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Методические рекомендации по представлению
и оформлению наградных документов

с изменениями от 04.03.2016
Оформление наградных листов

              В настоящих Требованиях представлены Методические рекомендации Комиссии при Президенте Российской Федерации по государственным наградам, форма №1 наградного листа (формат А3), бланки проверок (ФСБ, ГУВД, СЗТУ, Центробанк РФ, отдел наград), разъяснения по представлению к званиям награждению орденами, медалями и знаками отличия Российской Федерации, присвоению почетных званий Российской Федерации.

              Разъяснения по порядку заполнения наградных листов и оформления наградных документов в электронном виде можно получить на адрес электронной почты или по телефону. Для этого необходимо на адрес poverenov@kgs.gov.spb.ru или bogod@kgs.gov.spb.ru направить по электронной почте письмо с соответствующей просьбой. Телефон отдела наград 576-69-89 или 576-76-25.

              С Положением о государственных наградах Российской Федерации, статутами орденов, положениями о медалях и почетных званиях можно ознакомиться на правовых порталах, либо в разделе Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Санкт-Петербурга на официальном сайте Администрации Губернатора Санкт-Петербурга (подраздел «Наградная политика» ссылка - Указ Президента Российской Федерации от 07.09.2010 №1099) http://gov.spb.ru/gov/admgub/u_kadr/nagradnaya-politika/ 

              Указы о награждении граждан государственными наградами РФ публикуются на официальном сайте Президента РФ (www.kremlin.ru) в разделе «Документы».
1. Наградные листы оформляются с использованием печатающих устройств и электронно-вычислительной техники. При заполнении наградного листа НЕ ДОПУСКАЮТСЯ какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. Наградные листы печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размера N 12-14.
2. Наименование субъекта Российской Федерации указывается: Санкт-Петербург
3. Наименование государственной награды указывается полностью, без сокращений в соответствии с наименованиями, установленными Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 №1099, при наличии степени государственной награды указывается степень.

Пример: орден Почета, орден «За заслуги перед Отечеством» IV степени, медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени, почетное звание «Заслуженный работник сельского хозяйства Российской Федерации»; почетное звание «Заслуженный юрист Российской Федерации» и т.д.
4. При оформлении наградных документов в обязательном порядке учитывать награды (поощрения) федеральных органов государственной власти и субъектов Российской Федерации, имеющиеся у кандидата на награждение. Вид награды определяется исходя из характера и степени заслуг представляемого к награждению с учётом требований Положения о звании Героя Российской Федерации, Положения о звании Героя Труда Российской Федерации, статутов орденов, положений о медалях, знаках отличия и почетных званиях Российской Федерации. 

При определении вида награды необходимо соблюдать принцип последовательности награждения, строго учитывая иерархию государственных наград и их степеней.

К награждению орденом Российской Федерации представлять лиц, заслуги которых ранее были отмечены медалью или присвоением почётного звания Российской Федерации.

При наличии у кандидата медали ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени необходимо в первую очередь рассматривать вопрос об оформлении его документов на медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» I степени.

Необходимо подбирать лиц, представляемых к награждению из одного коллектива таким образом, чтобы не менее 4/5 из их числа были представители рабочих профессий и инженерно-технический состав, и не более 1/5 представляемых – руководители всех уровней. Следует представлять рядовых работников наряду с другими видами государственных наград к орденам.

Представление руководителя возможно по итогам работы не менее чем за три года на последнем месте работы (в последней занимаемой должности); следует учитывать финансово-экономическое состояние юридического лица, информацию об уплате налогов, соблюдении обязательств работодателя по отношению к работникам, участие в реализации социальных программ (проектов), благотворительной деятельности. Если руководитель является участником нескольких юридических лиц (является соучредителем, органом управления или входит в состав органа управления юридического лица, обладает контрольным пакетом акций), необходимо учитывать показатели работы по каждому из них. При оформлении наградных материалов прилагать полный комплект документов по каждому юридическому лицу.

При внесении представлений к награждению работников сферы культуры и искусства учитывать значимость конкретного личного вклада в развитие культуры и искусства, степень общественного признания, известности за пределами региона, мнение (отзывы, отклики) соответствующих творческих союзов, а также общеизвестных деятелей культуры и искусства. В соответствии с письмом Министерства культуры РФ от 04.07.2013 №71-01-39/09-ВА при оформлении наградных документов необходимо в обязательном порядке учитывать наличие наград субъектов Российской Федерации (наград органов государственной власти Санкт-Петербурга) и ведомственных наград у кандидата на награждение.

При внесении представлений к награждению работников сферы образования и здравоохранения учитывать особый характер и степень личного вклада в воспитание, просвещение и охрану здоровья граждан, непосредственную практическую деятельность в соответствующей сфере, внедрение уникальных авторских (инновационных) методик, наличие высшей квалификационной категории (для учителей, врачей).
При повторном (последующем) представлении кандидата к государственной награде следует избегать случаев возбуждения ходатайства и оформления наградных материалов заранее до истечения 5 лет после предыдущего награждения (за исключением награждения за совершение геройского подвига, проявленные мужество, смелость и отвагу). Более взвешенно подходить к оформлению наградных материалов непосредственно сразу по истечении 5 лет после предыдущего награждения. При повторном (последующем) представлении кандидата к государственной награде не следует указывать в характеристике заслуги, за которые кандидат уже был награжден. Представление к повторному награждению возможно только за новые выдающиеся заслуги перед государством.

При внесении ходатайств к награждению в связи с юбилейными датами в первую очередь следует руководствоваться заслугами кандидата, а не юбилейным событием.

Информация, содержащаяся в материалах, прилагаемых к наградным листам, должна быть полной и актуальной (в том числе за период текущего года, предшествующий дате внесения ходатайства).

В наградном листе в соответствующих графах указываются следующие сведения:

1) Фамилия, имя, отчество  награждаемого указываются на основании паспорта полностью в именительном падеже, без сокращений или  замены имени и отечества инициалами (фамилия указывается заглавными буквами).

