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Перечень необходимых документов
для рассмотрения на комиссии по награждению
1. Письмо-ходатайство (образец приложение № 1).
2. Выписка из протокола собрания, заседания трудового коллектива или совета (образец приложение № 2).
3. Характеристика кандидата, отражающая его заслуги перед районом и результаты трудовой (общественной) деятельности за последние три года (образец приложение № 3).
4. Согласие на обработку персональных данных (образец приложение № 4-7, в зависимости от вида награды).
5. Заверенная копия трудовой книжки кандидата к награждению (включая все заполненные страницы), подтверждающая стаж работы и наличие иных наград, поощрений. 
6. Справка, подтверждающая продолжительность страхового стажа (предоставляется при награждении Почетной грамотой Главы района, согласно условиям, отраженным в постановлении Главы района от 10.10.2019 №154).
Данную справку предоставляет УПФР в Тотемском районе Вологодской области (межрайонное).
7. Документы, подтверждающие отсутствие задолженности по уплате налогов и страховых платежей в бюджеты всех уровней и отсутствии задолженности по выплате заработной платы (представляются при награждении индивидуального предпринимателя, руководителя предприятия (организации, учреждения и др.), заместителя руководителя и главного бухгалтера при награждении Почетной грамотой).

Срок представления документов – за 45дней до предполагаемой даты вручения.
Документы, представленные не в полном объеме, на рассмотрение заседания комиссии не выносятся.

Интервалы между наградами
	Виды наград
	Межнаградной срок

	Почетная грамота *
	5 лет 

	Благодарность **
	3 года* 

	Благодарственное письмо

	Повторно не ранее чем,
через 2 года

	Приветственное письмо 
	без учета требований межнаградного срока

	Занесение на Доску почета 
	без учета требований межнаградного срока



Награждение Почетной грамотой и объявление Благодарности повторно не производится. 
Поощрение Благодарственным письмом повторно производится не ранее чем через два года. 
Награждение Почетной грамотой производится после объявления Благодарности, но не ранее чем через пять лет. 

* Без учета межнаградных сроков награждение Почетной грамотой Главы района возможно в отношении граждан, достигших пенсионного возраста по старости в 
соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 №173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», при наличии страхового стажа не менее 35 лет для женщин и не менее 40 лет для мужчин, в том числе  работы в одной отрасли (профессии) не менее 15 лет при соблюдении следующих условий:
а) ходатайства от главы муниципального образования (сельского поселения) района или ходатайства от общественной организации района на территории, которой проживает гражданин (ведет общественную деятельность) в случае, если гражданин не состоит в трудовых отношениях или ходатайства от организации, осуществляющей хозяйствующую деятельность на территории муниципального образования (сельского поселения), в случае, если гражданин состоит в трудовых отношениях не менее 5 лет и с ним заключен бессрочный трудовой договор;
б) наличие поощрения, к которому относится:
- награда Президента Российской Федерации;
- Почетная грамота Министерства Российской Федерации;
- Благодарность Министерства Российской Федерации;
- Почетная грамота департамента области;
- Почетная грамота организации (предприятия, учреждения), в которой гражданин состоит (состоял) в трудовых отношениях;
- Благодарность организации (предприятия, учреждения), в которой гражданин состоит (состоял) в трудовых отношениях, при условии поощрения не менее 3 раз.

Объявление Благодарности производится после поощрения Благодарственным письмом, но не ранее чем через три года. 

** Без данного ограничения Благодарность Главы района объявляется гражданам, отработавшим в одной отрасли (профессии) женщины 30 лет, мужчины 35 лет (данное условие подтверждается предоставлением копии трудовой книжки). 

При представлении гражданина к награждению Почетной грамотой, объявлению Благодарности и поощрению Благодарственным письмом за добросовестный труд и в связи с профессиональными праздниками, гражданин должен иметь стаж работы не менее 5 лет в учреждении (организации, предприятии) инициировавшем ходатайство, а  также ранее отмечен наградами руководства или наградами главы сельского поселения (муниципального образования) на территории, которого он проживает (ведет трудовую или общественную деятельность). 
Поощрение Приветственным письмом производится без учета требований к межнаградному сроку и стажу работы гражданина. 
Занесение на Доску почета производится ежегодно в рамках празднования Дня города Тотьма. Занесение на Доску почета производится без учета требований к стажу работы гражданина и наличию поощрений Главы района.
К ходатайству о занесении на Доску почета прилагаются:
-протокол (выписка из протокола) собрания коллектива организации, выборного органа правления общественной организации о рекомендации кандидатуры к занесению на Доску почета;
-представление к занесению гражданина на Доску почета (приложение №8);
-письменное согласие кандидата о занесении на Доску почета (приложение №9).
	
