Памятка к наградному листу на награждение государственной наградой
Бланк наградного листа утвержден Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099. Бланк не править, текст не удалять.
Шрифт бланка «Times New Roman» обычный, напечатанный текст жирным не выделять.

Шрифт бланка наградного листа должен быть не менее 12 или 12,5.

Текст, который печатается 14 шрифтом. На 1, 2 и 4 странице в исключительных случаях шрифт допускается 13 или 13, 5. На 3 странице наградного листа «характеристика» шрифт только 14.

Наградной лист заполняется без сокращения слов.

Наградной лист только печатается, не допускаются исправления, подчистки и другие исправления

Наградной лист должен быть на листе формата А 3

Все пункты наградного листа должны быть обязательно заполнены

Наименование государственной награды пишется полностью (проверять наименование наград по положению, либо статуту)

Страница 1 наградного листа

Пункт 1 пишется в именительном падеже «Иванов Иван Иванович».

Пункт 2 «Генеральный директор общества с ограниченной ответственностью «…», «Директор открытого акционерного общества «…», «Заместитель директора муниципального унитарного предприятия «…»

Пункт 3 «мужской», а не «муж»

Пункт 4 «23 апреля 1964 года», а не « 23.04.1964»

Пункт 5 «Брянская область, город Брянск» согласно паспорта
Пункт 6 специальность по диплому, Всероссийский заочный финансово-экономический институт, 1992 год. Слово «высшее» не пишется.
Пункт 7 «не имеет» или «Кандидат юридических наук»

Пункт 8 «не награжден» или «Почетное звание «Заслуженный экономист Российской Федерации, 17.12.1998» (прикладывается копия удостоверения)

Пункт 9 «не награжден» или «Знак «Почетный строитель России», 21.02.2010», «Почетная грамота Министерства регионального развития Российской Федерации, 07.11.2008», «Почетная грамота Губернатора Брянской области, 22.05.2006», «Почетная грамота Брянской областной Думы, 09.02.2004». Дата награждения пишется полностью, а не только год награждения. (прикладываются копии всех награждений (копия удостоверения или копия грамоты). Награждение должно быть за профессиональную деятельность, а не в связи с юбилейными датами. Награды местных органов власти отражаются в характеристики.
Пункт 10 «241050, Брянская область, г. Брянск, пр. Ленина, д. 15, кв. 2»

Пункт 11 «26 лет».  Пункт 12 «22 года». Пункт 13 «7 лет». 
Указывать только полные года, без месяцев.

В пункте 12 должен быть чистый стаж работы в отрасли (без учебы,  без практики, без военной службы)

Стаж работы в должности  

не менее 3 лет 

Страница 2 наградного листа
Пункт 14 указывается только месяц и год, без даты «08.1997».
Должность пишется «Экономист ООО «…» или «Генеральный директор ОАО «…». Адрес организации «Брянская область». На последнем месте работы «Брянская область, г. Брянск, ул. Иванова, д. 5» без индекса.
Если в трудовой деятельности были перерывы, то должна прикладываться справка (например, декретный отпуск – прикладывается свидетельство о рождении ребенка).
Если наименование организации менялось несколько раз, то прикладывается справка о переименовании организации.

Если в пункте 14 не вмещается текст, то на чистом листе бумаге пишется «Дополнение к пункту 14 наградного листа Иванова И.И.» 
Пункт 14 заверяется кадровой службой, как в основном наградном листе, так и в дополнении.
В случае отсутствия кадровой печати трудовая деятельность заверяется руководителем организации (заместителем руководителя) и ставится гербовая печать или печать организации.

Последняя запись в пункте 14 должна соответствовать пункту 2 наградного листа.
Страница 3 наградного листа

Шрифт только 14.

Если в пункте 15 не вмещается текст, то на чистом листе бумаге пишется «Дополнение к пункту 15 наградного листа Иванова И.И.».
В характеристики должны быть только конкретные достижения. Повторять трудовую деятельность и награждения не надо.
Страница 4 наградного листа

Наименование государственной награды писать полностью.
Руководитель организации и председательствующий на общем собрании коллектива должны быть разные люди.

Подпись руководителя организации заверяется гербовая печать или печать организации.

Глава города Брянска 




Дбар М.В.
Губернатор Брянской области 



Богомаз А.В.
Полномочный представитель 

Президента Российской Федерации 

в Центральном федеральном округе


Щёголев И.О.
На последней стороне наградного листа даты не ставить

Протокол (или выписка из протокола) трудового коллектива обязательно подписывается и заверяется печатью.

Дата и номер протокола трудового коллектива должны соответствовать данным указанным в наградном листе

Все справки должны быть подписаны, заверены печатью. Срок справок не более 3-х месяцев

Наградных листов – 3 экземпляра (подлинных).

Протокол собрания трудового коллектива, справка о заработной плате  – 3 экземпляра подлинных.
Все остальные справки в 3-х экземплярах (1 подлинник и 2 копии).
Перечень документов, прилагаемых к наградному листу:
1. При рассмотрении вопроса о награждении государственной наградой Российской Федерации руководителей, заместителей руководителей, главных экономистов (бухгалтеров) хозяйствующих субъектов при наличии заслуг у представляемого к наградному листу прилагаются следующие документы в динамике за трехлетний период (с разбивкой по каждому году) и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства:
1.1 Справка о динамике основных финансово-экономических показателей, включающая в себя следующие сведения:
· 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 (тыс.руб. (государственный заказ, другие заказы, товары народного потребления));
· покрытие    потребности    субъекта    РФ    в    производимой
хозяйствующим субъектом продукции в %.
Данная справка подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером и заверяется печать хозяйствующего субъекта.
ОБРАЗЕЦ 