Пример записи в п.1:    ИВАНОВ Иван Иванович

2) Должность, место    работы   указываются    полностью,   без сокращений    с   указанием    структурных подразделений и наименования организации в соответствии с записями в трудовой книжке (трудовом соглашении). При написании названия предприятия, учреждения, организации указываются также их организационно-правовая форма, согласно регистрационно-уставным документам. Наименование должности должно соответствовать последней записи в графе «Должность с указанием названия организации» пункта 14 «Трудовая деятельность» наградного листа. В скобках указывается наименование федерального органа исполнительной власти в соответствии с отраслевой (ведомственной) принадлежностью организации или направлением деятельности. О переименовании организации, изменении должности или смерти представленного к награждению после подписания наградных листов необходимо обязательно сообщать в отдел наград Комитета государственной службы и кадровой политики Администрации Губернатора Санкт-Петербурга в течение 10 дней с момента переименования.

Стаж работы (службы) в занимаемой должности лица, представляемого к награждению, должен составлять не менее трех лет.

Пример записи в п.2: 

              заместитель директора по экономике  федерального государственного    унитарного    предприятия    «Новгородское аэрогеодезическое предприятие» (Министерство транспорта Российской Федерации); 

               производитель работ арматурного цеха открытого акционерного общества «Строительная компания «Мастер» (Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации)  и т.д. 

3) Пол  указывается полным словом, без кавычек.

Пример записи в п.3: мужской, женский.

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

Пример записи в п.4: 09.06.1958, 28.11.1968 и т.д.

5) Место рождения указывается полностью в строгом соответствии с данными общегражданского паспорта. В случае рождения за пределами Российской Федерации необходимо указать соответствующую страну и населенный пункт. Для иностранных граждан – по документу, удостоверяющему личность иностранного гражданина за пределами страны проживания.
Пример заполнения п.5: 

гор. Ленинград; ГДР, г.Лейпциг, гор.Приозерск Ленинградской обл.

6) Образование: указывается полученная специальность, полное наименование учебного заведения и год его окончания через запятую. Если представляемый к награждению имеет два или более образований, указываются все (по диплому).

Пример заполнения п.6: горное дело, Нижне-Тагильский горнометаллургический техникум, 1969 г.;    юриспруденция, Петрозаводский государственный университет, 1980 г.;

  инженер-механик, подъемно-транспортные машины и оборудование, Ленинградский заочный политехнический институт, 1986 г.

7) Ученая степень, ученое звание: Указывается, если есть ученая степень и ученое звание через запятую. Указываются также звания государственных академий наук. 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 и Российская академия образования. 

    Если ученой степени или ученого звания нет, пишется без кавычек – не имеет.

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

Ученые степени: доктор наук, кандидат наук.

Пример заполнения п.7: доктор экономических наук, профессор. 

8) Какими государственными наградами награжден(а) и даты награждений. Необходимо указывать только государственные награды Российской Федерации, СССР и РСФСР и даты награждения цифровым способом. 

          Награды размещаются в следующем порядке: награды Российской Федерации в хронологическом порядке, награды СССР по старшинству (при наличии нескольких наград), награды РСФСР.

          Юбилейные и памятные медали Российской Федерации и СССР в соответствующих пунктах наградных листов не указываются.

          Информация о награждении Почетной грамотой Президента Российской Федерации или поощрении благодарностью Президента Российской Федерации в обязательном порядке указывается в тексте характеристики с изложением конкретных заслуг награждаемого.

          Если государственных наград нет, то в п.8 пишется без кавычек – не награждался. 

Пример заполнения п.8: 

          орден Дружбы, 12.03.1996 г.; медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени, 12.03.1998 г.; медаль «За спасение погибавших», 04.05.2000 г. 

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

           Необходимо полностью указывать названия ведомственных, региональных наград и даты награждения цифровым способом. 

           Ведомственные и региональные награды награждаемого (указываются ведомственные награды только того ведомства (министерства), в системе которого работает (служит) представляемый к награждению, а региональные только того региона, где работает (служит) представляемый к награждению). Ведомственные и региональные награды (при наличии нескольких наград одного ведомства или региона) размещаются по старшинству.

Также в данном пункте указываются награды государственных академий наук: Российская академия наук, Российская академия сельскохозяйственных наук, Российская академия медицинских наук, Российская академия образования, Российская академия архитектуры и строительных наук, Российская академия художеств.

            Если наград нет, то пишется без кавычек – не награждался.

Награды общественных организаций не указываются.
Пример заполнения п.9: 

         нагрудный знак «Строителю Санкт-Петербурга» II  степени, 07.12.2007 г.; 

         почетный знак «Почетный строитель России», 25.06.2009 г.
10) Домашний адрес: Заполняется согласно паспортным данным с указанием индекса.

Пример заполнения п.10: 195030, Санкт-Петербург, г.Пушкин, пр. Коммуны, д.45, к.3, кв.156

11-12) Общий стаж, стаж работы в отрасли: 

         Стаж указывается только цифрой, без слов «год» или «лет» и без указания месяцев. Особое внимание необходимо уделять точности подсчета стажа. Также следует помнить, что в общий стаж работы не входит учеба в средних и высших учебных заведениях, а также учеба в ординатуре и аспирантуре. Не допускается округление стажа до полных лет в большую сторону.

           Обращаем внимание кадровых органов (департаментов, отделов), что вопросы исчисления стажа государственной гражданской службы Российской Федерации регламентированы ст.54 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», муниципальной службы в субъектах Российской Федерации –ст.ст.9 и 25 Федерального закона «О муниципальной службе Российской Федерации». Федеральным законом от 29.12.2015 г. №395-ФЗ внесены изменения в указанные статьи, унифицированы подходы к исчислению стажа муниципальной службы Российской федерации, определению периодов замещения должностей, которые во всех случаях включаются (засчитываются) в стаж государственной гражданской службы.

13) Стаж работы в должности (для руководящих работников): 

           Стаж указывается только цифрой, без слов «год» или «лет» и без указания месяцев. Заполняется только при оформлении наградного листа на руководящих работников: на руководителей, заместителей руководителей, главных экономистов (бухгалтеров) хозяйствующих субъектов, а также руководителей структурных подразделений. Перечень руководящих работников утверждён Постановлением Госстандарта России от 30 декабря 1993 года №298.
14) Трудовая деятельность. 

         Заполняется в строгом соответствии с данными трудовой книжки (военного билета, учетно-послужной карточкой или личным делом военнослужащего) с указанием всех ранее занимаемых должностей с разбивкой по годам, а также наименование ВУЗа и периода обучения в нем (только при очной форме обучения).