*Постановление Главы Тотемского муниципального района от 28.03.2016 № 2 «О поощрениях Главы Тотемского муниципального района» (с изменениями).
*Постановление администрации Тотемского муниципального района от 22.12.2017 №1351 «О поощрениях администрации Тотемского муниципального района».
1. Требования к составлению ходатайства

· Ходатайство о представлении к награждению работников вносит руководитель предприятия, организации, учреждения в соответствии с решением собрания трудового коллектива.
· Ходатайство предоставляется  на бланке предприятия, организации, учреждения, где указан ИНН, исходящий номер и дата документа.
· Текст ходатайства излагается в уважительной форме и начинается с обращения по имени-отчеству к Главе района либо руководителю администрации района (исходя из вида поощрения). 
Далее излагается суть вопроса в лаконичной и конкретной форме.

Образец ходатайства см. приложение № 1

2. Требования к составлению выписки из протокола
 Выписка из протокола имеет следующие реквизиты:
· Наименование вида документа -  выписка из протокола.
· Форма совещания, заседания - собрание коллектива, заседание совета директоров предприятия, организации, учреждения.
· Дата проведения собрания, заседания.
· Место проведения совещания, заседания – печатается название города, населенного пункта. 
· Количество работающих и присутствующих.
· Председатель и секретарь собрания, заседания указываются ниже слов «Всего работающих» и «Присутствуют».
· Раздел соответствующего пункта повестки дня протокола.
«Слушали: Сидорова А.С., заместителя директора открытого акционерного общество «Тотьмадорстой», о рекомендации кандидатуры Иванова Ивана Ивановича, экскаваторщика открытого акционерного общество «Тотьмадорстой» для награждения Почетной грамотой Главы Тотемского муниципального района (администрации Тотемского муниципального района).
· Решение по рассматриваемому вопросу.
· Результаты голосования. 
· Подпись.
Состоит из указания председателя и секретаря собрания, заседания (инициалов имени и фамилии) без личной подписи. Выписка заверяется секретарем собрания, заседания или работником кадрового подразделения организации и оттиском печати предприятия.

Образец выписки из протокола собрания трудового коллектива                        см. приложение № 2


3. Рекомендации по составлению характеристики на кандидата
 к награждению

3.1. Реквизиты характеристики
Характеристика имеет следующие реквизиты:
· Наименование вида документа - характеристика.
· Текст.
Текст характеристики подразделяется на анкетные данные кандидата к награждению и основную часть. Текст печатается шрифтом № 14 через 1,5 межстрочный интервал, равняется по ширине. Поля текста характеристики соответствуют требованиям: левое – 30 мм., верхнее и нижнее поле – 20 мм, правое – 10 мм. 
· Подпись.
Характеристика подписывается руководителем предприятия, организации, учреждения (в случае награждения руководителя - первым заместителем). В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи (состоит из инициалов имени и фамилии).
· Печать.
Характеристика заверяется печатью предприятия, организации, учреждения. 

3.2. Элементы характеристики
1. Анкетные данные кандидата к награждению включают: фамилию, имя, отчество кандидата к награждению в родительном падеже; точную дату рождения (число, месяц, год); образование; полное наименование  должности  (как указано в  штатном  расписании); полное название предприятия, организации, учреждения (как указано в учредительных документах, без аббревиатур (сокращений) в родительном падеже.
2. Основная часть характеристики: отделяется от анкетных данных 2–3 интервалами и печатается через 1,5 межстрочный интервал. Первая строка каждого абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 
2.1. Краткие сведения о трудовой деятельности кандидата к награждению. 
Текст характеристики начинается с фамилии, имени и отчества кандидата к награждению. Указывается учебное заведение, которое окончил кандидат к награждению, сведения о специальности, продолжительности работы на данном предприятии, продвижении по службе, уровне профессионального мастерства. Кратко характеризуется весь трудовой путь, например: «за 10 лет работы на предприятии Иван Иванович прошел путь от мастера токарного цеха до главного инженера завода».
2.2. Сведения о трудовых заслугах кандидата к награждению за последние     3 - 5 лет:
Подробно описываются заслуги трудовой деятельности кандидата к награждению за последние 3-5 лет с отражением в динамике производственных показателей, заслуги в общественной деятельности, его отношение к работе, коллегам, умение работать в команде; раскрывается повышение профессионального уровня кандидата к награждению и его роль в развитии района, предприятия, организации, учреждения.  
2.3.  Личностные качества кандидата к награждению (предпоследний абзац характеристики). Перечисляются деловые качества кандидата к награждению, которые проявляются в трудовой деятельности.
2.4. Перечень поощрений и наград кандидата к награждению в хронологическом или иерархическом порядке. Заключительная часть характеристики, где содержится перечень имеющихся уже у кандидата                         к награждению поощрений и наград (в том числе и ведомственных)                               в хронологическом или иерархическом порядке.

