наградному листу).
Если к награждению государственной наградой Республики Бурятия представляется руководитель организации, то ходатайство подписывается лицом, наделенным правами работодателя в отношении соответствующего руководителя (уполномоченным представителем учредителя или собственника имущества организации, председателем совета директоров или собрания акционеров и др.).

Если к награждению государственной наградой Республики Бурятия представляется индивидуальный предприниматель, глава крестьянского (фермерского) хозяйства, то ходатайство возбуждается органами местного самоуправления в Республике Бурятия, на территории которых осуществляется деятельность указанных лиц.
В случае отсутствия у лиц, представляемых к награждению государственными наградами Республики Бурятия, -  почетном званием «Почетный гражданин Республики Бурятия», медалью «За верность родительскому долгу», медалью Алдара Цыденжапова, медалью «По зову долга и сердца» основного (постоянного) места работы (в том числе лиц, находящихся на пенсии) ходатайства о награждении возбуждаются в коллективах соответствующих общественных организаций (ветеранских, творческих союзов, религиозных объединений и др.) либо органами местного самоуправления в Республике Бурятия. Оформление наградных документов производится по месту их общественной работы по решению общего собрания членов соответствующей общественной организации либо совета (правления, президиума) общественной организации, либо органами местного самоуправления в Республике Бурятия.

При представлении к награждению государственными наградами Республики Бурятия граждан за деятельность, не связанную с их основной работой (при спасении людей в экстремальных условиях, за активное участие в общественной работе, творческую, благотворительную, волонтерскую деятельность и т.д.), вопрос о награждении государственной наградой Республики Бурятия, инициированный в соответствующей сторонней организации, должен быть в обязательном порядке согласованным по месту основной работы граждан. Организация, являющаяся инициатором награждения государственной наградой Республики Бурятия, направляет письменный запрос о согласовании вопроса о награждении государственной наградой Республики Бурятия в адрес руководителя организации, являющейся основным (постоянным) местом работы граждан.  Ответ о согласовании данного вопроса направляется в письменном виде в организацию, инициирующую награждение граждан государственными наградами Республики Бурятия. Данный ответ прилагается к наградному листу. 
Указанное требование не распространяется на лиц, у которых отсутствует основное (постоянное) место работы (в том числе на лиц, находящихся на пенсии).
6. К ходатайству прилагается наградной лист в соответствии с формой, установленной вышеназванным Законом.

В наградной лист вносятся данные, характеризующие награждаемого, его конкретные трудовые заслуги, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности за последние пять лет, а также указывается вид государственной награды Республики Бурятия, к которой он может быть представлен.

Наградной лист подписывается:

руководителем организации и председателем собрания коллектива (совета);

главой муниципального района, если организация зарегистрирована на территории муниципального района;

главой сельского (городского) поселения, если организация зарегистрирована на территории сельского (городского) поселения;

главой городского (муниципального) округа, если организация зарегистрирована на территории городского (муниципального) округа;

руководителем вышестоящего органа и заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия, курирующим отрасль.

Наградной лист к медали «За верность родительскому долгу» дополнительно согласовывается:

начальником отдела (управления) внутренних дел в соответствующем муниципальном образовании (муниципальном районе, муниципальном округе, городском округе);

руководителем органа опеки и попечительства муниципального образования.

Наградной лист на иностранных граждан и лиц без гражданства согласовывается:

руководителем организации по месту работы лица, представленного к награждению;

Представительством Министерства иностранных дел Российской Федерации в городе Улан-Удэ;

заместителем Председателя Правительства Республики Бурятия, курирующим отрасль.

Наградные листы заполняются печатным текстом, в них должны быть заполнены все графы. Сокращения в наградном листе не допускаются.

Лица, подписывающие наградные листы, несут ответственность за достоверность сведений о кандидатах, представляемых к награждению государственными наградами Республики Бурятия, а также за достоверность прилагаемых к наградному листу материалов.