	Месяц и год

(мм.гггг)
	Должность с указанием названия организации

(в соответствии с записями в дипломах о получении образования, военном билете, трудовой книжке)
	Адрес организации

(фактический, с указанием субъекта российской Федерации и муниципального образования)

	поступления
	ухода
	
	

	09.1986
	07.1991
	Студент Ленинградского политехнического института
	Ленинград

	07.1991
	11.1991
	Временно не работал
	Москва

	11.1991
	11.1993
	Служба в Вооруженных Силах РФ
	

	11.1993
	по наст. вр.
	Ведущий инженер отдела качества акционерного общества «Вымпел»
	199860, Санкт-Петербург, Измайловский пр-т, д.16, литер «А»

	05.2015
	
	Открытое акционерное общество «Вымпел» переименовано в акционерное общество «Вымпел»
	


         При заполнении наградного листа в графе "адрес организации" указывается фактический адрес последнего места работы (службы). При перечислении прежних мест работы (службы) указывается только субъект Российской Федерации (военный округ, флот).
         Каждая вновь занимаемая должность пишется на отдельной строке с указанием месяца и года поступления и ухода (пример: 10.1974 – 01.1980). Не используются слова «назначен», «переведен», «уволен». 

        Запись о последней занимаемой должности должна строго соответствовать записи в пункте 2 наградного листа.

        При необходимости допускается продолжение п.14 (для государственных служащих – п.16) на дополнительном отдельном листе - вкладыше в наградной лист (обычный формат А4). При этом, в заголовке вкладыша указывается наименование пункта 14 с подстрочником и шапка таблицы.

         Вкладыш к п.14. на представляемого к государственной награде РФ также подписывается руководителем кадрового подразделения организации и заверяется печатью.

следует помнить:

       - при наличии перерывов в трудовой деятельности более 3-х месяцев в соответствующих графах позиции четырнадцатой наградного листа подлежит отражению месяц и год начала и окончания перерыва, в графе «Должность с указанием организации» необходимо делать запись «временно не работал(а)», а в графе «Местонахождение организации» необходимо указывать место нахождения гражданина в данный период, а также представить справку, объясняющую причину данного перерыва;
                 - для более точного подсчета стажа работы в коллективе необходимо указывать переименования, преобразования предприятия, организации (если это имело место).

            Соответствие сведений в пунктах с 1-14 наградного листа на представляемого к государственной награде РФ подписывается руководителем кадрового подразделения организации и заверяется печатью.

15) Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению, позволяющая объективно оценить вклад награждаемого в решение общегосударственных задач социального, экономического, политического и культурного развития страны, защиты Отечества и укрепления его международного авторитета, других достижений.

В характеристике с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению государственной наградой должны быть отражены данные, характеризующие личность награждаемого, его квалификацию, конкретные трудовые заслуги, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности. 

Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности.

Характеристика должна быть ёмкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные государственными наградами Российской Федерации.

Характеристика с описанием заслуг, размещается на третьей странице наградного листа. При необходимости допускается продолжение характеристики на дополнительном отдельном листе -вкладыше в наградной лист (обычный формат А4), но не более одной страницы. При этом, в заголовке вкладыша указывается наименование пункта 15 (для государственных служащих – 17) с подстрочником.

Характеристика представляемых к награждению должна соответствовать требованиям статутов орденов, положений о медалях и почетных званиях, раскрывать степень их заслуг перед государством за последние три года (в случае представления к почетному званию целесообразно указать заслуги за весь период работы в отрасли и отдельно – за последние 5 лет).  

При представлении к очередной государственной награде указываются заслуги с момента предыдущего награждения.
В характеристике не следует повторять информацию, изложенную в предыдущих пунктах наградного листа (какое учебное заведение и в каком году окончил, его передвижение по службе, стаж работы, в какой должности работает сейчас, весь послужной список и т.д.). 

В заключительной части характеристики следует написать информацию о наградах, которые не названы в пунктах 8-9 (благодарность Президента Российской Федерации, Почетная грамота Президента Российской Федерации, премии Правительства Российской Федерации), и даты награждений.

5. Четвертая страница наградного листа содержит согласования (необходимые подписи, печати и даты). В обязательном порядке указывается, что кандидатура представляемого к награждению рекомендована собранием коллектива организации, ее совета или собранием участников, номер протокола и дата обсуждения.

Четвертая страница наградного листа предусматривает согласования (подписи):

· руководителя организации (указывается не только фамилия, имя и отчество, но и конкретная должность лица, подписавшего наградной лист); 

· председательствующего на общем собрании коллектива организации, ее совета или собрании участников;

· главы администрации района Санкт-Петербурга (по месту нахождения организации); 

· Губернатора Санкт-Петербурга; 

· Полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе.

        На руководителя предприятия, учреждения, организации наградной лист подписывается первым заместителем руководителя и председателем собрания коллектива или его совета.

        На руководителей (генеральных директоров) акционерных обществ - председателем совета директоров или собрания акционеров.

        Наградные листы скрепляются печатями тех предприятий, учреждений, организаций, государственных органов, руководителями которых они подписаны (с обязательным проставлением даты подписи и согласования).
        В соответствии с п.39 Положения о государственных наградах Российской Федерации срок рассмотрения наградных документов согласующими инстанциями не может превышать 30 дней со дня поступления соответствующих документов.

        Документы, оформленные с нарушениями настоящих требований, возвращаются в организацию на переоформление.

1. КРИТЕРИИ

оценки заместителей высшего должностного лица субъекта Российской Федерации, руководителей исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, муниципальных образований и их заместителей при представлении к государственным наградам

При рассмотрении вопроса о представлении к награждению государственными наградами Российской Федерации указанных лиц необходимо руководствоваться данными критериям оценки заслуг за пятилетний период (с разбивкой по каждому году) и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства.

