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ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
==============================================================
Методические рекомендации разработаны в качестве необходимой меры по повышению качества подготовки наградных материалов при оформлении и представлении документов для награждения муниципальными наградами.
Для построения эффективной системы награждения предлагаем в основу наградного процесса поставить следующие принципы:
· Вознаграждение за конкретные заслуги
В ходатайстве отражаются  только конкретные заслуги, достижения, результаты профессиональной и иной деятельности работника, ставшие основанием для возбуждения ходатайства о награждении, динамика качественных и количественных показателей его работы за последние годы. 
Рекомендуется осуществлять представление к награждению гражданина 
в том случае, если он проработал в занимаемой должности не менее трех лет.
· Последовательность награждения
Соблюдение иерархии наград позволяет реализовать принцип последовательности награждения, и статус награды растет по мере того, как человек приобретает опыт в трудовой деятельности, повышает профессиональное мастерство, расширяет круг своих компетенций.
· Очередность награждения (соблюдение сроков)
Очередное награждение производится не ранее чем через 3 года после предыдущего награждения и исключительно за новые заслуги.
· Равенство в соотношении числа награждаемых от каждой сферы деятельности
Рекомендуемое количество представлений к наградам – 1% от общей численности работающих в организации (учреждении, предприятии) 
за календарный год.
· Принцип соотношения количества руководителей и специалистов, представляемых к награждению (1:5)
Необходимо строго соблюдать соотношение руководителей и специалистов в пропорции 1:5 при представлении к наградам любого уровня от общего числа награждаемых.
Реализация принципов наградной политики позволит 
упорядочить наградной процесс, сделать этот процесс более прозрачным 
и регламентированным, исключить формальный подход к награждению.
РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ НАГРАДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ НАГРАЖДЕНИЯ
==============================================================
ХОДАТАЙСТВО О НАГРАЖДЕНИИ
В соответствии с Постановлением Администрации Великого Новгорода 
от 30.06.2022 № 2985 "Об утверждении Положений о муниципальных наградах Великого Новгорода" ходатайства о награждении наградами Великого Новгорода инициируются:
· заместителями Главы администрации Великого Новгорода, 
· выборными должностными лицами органов местного самоуправления Великого Новгорода, 
· руководителями структурных подразделений Администрации Великого Новгорода, 
· руководителями учреждений, организаций, общественных объединений.

Ходатайство о награждении направляется на имя Мэра Великого Новгорода.

Ходатайство о награждении необходимо направлять за месяц до предполагаемого срока награждения.

       В ходатайстве излагается просьба о награждении наградой (указывается правильное и полное название награды); фамилия, имя, отчество, должность 
и место работы (указываются полностью, без сокращений), представляемого 
к награждению, и краткая формулировка оснований представления 
к награждению (за что и в связи с чем).

Ходатайства о награждении оформляются согласно Приложению
к Положениям о муниципальных наградах.
ХАРАКТЕРИСТИКА 
ДЛЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ (гражданина)
Характеристика или (информационная справка) - является одним из основных документов наградного комплекта. В ней описываются заслуги 
человека или коллектива, представляемых к награде.
Рекомендуемая структура характеристики:
1. Заголовок

Характеристика оформляется на стандартных листах бумаги формата А4, шрифт Times New Roman, размер 14.
Текст характеристики излагается от 3-го лица настоящего или прошедшего времени (например, работал, получил, участвовал, имеет и т.д.)
В заголовке слово "Характеристика" печатается прописными буквами полужирным шрифтом. Ниже указывается должность, занимаемая работником, фамилия, имя, отчество работника (полностью) в родительном 
падеже.

Например: 


ХАРАКТЕРИСТИКА
 специалиста отдела продаж
общества с ограниченной ответственностью "Техник"
Иванова Николая Ивановича

2.  Квалификация и стаж работы в должности (отрасли), уровень 
профессиональных знаний, деловые и личные качества, 
организаторские способности:
(3-4 предложения) с описанием периода работы кандидата на награждение 
в организации или отрасли, профессиональных качеств сотрудника.

Например:
Иванов Николай Иванович на протяжении______лет работает 
в ___________сфере. Является высококвалифицированным специалистом____категории, разряда и т.д.  Благодаря своим личным 
и деловым качествам Николай Иванович сплотил коллектив единомышленников, чьи усилия направлены на достижение высоких результатов.