7. В целях всесторонней и объективной оценки личности гражданина, представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия, к наградному листу прилагаются документы, подтверждающие сведения, изложенные в наградном листе, а именно:

справка о динамике основных финансово-экономических показателей организации за последние три года;

справка об отсутствии задолженности по налогам и сборам в бюджеты всех уровней;

справка о своевременной выплате работникам заработной платы;

согласие на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

заверенные кадровой службой организации или общественным объединением копии паспорта и трудовой книжки;

протокол или выписка из протокола заседания трудового коллектива за подписью председателя и секретаря собрания либо решение уполномоченного в соответствии с уставом общественного объединения руководящего органа, заверенные печатью организации (при наличии);

копии ведомственных и государственных наград или удостоверений к ним, указанных в наградном листе;

справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.
К наградному листу медали «За верность родительскому долгу» дополнительно прилагаются справки с места работы родителей (усыновителей) с указанием должности, организационно-правовой формы юридического лица и места осуществления ими трудовой деятельности.

Для представления к присвоению отдельных нижеследующих почетных званий Республики Бурятия творческим работникам к наградному листу дополнительно прилагаются:

1) к присвоению почетных званий «Народный артист Республики Бурятия», «Народный писатель Республики Бурятия», «Народный поэт Республики Бурятия», «Народный художник Республики Бурятия» - списки творческих работ, сыгранных ролей, произведений, созданных за период после присвоения почетного звания «Заслуженный», решения творческих союзов;

2) к присвоению почетного звания «Заслуженный деятель искусств Республики Бурятия» - списки произведений, поставленных спектаклей, сыгранных ролей, творческих работ и решения творческих союзов;

3) к присвоению почетного звания «Заслуженный деятель науки Республики Бурятия» - перечень научных трудов;

4) к присвоению почетного звания «Заслуженный работник образования Республики Бурятия» для педагогических работников прилагаются авторские образовательные программы с внешней рецензией, авторские инновационные проекты с независимым экспертным заключением, для остальных лиц - документы, свидетельствующие о значительном вкладе в развитие системы образования.

Наградной лист, заполненный в соответствии с требованиями Закона, с полным пакетом документов, приложенным к нему, проходит согласование и одобрение в органе местного самоуправления в Республике Бурятия, органе государственной власти Республики Бурятия, курирующем направление деятельности организации, инициирующей награждение государственной наградой Республики Бурятия. Например, наградной материал на работника сферы культуры Республики Бурятия должен пройти согласование на коллегии Министерства культуры Республики Бурятия, а сферы образования Республики Бурятия - на коллегии Министерства образования и науки Республики Бурятия, откуда в дальнейшем наградной материал поступает с соответствующим ходатайством в Администрацию Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия для рассмотрения в установленном порядке на заседании Комиссии по государственным наградам при Главе Республики Бурятия (Приложение № 5).  
Наградной материал представляется в Комиссию не позднее чем за тридцать дней до заседания Комиссии. Наградные материалы, представленные позднее указанного срока, рассматриваются на очередном заседании Комиссии.

8.  Органы местного самоуправления в Республике Бурятия, органы государственной власти Республики Бурятия, курирующие направление деятельности организаций, инициирующих награждение государственной наградой Республики Бурятия, в случае, если документы о награждении государственной наградой Республики Бурятия представлены не в полном объеме или с нарушением требований к оформлению, то они подлежат возврату инициирующей награждение организации без их рассмотрения (рекомендуемый образец оформления письма приведен в Приложении № 3).
При согласовании наградных документов необходимо провести всестороннюю объективную оценку заслуг лица, представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия, на предмет их соответствия основаниям для награждения конкретной наградой Республики Бурятия в соответствии с действующим Законом.

По результатам рассмотрения наградного материала о награждении государственной наградой Республики Бурятия с учетом проведенной оценки заслуг лица, представляемого к награждению, можно принять решение о нецелесообразности поддержки ходатайства. В указанном случае руководитель органа государственной власти Республики Бурятия либо органа местного самоуправления в Республике Бурятия информирует об этом организацию, являющуюся инициатором награждения государственной наградой Республики Бурятия, с указанием причины отказа (рекомендуемый образец письма приведен в Приложении № 4). Также возможно принятие решения об изменении вида государственной награды Республики Бурятия, к награждению которой представлен гражданин. 
2. Требования к оформлению наградного листа и характеристики

На каждого представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия оформляется в формате А3 наградной лист, который является основным наградным документом, отражающим практически все данные о личности награждаемого.