Награждение может быть произведено:

1. За исключительные достижения в области социально-экономического развития субъекта Российской Федерации (муниципального образования), выразившиеся:

· в значительном повышении уровня жизни населения, включая рост доходов населения, темпы которого превосходят среднероссийские; заметное улучшение качества предоставляемых населению услуг в сфере здравоохранения, массового спорта, культуры и организации досуга; снижении смертности и повышение рождаемости, снижении заболеваемости и травматизма;

· в создании новых и глубокой модернизации существующих объектов материального производства, промышленной и транспортной инфраструктуры, обеспечивающих значительный рост валового регионального продукта;

· в стимулировании инновационной активности, результатом чего стали: создание новых и глубокая модернизация существующих научно-исследовательских организаций, учебных заведений; неоднократные победы представителей региона (муниципального образования) в межрегиональных, всероссийских и международных школьных и студенческих олимпиадах, соревнованиях в области научно-технического творчества молодежи; рост расходов предприятий на научно-исследовательскую деятельность;

· в исключительно высоких показателях оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, установленных Указом Президента Российской Федерации от 28 июня 2007 года № 825 "Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации";

-
в исключительно высоких показателях оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, установленных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 "Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов".

2.
За исключительные достижения в области обеспечения общественной безопасности, предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, которые могут представлять угрозу для жизни и здоровья населения, привести к нарушению функционирования систем жизнеобеспечения, в т.ч. при организации и осуществлении на территории субъекта Российской Федерации (муниципального образования) мероприятий по предупреждению терроризма и экстремизма, межнациональных и межконфессиональных конфликтов.

3.
За исключительные достижения в обеспечении общественно- политической стабильности в субъекте Российской Федерации (муниципальном образовании), при этом необходимо учитывать:

· уровень организации и осуществление мероприятий по предотвращению и урегулированию трудовых конфликтов;

· уровень организации и проведения кампаний по выборам Президента Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов законодательных (представительных) органов власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления;

         - отношение населения к высшему должностному лицу (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти) субъекта Российской Федерации (главе муниципального образования) и проводимой им политике, место руководителя в рейтинге оценки глав исполнительной власти субъектов Российской Федерации и муниципальных образований (на основании данных Фонда "Общественное мнение" и Спецсвязи России).

4.
За успешное выполнение поручений Президента Российской Федерации (майских Указав Президента Российской Федерации (2012 г.), способствовавших укреплению российской государственности и развитию гражданского общества.

2. Требования по оформлению наградных материалов на руководителей, заместителей руководителей, главных экономистов (бухгалтеров) хозяйствующих субъектов

1. В наградные материалы должны входить:

1. Оформленный наградной лист формата А3 в двух экземплярах;

2. Протокол собрания коллектива, возбудившего ходатайство о награждении;

3. Справка о динамике основных финансово-экономических показателей
, включающая в себя следующие сведения (в динамике за трехлетний период (с разбивкой по каждому году) и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства) (Приложение №1 или №7 – см. Примечание):

· стоимость основных фондов;

· среднесписочная численность работающих;

· размер среднемесячной заработной платы;

· объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и стоимостном выражении;

· чистая прибыль;

· рентабельность производства;

· использование доходов в % по видам деятельности (инвестиции в основной капитал, выплата премиальных (дивидендов), социальная политика, благотворительность);

· дебиторская задолженность (с выделением просроченной);

· кредиторская задолженность (с выделением просроченной);

· о суммах уплаченных налогов с разбивкой по бюджетам разных уровней;

· востребованность продукции со стороны государства (наличие государственного заказа, его выполняемость, пропорции выпуска государственно-значимой продукции к иной);

· ценовая политика хозяйствующего субъекта на свою продукцию;

· покрытие потребности субъекта РФ в производимой хозяйствующим субъектом продукции в %;

Данная справка подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером и заверяется печать хозяйствующего субъекта.

Примечание:

Для федеральных и региональных государственных унитарных предприятий справка должна включать в себя следующие сведения (Приложение №2):

· стоимость основных фондов;

· среднесписочная численность работающих;

· размер среднемесячной заработной платы;

-
объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и стоимостном выражении;

· чистая прибыль;

· рентабельность производства;

-
использование доходов в % по видам деятельности (инвестиции в основной капитал, выплата премиальных (дивидендов), социальная политика, благотворительность);

· дебиторская задолженность (с выделением просроченной);

· кредиторская задолженность (с выделением просроченной);

· сумма уплаченных налогов с разбивкой по бюджетам разных уровней;

· данные об исполнении государственного заказа (в т.ч. общее стоимостное исчисление государственного заказа, обеспечение его финансирования (в % от запланированного), его выполняемость).

4. Справка о структуре уставного капитала, включающая в себя следующие сведения
:

· процедура учреждения соответствующего юридического лица (место, дата и кем зарегистрировано);

· общее количество акционеров/дольщиков (физических и юридических лиц) и принадлежащее им количество акций/долей (в абсолютных числах либо в процентном отношении);

· фамилия, имя, отчество собственников, владеющих акциями/долей данного юридического лица, превышающей 5% от номинала;

· степень участия представленного к награждению в уставном капитале юридического лица (как прямое, так и через членов семьи и иных заинтересованных лиц);

-
доля государства в уставном капитале;

-
наличие иностранного капитала, зависимость деятельности предприятия от иностранного влияния.

Данная справка подписывается руководителем предприятия, заверяется реестродержателем (для акционерных обществ) и печатью хозяйствующего субъекта.

5. Справку, включающую в себя следующие сведения:
· вклад предприятия в социально-экономическое развитие региона за рассматриваемый в наградном листе период;

· оценка проявления социальной ответственности руководством данного предприятия;

· оценка своевременности выплаты заработной платы и перевода социальных и пенсионных отчислений предприятием.

Данная справка подписывается заместителем руководителя высшего должностного лица (руководителя исполнительного органа исполнительной власти).

6. Справка налоговой инспекции об уплате налогов во все уровни бюджетов (организацией).

Примерная форма запроса – см. Приложение 8.

7. Справка об отсутствии задолженности по выплате заработной платы работникам организации. Примерная форма справки – см. Приложение 9.
8. Результаты проведенной проверки по базам данных органов технического (неналогового) регулирования по вопросам, связанным с исполнением юридическим лицом своих обязательств и соблюдением производственно-технических требований (Справка Государственной инспекции труда в Санкт-Петербурге
, Справка управления государственного пожарного надзора
, Справка Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Санкт-Петербургу
, Справка Комитета по природопользованию, охране окружающей среды и обеспечению экологической безопасности
, Справка Северо-Западного управления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор)
, Справка Департамента Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Северо-Западному федеральному округу
). Примерная форма запросов – см. Приложение 10.
9. Результаты проверки по базам данных региональных подразделений отраслевых федеральных надзорных органов на предмет соблюдения законодательства (при наличии таких надзорных органов, приложение №4).