Слова помощники:
зарекомендовал себя/проявил себя как компетентный/ ответственный/ целеустремленный/ инициативный/ высококвалифицированный/ настойчивый 
в достижении цели/ специалист/руководитель с глубокими 
знаниями/ большим практическим опытом;
способен находить верные/ нестандартные/ оптимальные подходы 
к решению поставленных перед ним задач…
обладает умением/ способностью успешно/ оперативно/ конструктивно/
эффективно/ решать… принимать взвешенные/ верные решения;
в ситуациях, требующих принятия оперативных решений, способен быстро ориентироваться/ взять на себя ответственность/ проявить инициативу, настойчивость, решительность/ изобретательность.

3. Трудовая деятельность
Конкретные трудовые заслуги, ранее не отмеченные наградами (за 3 года), качественные и количественные показатели эффективности работы, 
личный вклад в развитие организации, применение в практической деятельности современных достижений, разработка и внедрение 
новаторских предложений, участие в проектах, конкурсах (с указанием конкретных дат).

Например:

Иванов Николай Иванович принимал непосредственное участие 
в разработке целевой программы________. 
Является инициатором ________ проекта, работы.
Под непосредственным руководством Ф.И.О. разработана новая методика…, привлечены инвестиции для..., благодаря чему….
Благодаря его инициативе и при непосредственном участии в учреждении ведется разработка ___________ и внедрение __________.

Благодаря эффективной деятельности Ф.И.О.  на предприятии (организации) за последние 3-5 лет - 
- количество….увеличилось на …%/ возросло в … раз; 
- качество…возросло/ увеличилось на …%;
- мощность/ производительность…увеличилось на…%;
- создана и успешно функционирует система…, сэкономлено…средств, снижены…издержки.

В _____году Ф.И.О. принимал участие в конкурсе профессионального мастерства и занял _____место; 
является наставником молодых специалистов, оказывает методическую 
и консультативную помощь (семинары, конференции, публикации в СМИ, методразработки).

Хорошая теоретическая подготовка/ большой опыт/ высокий профессионализм/ глубокое знание перспектив развития отрасли позволяет Ф.И.О. достигать  положительной динамики в…, хороших производственных показателей, добиваться конкурентоспособности производства.
Слова помощники:
участвовал в разработке/ внедрении/ эксперименте,
разработал/ инициировал…
внедрил новую систему/ технологию, которая…
успешно реализовал ряд мер, направленных на …
уделял большое внимание, благодаря чему…
сформировал систему наставничества, что позволило…
способствовал развитию одного из важных направлений деятельности 
на предприятии.

4. Повышение уровня самообразования
Специальная теоретическая подготовка и ее влияние на результат практической деятельности. 
Прохождение курсов повышения квалификации, посещение семинаров и т.п. (с названиями и результатами), обмен опытом.

5. Наличие наград
Сведения о поощрении (награждении) гражданина. 

6. Назначение характеристики 
Сформировать основание для награждения, указать вид награды (поощрения).

Например: 
За вклад в развитие производства, участие в реализации инвестиционных проектов, внедрение новых технологий кандидатура Ф.И.О. рекомендована для награждения Благодарственным письмом Мэра Великого Новгорода.
Характеристика подписывается работодателем, 
скрепляется печатью организации.
ИНФОРМАЦИОННАЯ СПРАВКА
ДЛЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ (организации)
Рекомендуемая структура информационной справки:
· Полное наименование организации
· Место нахождения и адрес юридического лица
· Сведения о регистрации
· 
Сведения:
- по истории организации (дата образования (год);
- о деятельности организации с указанием достижений коллектива;
- о вкладе организации в социально-экономическое развитие городского 
округа Великий Новгород, с указанием основных финансово-
экономических показателей за трехлетний период, предшествующие 
дате представления ходатайства о награждении.
Справка подписывается работодателем, 
скрепляется печатью организации.
Основными ошибками в оформлении документов, которые ведут 
к отказу в награждении, являются:
· нарушение сроков направления ходатайств;
· несоблюдение принципа индивидуального подхода 
к рассмотрению представляемой кандидатуры, оценке ее заслуг;
· формальный характер характеристик, не отражающий конкретных личных заслуг представляемых к награждению и не соответствие характеристики положению о конкретном виде наград;
· несоблюдение последовательности при выдвижении кандидатур 
к наградам различного уровня и сроков представления ходатайств после предыдущего награждения.
____________________