Образец характеристики см. приложение № 3
Приложение № 1 
(Образец ходатайства)

Ходатайство составляется на имя Главы района либо 
руководителя администрации района, исходя из вида поощрения


	Штамп
предприятия
ИНН предприятия

	Главе Тотемского                                                                                                                  муниципального района                                                                                               (инициалы/фамилия)  



Руководителю администрации 
Тотемского муниципального района
(инициалы/фамилия)  


Уважаемый 					 !


	Открытое акционерное общество «Тотьмадорстой» ходатайствует о награждении Почетной грамотой (об объявлении Благодарности; о поощрении Благодарственным письмом/Приветственным письмом) Главы Тотемского муниципального района (администрации Тотемского муниципального района) Иванова Ивана Ивановича, экскаваторщика открытого акционерного общество «Тотьмадорстой», за личный вклад в развитие дорожного хозяйства Тотемского муниципального района, многолетний добросовестный труд.




Руководитель                                                                                        И.О.Фамилия
предприятия                                   ________________           
(подпись)








исполнитель И.О.Фамилия
телефон






Приложение № 2
(Образец выписки)


Выписка
из протокола собрания коллектива открытого акционерного общества  «Тотьмадорстрой»


населенный пункт                                                                               дата проведения собрания

Всего работающих -  __  чел.
Присутствуют -  ___ чел.

Председатель собрания (совета):  Ф.И.О., должность
Секретарь: Ф.И.О., должность

Слушали: Сидорова А.С., заместителя директора открытого акционерного общество «Тотьмадорстой», о рекомендации кандидатуры Иванова Ивана Ивановича, экскаваторщика открытого акционерного общество «Тотьмадорстой» к награждению Почетной грамотой Главы Тотемского муниципального района (администрации Тотемского муниципального района). 
Решили: Рекомендовать кандидатуру Иванова Ивана Ивановича, экскаваторщика открытого акционерного общества «Тотьмадорстой», к награждению Почетной грамотой Главы Тотемского муниципального района (администрации Тотемского муниципального района), за личный вклад в развитие дорожного хозяйства, многолетний добросовестный труд.

Голосовали: «За» - __ чел. (или единогласно)
                      «Против» -
                      «Воздержались» - 




Председатель        		     без подписи			И.О.Фамилия
Секретарь        		     без подписи			И.О.Фамилия
				


Выписка верна:
наименование должности
секретаря собрания, заседания                            подпись                               И.О.Фамилия
М.П.








Приложение № 3
(Образец характеристики)


ХАРАКТЕРИСТИКА
Иванова Ивана Ивановича,
1970 года рождения (10 октября), образование высшее,
экскаваторщика открытого акционерного общества «Тотьмадорстой»


	Иванов Иван Иванович начал свою трудовую деятельность после службы в армии в 1990 году водителем в Тотемском дорожно-ремонтном участке. Более 25 лет Иван Иванович работает в дорожной отрасли района, в том числе последние 7 лет экскаваторщиком в открытом акционерном обществе «Тотьмадорстой» и зарекомендовал себя механизатором высокого класса, трудолюбивым и дисциплинированным работником. 

Обращаем внимание: перечисление должностных обязанностей и периодов трудовой деятельности не должно преподноситься в качестве особых заслуг;

характеристика должна подробно отражать деловые качества, квалификацию работника и его вклад в развитие организации, той или иной отрасли, участие в подготовке высококвалифицированных кадров, применение современной техники и технологий, достижений науки и передового опыта и т.д.;
	заслуги кандидата к награждению должны подтверждаться показателями его работы (цифрами и фактами), как правило, превышающими среднерайонный и среднеобластной уровень;
для руководителей необходимо отражать его личный вклад в развитие организации, увеличении объема выпускаемой продукции, освоение новых видов продукции, ее качество, создание безопасных условий труда, сохранение стабильного коллектива, социальной защищенности членов коллектива, безусловное исполнение обязанностей по своевременной выплате заработной плате и уплате налогов во все уровни бюджета и платежей в социальные фонды;
для индивидуальных предпринимателей в характеристике должен быть отражен вклад кандидата в социально-экономическое развитие района, оценка работы предпринимателя (объем производства, создание новых рабочих мест, уровень зарплат, участие в спонсорской и благотворительной деятельности, уплата налогов, оценка действий предпринимателя во время кризиса и др.);
описать общественную деятельность кандидата к награждению (участие в акциях, соревнованиях, конкурсах и др. общественно-значимых мероприятиях);
указать предыдущие поощрения предприятия, органа местного самоуправления, органов исполнительной государственной власти и Губернатора области, федеральных органов исполнительной власти (с годом награждения).