10. Письмо на бланке предприятия в адрес главы администрации соответствующего района Санкт-Петербурга. Примерная форма письма – см. Приложение 11.
11. Заверенная копия паспорта (страниц с данными Ф.И.О. и прописки, заверяет отдел кадров).

12. Информационная справка о лице, ответственном за подготовку наградных материалов (приложение №3).
13. Заверенная копия трудовой книжки (заверяет отдел кадров). Книжку не сшивать, каждый лист заверяется отдельно.

14. Заверенные копии документов о награждении ведомственными и региональными наградами, которые указаны в пункте 9 наградного листа.

15. Копия первой страницы устава организации, заверенная подписью и печатью кадрового органа или руководителя организации.

16. Заполненные бланки для проверки по базам данных правоохранительных органов (ФСБ, ГУ МВД, СЗТУ, ГУ ЦБ СПб, Отдел наград).

Срок действия данных документов не должен превышать один год с момента возбуждения ходатайства в коллективе предприятия, учреждения, организации, где работает представляемый к награждению. 

При определении срока действия документов необходимо учитывать, что они должны быть действующими на момент представления наградных документов в Управление Президента Российской Федерации по государственным наградам.
3. Требования по оформлению наградных материалов на рядовых сотрудников

В наградные документы должны входить:

1. Оформленный наградной лист формата А3 в двух экземплярах;

2. Протокол собрания коллектива, возбудившего ходатайство о награждении;

3. Письмо на бланке предприятия в адрес главы администрации соответствующего района  Санкт-Петербурга. Примерная форма письма – см. Приложение 11.
4. Заверенная копия паспорта (страниц с данными Ф.И.О. и прописки, заверяет отдел кадров).

5. Заверенная копия трудовой книжки (заверяет отдел кадров). Книжку не сшивать, каждый лист заверяется отдельно.

6. Заверенные копии документов о награждении ведомственными и региональными наградами, которые указаны в пункте 9 наградного листа.
7. Информационная справка о лице, ответственном за подготовку наградных материалов (приложение №3). 

8. Копия первой страницы устава организации, заверенная подписью и печатью кадрового органа или руководителя организации.

9. Заполненные бланки для проверки по базам данных правоохранительных органов (ФСБ,    ГУ МВД, Отдел наград).

Срок действия данных документов не должен превышать один год с момента возбуждения ходатайства в коллективе предприятия, учреждения, организации, где работает представляемый к награждению. 

При определении срока действия документов необходимо учитывать, что они должны быть действующими на момент представления наградных документов в Управление Президента Российской Федерации по государственным наградам.
В соответствии с указанием Управления Президента Российской Федерации по государственным наградам от 11 июня 2015 года № А72-6223 на всех кандидатов к награждению государственными наградами Российской Федерации (за исключением наградных документов на работников рабочих специальностей) необходимо представлять дополнительные справки:

- о финансово-экономическом состоянии организации в динамике за предшествующий трёхлетний период и истекшие месяцы года возбуждения ходатайства (Приложение №1 или №2 или №7);

- об исполнении налогоплательщиком (организацией) обязанности по уплате налогов во все уровни бюджета. Примерная форма запроса – см. Приложение 8.
- об отсутствии задолженности по выплате заработной платы работникам данной организации.

Примерная форма справки – см. Приложение 9.
4. Дополнительные документы на деятелей культуры и искусства

При рассмотрении вопроса о награждении государственной наградой Российской Федерации деятелей культуры и искусства при наличии заслуг у представляемого к наградному листу прилагаются следующие документы за пятилетний период (с разбивкой по каждому году), предшествующий дате внесения ходатайства:

1. Справка о творческом составе коллектива с указанием количества работников, удостоенных государственных наград (с указанием вида наград).

2. Репертуар и перечень гастролей (только для артистов).

3. Список творческих произведений и выставок, в которых награждаемый принял участие (только для художников). 

4. Заключение соответствующего творческого союза России (писателей, кинематографистов, художников, дизайнеров, архитекторов и др.). 

При представлении к награждению деятелей театров, расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, достаточно получение заключений региональных (кроме Москвы и Московской области) отделений Союза театральных деятелей Российской Федерации.
Примечание:

При оформлении характеристики должны быть отражены только конкретные творческие заслуги, а не перечень творческих работ или сыгранных ролей.

При рассмотрении вопроса о присвоении почетных званий сотрудникам организаций и учреждений, подведомственных Министерству культуры Российской Федерации (в соответствии с письмом заместителя Министра культуры РФ от 15.12.2015 г. №416-39-НМ) учитывать следующее:
Заседание Экспертного совета по рассмотрению ходатайств о присвоении почетных званий проводится в Министерстве культуры России один раз в год – в октябре. 

Наградные документы для рассмотрения Экспертным советом направляются в Минкультуры РФ исключительно в период с 1 по 30 сентября. Завершение согласования наградного листа в субъекте Российской Федерации должно быть не ранее 15 августа.

Документы, поступившие в Минкультуры России с нарушением требований, будут возвращаться на переоформление.

5. Дополнительные документы на лиц, представляемых к присвоению почетных званий Российской Федерации:

     В соответствии с требованиями Комиссии при Президенте Российской Федерации по государственным наградам (письмо полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе от 04.03.2016 г. №А51-1974) повышены требования к качеству подготовки материалов, связанных с представлением к присвоению почетных званий Российской Федерации.

    Для объективной оценки правильности определения стажа лица, представляемого к присвоению почетного звания Российской Федерации, за заслуги в той или иной области деятельности, в соответствии с Положениями о почетных званиях Российской Федерации, утвержденными Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 г. №1099, необходимо в числе других наградных материалов дополнительно прикладывать к наградным документам заверенный печатью кадрового органа лист расчета отраслевого стажа в тех случаях, когда это не представляется возможным подтвердить данными трудовой книжки. 

6. Дополнительные документы на граждан, представляемых к присвоению почетного звания "Заслуженный деятель науки Российской Федерации"

При рассмотрении вопроса о представлении к присвоению почетного звания "Заслуженный деятель науки Российской Федерации" при наличии заслуг у представляемого к наградному листу прилагаются следующие документы за весь период деятельности и, отдельно, за пятилетний период (с разбивкой по каждому году), предшествующие дате внесения ходатайства:

1. Справка о научно-педагогической деятельности ученого.