На первой странице наградного листа в правом верхнем углу указывается наименование муниципального образования Республики Бурятия (городского округа или муниципального района). Далее указывается наименование государственной награды Республики Бурятия согласно Закону Республики Бурятия от 13.07.2009 № 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия» (например, медаль Агвана Доржиева). 
Далее заполняются все пункты наградного листа.

п.1 – фамилия, имя, отчество представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия пишутся согласно паспортным данным в именительном падеже;

п.2 – должность и место работы. Должность указывается согласно штатному расписанию, название организации – согласно учредительным документам организации;

п.3 – пол представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия пишется словом (мужской, женский);

п.4 – дата рождения: число, месяц и год рождения указываются полностью согласно паспортным данным (например, 1 января 1972 года);
п.5 – место рождения: указывается полностью согласно паспортным данным;

п.6 – образование. Указывается специальность по образованию (согласно диплому), полное наименование учебного заведения и год его окончания. Нельзя путать квалификацию и специальность. Если представляемый к награждению государственной наградой Республики Бурятия  имеет два или более образований, указывать все (например, высшее, машины и технология обработки металлов, Московский политехнический институт, 1978 год; высшее, юриспруденция, Бурятский государственный университет им. Доржи Банзарова, 1983 год);

п.7 – ученая степень, ученое звание (например, кандидат экономических наук). Если нет, пишется «не имеет»;

п.8 – какими ведомственными и государственными наградами награжден и даты награждений (например, почетное звание «Заслуженный строитель Российской Федерации», 2002 год, почетное звание «Заслуженный строитель Республики Бурятия», 2010 год). Указываются наиболее значимые награды Российской Федерации и Республики Бурятия, поощрения государственных органов и органов местного самоуправления Республики Бурятия. В части ведомственных наград указываются наиболее значимые награды федеральных органов исполнительной власти (нагрудные знаки, почетные грамоты, благодарности). Например, ведомственная награда Министерства просвещения Российской Федерации - нагрудный знак «Почетный работник воспитания и просвещения Российской Федерации» 2019 год, Почетная грамота Министерства образования и науки Российской Федерации 2024 год. 

Если представляемый к награждению государственной наградой Республики Бурятия ранее государственными и ведомственными наградами не награждался, то пишется «не награждался»;

п.9 – домашний адрес заполняется согласно паспортным данным; 

п.10 – общий стаж работы. Следует помнить, что в общий стаж работы не входит учеба в средних и высших учебных заведениях, а также учеба в ординатуре и аспирантуре; стаж работы в отрасли - период работы в сфере деятельности; стаж работы в данном коллективе - период работы в организации, являющейся инициатором награждения государственной наградой Республики Бурятия;

п.11 – трудовая деятельность. При заполнении этого пункта необходимо включать учебу в высших и средних специальных учебных заведениях (очное обучение), военную службу, трудовую деятельность.

Последовательность записей должностей и названий организации должна соответствовать последовательности записей в трудовой книжке. Каждая вновь занимаемая должность пишется на отдельной строке с указанием месяца и года поступления и ухода (например, 10.2004 – 01.2012). Не используются слова «назначен», «переведен», «уволен».

Местонахождение организации должно соответствовать записи в трудовой книжке. Запись о последней занимаемой должности должна соответствовать записи в пункте 2 наградного листа.

Соответствие сведений в пунктах с 1 по 11 наградного листа заверяется подписью работника кадровой службы и печатью;
п.12 – характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия не должна превышать одной страницы наградного листа, в отдельных случаях допускается объем не более 2 страниц. 

Характеристика представляемого к награждению государственной наградой Республики Бурятия должна соответствовать требованиям статей Закона, быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги и достижения за последние 5 лет. 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.

Заслуги должны быть аргументированы динамикой количественных и качественных показателей работы.

В характеристике не следует повторять информацию, изложенную в предыдущих пунктах наградного листа (какое учебное заведение и в каком году окончил, периоды трудовой деятельности и т.д.). В заключительной части возможно дать сведения о наиболее значимых наградах, имеющихся у представляемого к награждению, неотраженных в п. 8 наградного листа.

Четвертая страница наградного листа содержит согласования (необходимые подписи, печати и даты). 