Директор ОАО «Тотьмадорстрой»                   подпись                               М.Н. Сидоров 
						М.П.







Приложение № 4
(Образец согласие на обработку ПД)


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я, ___________________________________________________________________________
паспорт  серия  ___________  № ____________ выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                (когда и кем)
Проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие Администрации Тотемского муниципального района, 
г. Тотьма, ул. Володарского, 4 на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.
Согласие дается мною для целей  рассмотрения вопроса о поощрении наградами Главы Тотемского муниципального района и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, а так же 

Дата рождения________________________________________________________________

Настоящее согласие представляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____» ___________20____ г.
_____________________________________________________________________________
                                           (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

«______» _________________20____ г.





















Приложение № 5
(Образец согласие на обработку ПД)


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я, ___________________________________________________________________________
паспорт  серия  ___________  № ____________ выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                (когда и кем)
Проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие Администрации Тотемского муниципального района, 
г. Тотьма, ул. Володарского, 4 на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.
Согласие дается мною для целей  рассмотрения вопроса о поощрении наградами администрации Тотемского муниципального района и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, а так же 

Дата рождения________________________________________________________________

Настоящее согласие представляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____» ___________20____ г.
_____________________________________________________________________________
                                           (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

«______» _________________20____ г.




















Приложение № 6
(Образец согласие на обработку ПД для несовершеннолетних до 18 лет)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
(для несовершеннолетних до 18 лет, заполняется законными представителями или опекунами)

Я, ___________________________________________________________________________
паспорт  серия  ___________  № ____________ выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                (когда и кем)
настоящим даю свое согласие Администрации Тотемского муниципального района, 
г. Тотьма, ул. Володарского, 4, на обработку персональных данных моего (ей) сына (дочери) 												
и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 
Согласие дается мною для целей  рассмотрения вопроса о поощрении моего (ей) сына (дочери) наградами Главы Тотемского муниципального района и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, место учебы, а так же 

Дата рождения________________________________________________________________

Настоящее согласие представляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.
В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____» ___________20____ г.
_____________________________________________________________________________
                                           (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

«______» _________________20____ г.
























Приложение № 7
(Образец согласие на обработку ПД для несовершеннолетних до 18 лет)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
(для несовершеннолетних до 18 лет, заполняется законными представителями или опекунами)

Я, ___________________________________________________________________________
паспорт  серия  ___________  № ____________ выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                (когда и кем)
настоящим даю свое согласие Администрации Тотемского муниципального района, 
г. Тотьма, ул. Володарского, 4, на обработку персональных данных моего (ей) сына (дочери) 												
и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах. 
Согласие дается мною для целей  рассмотрения вопроса о поощрении моего (ей) сына (дочери) наградами администрации Тотемского муниципального района и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, место учебы, а так же 
Дата рождения________________________________________________________________

Настоящее согласие представляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.
В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____» ___________20____ г.
_____________________________________________________________________________
                                           (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

«______» _________________20____ г.
























Приложение № 8


ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
к занесению на Доску почета
Тотемского муниципального района


1. Фамилия, имя, отчество
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

2.Дата рождения 										 

3. Место работы
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

4. Должность
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
5. Общий стаж работы
___________________________________________________________________________
6. Место жительства
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

7. Характеристика с указанием конкретных заслуг представленного к занесению на Доску почета (за предыдущий года и по август текущего года)  






Кандидатура
___________________________________________________________________________
рекомендована собранием трудового коллектива
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
                    (указать наименование организации)


Руководитель организации
_______________________                                                         _____________________
       (подпись)                                                                                 (Ф.И.О. руководителя)

м.п.












Приложение № 9


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных и размещении фотографии 
на районной Доске почета


Я, ___________________________________________________________________________
паспорт  серия  ___________  № ____________ выдан _______________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                (когда и кем)
Проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________
настоящим даю свое согласие администрации Тотемского муниципального района, 
г. Тотьма, ул. Володарского, 4 на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.
Согласие дается мною для целей  рассмотрения вопроса о размещении фотографии и персональных данных на районной Доске почета и распространяется на следующую информацию: фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, а так же 

Дата рождения________________________________________________________________

Настоящее согласие представляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования представленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с «_____» ___________20____ г.
_____________________________________________________________________________
                                           (Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)

«______» _________________20____ г.