2. Список научных трудов, с отдельно выделенными фундаментальными (открытия, монографии, учебники, книги) – по форме ВАК.

3. Отзывы предприятий, учреждений, организаций о востребованности научных трудов и их практическом применении.

4. Заверенные кадровым органом копии диплома доктора наук и аттестата профессора.

5. Заключение Президиума профильных отделений Российской академии наук о признании результатов научной и научно- практической деятельности.

Наградные документы, оформляемые на лиц, представляемых к присвоению почетного звания «Заслуженный деятель науки Российской Федерации», согласуются с профильными отделениями Российской академии наук по представлению субъектов Российской Федерации.
7. Дополнительные документы на лиц, проходящих государственную гражданскую службу (муниципальную службу), представляемых к награждению знаком отличия «За безупречную службу»:

     В соответствии с требованиями Комиссии при Президенте Российской Федерации по государственным наградам (письмо полномочного представителя Президента Российской Федерации в Северо-Западном федеральном округе от 04.03.2016 г. №А51-1974) повышены требования к качеству подготовки материалов, связанных с представлением к награждению знаком отличия «За безупречную службу».

          В связи с этим, обращаем внимание работников кадровых органов (департаментов, отделов), что вопросы исчисления стажа государственной гражданской службы Российской Федерации регламентированы ст.54 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», муниципальной службы в субъектах Российской Федерации –ст.ст.9 и 25 Федерального закона «О муниципальной службе Российской Федерации». 

          Федеральным законом от 29.12.2015 г. №395-ФЗ внесены изменения в указанные статьи, унифицированы подходы к исчислению стажа муниципальной службы Российской федерации, определению периодов замещения должностей, которые во всех случаях включаются (засчитываются) в стаж государственной гражданской службы.

    При подготовке материалов о награждении знаком отличия «За безупречную службу» просим руководствоваться указанными федеральными законами, а также порядком исчисления стажа государственной гражданской службы и перечнем периодов замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж государственной гражданской службы Российской Федерации от 19.11.2007 г. №1532 (в ред. Указов Президента РФ от 14.01.2011 г. №38 и от 19.05.2011 г. №655).

    Для объективной оценки правильности определения стажа лица, представляемого к награждению знаком отличия «За безупречную службу», необходимо в числе других наградных материалов дополнительно направлять в Управление Президента Российской Федерации по государственным наградам заверенный печатью кадрового органа лист расчета стажа государственной службы, подтвержденного ссылкой на соответствующий правовой акт, в том числе закон субъекта Российской Федерации, на основании которого он определен.

При этом стаж государственной службы представляемого к награждению должен полностью соответствовать нормированному сроку выслуги, за который он может быть награжден в соответствии с Положением о знаке отличия «За безупречную службу», утвержденным Указом президента Российской Федерации от 07.09.2010 г. №1099.

СПРАВКА

о динамике основных финансово-экономических показателей

общества с ограниченной ответственностью (ОАО, АО, ЗАО)______________________


	№

п/п
	Финансово–экономические показатели
	  ед.изм.
	Отчетные периоды (по годам)

	
	
	
	20__г.
	20__г.
	20__г.
	__мес. текущего года

	1.
	Стоимость основных фондов
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	2.
	Среднесписочная численность работающих
	чел.
	
	
	
	

	3.
	Размер среднемесячной заработной платы
	тыс.руб.


	
	
	
	

	4.
	Объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и стоимостном выражении
	
	
	
	
	

	5.
	Чистая прибыль
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	6.
	Рентабельность производства
	%
	
	
	
	

	7.
	Использование доходов в % по видам деятельности
	

	
	инвестиции в основной капитал
	%


	
	
	
	

	
	выплата премиальных (дивидендов)
	%


	
	
	
	

	
	социальная политика
	%


	
	
	
	

	
	благотворительность
	%


	
	
	
	

	8.
	Дебиторская задолженность
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в том числе просроченная
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	9.
	Кредиторская задолженность
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в том числе просроченная
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	10.
	Сумма уплаченных налогов:
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в федеральный бюджет
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в городской бюджет
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в государственные внебюджетные фонды
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	11.
	Востребованность продукции со стороны государства (наличие государственного заказа, его выполняемость, пропорции выпуска государственно-значимой продукции к иной)
	
	
	
	
	

	12.
	Ценовая политика хозяйствующего субъекта на свою продукцию
	
	
	
	
	

	13.
	Покрытие потребности субъекта РФ в производимой хозяйствующим субъектом продукции в %
	%
	
	
	
	


Руководитель предприятия                   подпись (печать)                           (ФИО)

Главный бухгалтер                                 подпись                                           (ФИО)


СПРАВКА

о динамике основных финансово-экономических показателей

федерального (Санкт-Петербургского) государственного ______________________

	№

п/п
	Финансово–экономические показатели
	  ед.изм.
	Отчетные периоды (по годам)

	
	
	
	20__г.
	20__г.
	20__г.
	__мес. текущего года

	1.
	Стоимость основных фондов
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	2.
	Размер среднемесячной заработной платы
	тыс.руб.


	
	
	
	

	3.
	Среднесписочная численность работающих
	чел.
	
	
	
	

	4.
	Объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и стоимостном выражении
	
	
	
	
	

	5.
	Чистая прибыль
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	6.
	Рентабельность производства
	%
	
	
	
	

	7.
	Использование доходов в % по видам деятельности
	

	
	инвестиции в основной капитал
	%
	
	
	
	

	
	выплата премиальных (дивидендов)
	%
	
	
	
	

	
	социальная политика
	%
	
	
	
	

	
	благотворительность
	%
	
	
	
	

	8.
	Дебиторская задолженность
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в том числе просроченная
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	9.
	Кредиторская задолженность
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в том числе просроченная
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	10.
	Сумма уплаченных налогов:
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в федеральный бюджет
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в городской бюджет
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	
	в государственные внебюджетные фонды
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	11.
	данные об исполнении государственного заказа (в т.ч. общее стоимостное исчисление государственного заказа, обеспечение его финансирования (в % от запланированного), его выполняемость)
	
	
	
	
	


Руководитель предприятия                   подпись (печать)                           (ФИО)