На рассмотрение Комиссией по государственным наградам при Главе Республики Бурятия принимается наградной материал, оформленный согласно требованиям Закона Республики Бурятия от 13.07.2009 № 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия», в том числе  ходатайство о награждении государственной наградой Республики Бурятия, заполненный полностью наградной лист с приложением соответствующих документов, позволяющих обеспечить всестороннюю объективную оценку заслуг лиц, представляемых к награждению государственной наградой Республики Бурятия, на предмет их соответствия основаниям для награждения конкретной государственной наградой Республики Бурятия в соответствии с действующим Законом.
Исполнитель: отдел кадров и государственных наград Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия 

Приложение № 1

	Оформляется на бланке организации, инициирующей награждение
ГКУ РБ «Управление капитального строительства Правительства Республики Бурятия»


	Министерство строительства и модернизации жилищно-коммунального комплекса Республики Бурятия


Ходатайство

Государственное казенное учреждение Республики Бурятия «Управление капитального строительства Правительства Республики Бурятия» ходатайствует о награждении Иванова Ивана Ивановича, главного инженера учреждения государственной наградой Республики Бурятия – медалью ордена «Трудовая доблесть».
Далее приводится краткое описание достижений и заслуг 
Иванова И.И. перед Республикой Бурятия и прилагается полный пакет наградного материала (наградной лист с приложениями).

	Руководитель ГКУ РБ «Управление капитального строительства Правительства Республики Бурятия»
	П.П. Петров


Приложение № 2
	Оформляется на бланке организации, инициирующей награждение

Совет ветеранов Кабанского района 

	Главе муниципального образования

«Кабанский район»
А.Г. Бадмаеву 


Уважаемый Алдар Гармаевич!

Совет ветеранов Кабанского района направляет на согласование документы о награждении Иванова Ивана Ивановича, труженика тыла, ветерана педагогического трудам, государственной наградой Республики Бурятия – медалью «По зову долга и сердца».

Приложение: комплект наградных документов.

	Председатель Совета ветеранов Кабанского района 
	П.П. Петров


	Согласовано:

Глава муниципального образования

«Кабанский район»


	А.Г. Бадмаев


Приложение № 3
	Оформляется на бланке органа местного самоуправления либо органа государственной власти Республики Бурятия

	Генеральному директору общества с ограниченной ответственностью 
«Восход»

Петрову П.П.


Уважаемый Петр Петрович!

Возвращаем документы о награждении Иванова Ивана Ивановича, мастера цеха Общества с ограниченной ответственностью «Восход», государственной наградой Республики Бурятия – медалью ордена «Трудовая доблесть» в связи с несоответствием требованиям оформления, установленным Законом Республики Бурятия от 13.07.2009 № 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия».
Приложение: комплект наградных документов.

	Глава муниципального образования

«Кабанский район» либо 
Министр промышленности, торговли и инвестиций Республики Бурятия 


	А.Г. Бадмаев
 И.М. Васильев


Приложение № 4
	Оформляется на бланке органа местного самоуправления либо органа государственной власти Республики Бурятия


	Генеральному директору общества с ограниченной ответственностью 
«Восход»

Петрову П.П.


Уважаемый Петр Петрович!

Рассмотрев документы о награждении Иванова Ивана Ивановича, мастера цеха Общества с ограниченной ответственностью «Восход», государственной наградой Республики Бурятия – медалью ордена «Трудовая доблесть», принято решение о нецелесообразности поддержки ходатайства.
Далее указываются причины возврата наградных документов.

Приложение: комплект наградных документов.

	Глава муниципального образования

«Кабанский район»
либо 

Министр промышленности, торговли и инвестиций
 Республики Бурятия

	А.Г. Бадмаев
И.М. Васильев


Приложение № 5
	Оформляется на бланке органа местного самоуправления либо органа государственной власти Республики Бурятия
	Главе Республики Бурятия – Председателю Правительства Республики Бурятия
А.С. Цыденову


Уважаемый Алексей Самбуевич!

За выдающиеся заслуги перед Республикой Бурятия, достигнутые трудовые успехи, многолетнюю добросовестную работу вношу представление о награждении

медалью ордена «Трудовая доблесть» 

ИВАНОВА Ивана Ивановича – мастера цеха Общества с ограниченной ответственностью «Восход».

	Министр промышленности, торговли и инвестиций
 Республики Бурятия 
 
	И.М. Васильев 