Главный бухгалтер                                 подпись                                           (ФИО)
Приложение №3

	1. Полное наименование организации:



	2. исполнитель (ФИО):



	3. контактный телефон исполнителя:

рабочий:

мобильный:

e-mail:



	4. приемная руководителя организации

телефон:

факс: 

e-mail:




Приложение №4

Региональные подразделения отраслевых 

федеральных надзорных органов
Министерство здравоохранения Российской Федерации

Управление Росздравнадзора по Санкт-Петербургу и Ленинградской области 

(адрес: 190068, Санкт-Петербург, наб. Канала Грибоедова, д. 88-90)

Министерство природных ресурсов и экологии Российской Федерации

Департамент Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Северо-Западному федеральному округу 

(адрес: 191014, Санкт-Петербург, Литейный пр., д.39)
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации

Управление Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Санкт-Петербургу и Ленинградской области 

(адрес: 198095 Санкт-Петербург, ул.Швецова, д.12)
Министерство транспорта Российской Федерации

Северо-Западное управление государственного морского и речного надзора  

(адрес: 191023, Санкт-Петербург, Садовая ул., д.23/6, литер А) 
Северо-Западное управление государственного железнодорожного надзора 

(адрес: 190031, Санкт-Петербург, наб. реки Фонтанки, д.117, лит. А) 
Северо-Западное межрегиональное управление государственного автодорожного надзора 

(адрес: 190031, Санкт-Петербург, наб. реки Фонтанки, д.105)
Министерство связи и массовых коммуникаций Российской Федерации

Управление федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Северо-Западному федеральному округу

(адрес: 190000, Санкт-Петербург, Галерная ул., д.27, (BOX 1048))

Приложение №5

Структура уставного капитала ОАО (ЗАО) «
»
на (дата)
1. Дата акционирования ОАО (ЗАО) «....»-

2. Основание акционирования - Распоряжение (орган, №, дата).
3. Структура акционерного капитала ОАО (ЗАО) «....»
	Категория акционеров
	Кем зарегистрировано,

№ и дата, юридический

адрес
	Количество акционеров
	Количество акций (шт.)
	Доля в

уставном
капитале
(%)

	Физические лица
	
	
	
	

	Юридические лица
	
	
	
	

	В том числе обладающие более 5% акций:
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	и т.д.
	
	
	
	


4. Доля государства в уставном капитале -
(нет, есть - %).
5. Доля иностранного капитала в уставном капитале акционерного общества 
(нет, есть - %).
6. Ф.И.О. (представляемого к награждению) является (не является) владельцем …….. % акций. Налоги с прибыли от акций уплачиваются в установленном налоговым законодательством порядке.
7. Степень участия представленного к награждению в уставном капитале через членов семьи и иных заинтересованных лиц.
Руководитель предприятия

          подпись



(Ф.И.О.)

                                                         печать
Реестродержатель 



подпись



(Ф.И.О.)

                                                         печать
Приложение №6

Структура уставного капитала ООО (ФГУП, ГУП) 

 «
»
на   (дата)
1.
Устав ООО «....» утвержден Общим собранием участников № и дата,
зарегистрирован    ... кем,   дата,   №...

2. Место нахождения Общества и почтовый адрес (место регистрации).
3. Участниками Общества являются:
3.1. ООО «...», зарегистрированное ... кем, № и дата, юридический адрес
3.2. ОАО «...», зарегистрированное ... кем, № и дата, юридический адрес
3.3. Физические лица (количество)
4.
Размер уставного капитала Общества составляет  
  (
) рублей.
Уставный капитал разделен на доли.
Доли участников в уставном капитале Общества распределены следующим образом:

ООО «...» - доля, номинальной стоимостью -       
(
) рублей, что

составляет ... % уставного капитала;
ОАО «...» - доля, номинальной стоимостью -       
(
) рублей, что

составляет ... % уставного капитала;
Физические лица - доля, номинальной стоимостью -    
(
) рублей, что
составляет ... % уставного капитала
в том числе:
Руководители Общества (Ф.И.О., должность) -       
(
) рублей, что

составляет ... % уставного капитала;
и т. д.

Руководитель предприятия


подпись


         (Ф.И.О.)

                         печать


Финансово-экономические показатели работы

ОАО (ЗАО) «_________» или ООО «_______________»

	№

п/п
	Финансово–экономические показатели
	  ед.изм.
	Отчетные периоды (по годам)

	
	
	
	20__г.
	20__г.
	20__г.
	__мес. текущего года

	1.
	Объем выпуска продукции в сопоставимых ценах
	Млн.руб
	
	
	
	

	2.
	Объем реализации продукции, работ, услуг в физическом стоимостном выражении
	Млн.руб.
	
	
	
	

	3.
	Среднесписочная численность работающих
	чел.
	
	
	
	

	4.
	Размер среднемесячной заработной платы
	руб.


	
	
	
	

	5.
	Задолженность по зарплате
	Млн.руб
	
	
	
	

	6.
	Балансовая прибыль
	Млн.руб.
	
	
	
	

	7.
	Чистая прибыль
	тыс.руб.

(млн.руб.)
	
	
	
	

	8.
	Использование доходов в % по видам деятельности:
	

	
	- инвестиции в основной капитал
	%


	
	
	
	

	
	- выплата премиальных (дивидендов)
	%


	
	
	
	

	
	- социальная политика
	%


	
	
	
	

	
	- благотворительность
	%


	
	
	
	

	9.
	Рентабельность производства
	
	
	
	
	

	10.
	Стоимость основных фондов
	Млн.руб.
	
	
	
	

	11.
	Сумма налогов, уплаченных:
	Млн.руб.
	
	
	
	

	12.
	в федеральный бюджет
	Млн.руб
	
	
	
	

	13.
	в региональный бюджет
	Млн.руб.
	
	
	
	

	14.
	в государственные внебюджетные фонды
	Млн.руб.
	
	
	
	

	15.
	Задолженность по налогам в федеральный бюджет
	Млн.руб.
	
	
	
	

	16.
	Задолженность по налогам в государственные внебюджетные фонды
	Млн.руб.
	
	
	
	

	17.
	Кредиторская задолженность
	Млн.руб.
	
	
	
	

	18.
	Просроченная кредиторская задолженность
	Млн.руб.
	
	
	
	

	19.
	Дебиторская задолженность
	Млн.руб.
	
	
	
	

	20.
	Просроченная дебиторская задолженность
	Млн.руб.
	
	
	
	


Кроме того, необходимо представить данные:

-  востребованность продукции со стороны государства (наличие государственного заказа, его выполняемость, пропорции выпуска государственно-значимой продукции к иной);

- ценовая политика хозяйствующего субъекта на свою продукцию;

- покрытие потребности субъекта РФ в проводимой хозяйствующим субъектом продукции в %.

Руководитель предприятия                   подпись (печать)                           (ФИО)

Главный бухгалтер                                 подпись                                           (ФИО)
Приложение №8

П Р И М Е Р Н А Я     Ф О Р М А

	Бланк предприятия (организации)

Адрес


	Начальнику межрайонной инспекции

ФНС России №11 по Санкт-Петербургу

А.Г. Веселову

Чайковского ул., д.46/48,
Санкт-Петербург, 191123




Уважаемый Андрей Геннадьевич!

В связи с представлением Иванова Ивана Ивановича, начальника отдела, к государственной награде Российской Федерации, прошу Вас провести проверку общества с ограниченной ответственностью «Пионер» (ИНН – 12345678) по базам данных на предмет отсутствия задолженности по уплате налогов во все уровни бюджетов.

Справку об исполнении налогоплательщиком (обществом с ограниченной ответственностью «Пионер») обязанности по уплате налогов прошу направить в адрес наш адрес в виде отдельной справки.
С уважением,

          Генеральный директор                                                                      В.В.Васильев

Исп. Петров П.И. тел.518-11-11.

Приложение №9

П Р И М Е Р Н А Я     Ф О Р М А

	Бланк предприятия (организации)

Адрес


	В Комиссию при Президенте Российской Федерации по государственным наградам



С П Р А В К А

 Дана в том, что общество с ограниченной ответственностью «Пионер», по состоянию на 01 марта 2016 года, задолженности по выплате заработной платы перед сотрудниками организации не имеет.

Заработная плата выплачивается своевременно и в полном объеме.
С уважением,

          Генеральный директор                                                                      В.В.Васильев

                               М.П.

Исп. Петров П.И. тел.518-11-11.

Приложение №10

П Р И М Е Р Н А Я     Ф О Р М А

	Бланк предприятия (организации)

Адрес


	Руководителю Государственной инспекции

труда – главному государственному

инспектору труда в городе Санкт-Петербурге
А.Н.Кротову

ул. Зои Космодемьянской, д.28,
Санкт-Петербург, 198095




Уважаемый Александр Николаевич!

В соответствии с письмом Управления Президента Российской Федерации по государственным наградам от 04.04.2012 №АК-3560 прошу Вас провести проверку акционерного общества «Пионер» (ИНН – 12345678) по базам данных на предмет соблюдения трудового законодательства за период 2013, 2014, 2015 гг. и истекший период 2016 г. в связи с представлением Иванова Ивана Ивановича, начальника отдела, к государственной награде Российской Федерации.

Результаты проверки прошу направить в наш адрес в виде отдельной справки.
С уважением,

          Генеральный директор                                                                      В.В.Васильев

Исп. Петров П.И. тел.518-11-11.

Приложение №11

П Р И М Е Р Н А Я     Ф О Р М А

	Бланк предприятия (организации)

Адрес


	Главе администрации Петроградского района

Санкт-Петербурга

Петрову П.П.

ул. Зои Космодемьянской, д.28,
Санкт-Петербург, 198095




Уважаемый Петр Петрович!

В соответствии с пунктом 18 Положения о государственных наградах Российской Федерации, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 №1099, направляю Вам для согласования материалы к награждению Иванова Ивана Ивановича, начальника отдела общества с ограниченной ответственностью «Пионер», за особые заслуги в трудовой деятельности, медалью ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени.

Убедительно прошу Вас поддержать решение трудового коллектива и согласовать представленные наградные материалы. 

Приложение:      наградные материалы на 48 л. в 1 экз.
С уважением,

          Генеральный директор                                                                      В.В.Васильев

Исп. Петров П.И. тел.518-11-11. 

Приложение №1





Приложение №2





Приложение №7














� В случае представления документов, которые будут согласовываться Министерством образования и науки РФ, необходимо готовить наградные материалы также в соответствии с Требованиями данного министерства. Требования Министерства образования и науки РФ прилагаются.


� В случае если показатели в соответствующих графах равны нулю, в графе пишется «0». Если показателей не может быть в силу правового статуса организации, ставятся прочерки («-»).


   В случае представления документов, которые будут согласовываться с Министерством промышленности и торговли РФ, справка о динамике основных финансово-экономических показателей готовится по форме Приложения №7.


� При согласовании наградных документов с Министерством промышленности и торговли РФ справка о структуре уставного капитала для ОАО и ООО оформляется в соответствии с требованиями данного министерства (см. приложение №5 и приложение №6).


� Адрес Государственной инспекции труда в Санкт-Петербурге: 198095, Санкт-Петербург, ул. Зои Космодемьянской, д.28


� Функции пожарного надзора переданы в МЧС. Адрес ГУ МЧС России по Санкт-Петербургу: 190000, Санкт-Петербург, наб. реки Мойки, д.85


� Адрес Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Санкт-Петербургу: 191025, Санкт-Петербург, Стремянная ул., д.19 


� Адрес Комитета по природопользованию, охране окружающей среды и обеспечению экологической безопасности: 191123, Санкт-Петербург, ул. Чайковского, д.20.


� Адрес Ростехнадзора: 191028, Санкт-Петербург, Моховая ул., д.3. 


� Адрес Департамента Росприроднадзора: 191014, Санкт-Петербург, Литейный пр., д.39.


� В случае представления документов, которые будут согласовываться Министерством образования и науки РФ, необходимо готовить наградные материалы также в соответствии с Требованиями данного министерства. Требования Министерства образования и науки РФ прилагаются.


� Дополнительные разъяснения по представлению к присвоению почетного звания «Заслуженный деятель науки Российской Федерации» изложены в распоряжении Президиума РАН от 10.03.2011 №10105-170. В случае представления документов, которые будут согласовываться Министерством образования и науки РФ, необходимо готовить наградные материалы также в соответствии с Требованиями данного министерства. Требования Министерства образования и науки РФ прилагаются. Портфолио не представляется.
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