Справка о динамике основных финансово-экономических показателей
	№ п/п
	Показатель 
	Единицы измерения
	2019 год
	2020 год
	2021 год
	Январь - ноябрь 2022 года

	1
	Стоимость основных фондов
	
	
	
	
	

	2
	Среднесписочная  численность работающих
	
	
	
	
	

	3
	Размер  среднемесячной заработной платы
	
	
	
	
	

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

	5
	Чистая прибыль
	
	
	
	
	

	6
	Рентабельность  производства
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	и т.д. все 13 показателей указываются обязательно
	
	
	
	
	


1.2 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.
ОБРАЗЕЦ 

Справка о структуре уставного капитала
	№ п/п
	Показатель 
	

	1
	Процедура учреждения соответствующего юридического лица
	

	2
	Общее количество акционеров/дольщиков (физических    и юридических лиц) и принадлежащее им количество акций/долей
	

	3
	Фамилия, имя, отчество собственников, владеющих
акциями/долей данного юридического лица, превышающей 5% от номинала
	

	4
	Степень участия представленного к награждению в уставном капитале юридического лица
	

	5
	Доля государства в уставном капитале
	

	6
	Наличие иностранного капитала, зависимость  деятельности предприятия от иностранного влияния
	


1.3  Заключение Федеральной службы по финансовым рынкам о
состоянии  деятельности  в  сфере  обращения  ценных  бумаг  (для
акционерных обществ).
1.4  Заключение органа исполнительной  власти  субъекта РФ,
курирующего вопросы экономического развития, включающее в себя
следующие сведения:
-
вклад    предприятия    в    социально-экономическое    развитие
региона за рассматриваемый в наградном листе период (2 экз. – 1 экз. за подписью руководителя предприятия; 2 экз. за подписью заместителя Губернатора Брянской области ________________);
- оценка проявления социальной ответственности руководством
данного предприятия (2 экз. – 1 экз. за подписью руководителя предприятия; 2 экз. за подписью Заместителя Губернатора Брянской области ________________) (Это об трудовом договоре заключенном между работниками и руководством, по выплате заработной платы, премии, об оказании материальной помощи к свадьбе, на погребение, на приобретение путевок, помощь ветеранам и другое, что делает руководство для своих работников);
· оценка своевременности выплаты заработной платы и перевода
социальных и пенсионных отчислений предприятием (справка из Пенсионного фонда);
· результаты     проведенной    проверки     по     базам     данных
правоохранительных,      налоговых,      таможенных      органов      и
технического (неналогового) регулирования по вопросам, связанным
с    исполнением    юридическим    лицом    своих    обязательств    и
соблюдением производственно-технических требований;
Данная справка подписывается заместителем руководителя высшего должностного лица (руководителя исполнительного органа    исполнительной власти предприятия и заверяется гербовой печатью).
Примечание:
Для   федеральных   государственных   унитарных   предприятий справка 1.1 должна включать в себя следующие сведения:
· стоимость основных фондов;
· размер среднемесячной заработной платы;
· среднесписочная численность работающих;
· 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).
Обязательные документы для директоров,
заместителей директоров и главных бухгалтеров
1.Протокол собрания трудового коллектива (предприятие, учреждение);

2.Справка о задолженности по заработной плате (предприятие, учреждение);

3.Справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций (ИМНС по месту нахождения налогоплательщика);
4.Справка Брянской таможни (241050, г. Брянск, ул. Крахмалёва, 41,                    тел. 67-17-58, 67-17-27, факс 62-66-71);

5.Справка Федеральной службы по труду и занятости Государственной инспекции труда в Брянской области (241050, г. Брянск, ул. Красноармейская, 60,                              тел. 72-17-35, факс 74-94-13);

6.Справка Главного управления Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий по Брянской области (Главного управления МЧС России по Брянской области) (241050, г. Брянск, ул. Дуки, 59, тел./факс 74-21-64,                  64-63-79);
7.Справка Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Брянской области (241050,                      г. Брянск, 2-й Советский переулок, 5а, тел/факс 74-20-45);

8.Справка Приокского управления федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору (241007, г. Брянск, ул. 7-я Линия, 11, тел./факс 64-32-91);

9.Справка Управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзора) по Брянской области (241019,                     г. Брянск, пер. Осоавиахима, 1-б, тел. 41-02-33);

10.Справка о работе предприятия за последние 3 года и прошедшие месяцы текущего года (Справка о динамике основных финансово-экономических показателей);
11. Справка о структуре уставного капитала хозяйствующего субъекта;

12.Справка о вкладе предприятия в социально-экономическое развитие
региона за рассматриваемый в наградном листе период (2 экз. – 1 экз. за подписью руководителя предприятия; 2 экз. за подписью заместителя Губернатора Брянской области);
13.Справка об оценке проявления социальной ответственности руководством
данного предприятия (2 экз. – 1 экз. за подписью руководителя предприятия; 2 экз. за подписью заместителя Губернатора Брянской области). Данная справка должна включать в себя информацию, о том как руководитель предприятия заботится о своих рабочих (своевременная выплата заработной платы, премия, материальная помощь к свадьбе, похоронам и т.д., приобретение путевок, помощь ветеранам);
14.Справка о переименовании учреждения, организации;

15.Для строительных организаций – заключение Союза строителей (241050, г. Брянск, ул. Дуки, 80);
16.Для акционерных обществ – справка Главного управления по Центральному федеральному округу (г.Орел, ул. Гостиная, 6);
17. Копии документов о награждении государственными, ведомственными и региональными наградами;
18. Копия общегражданского паспорта, копия военного билета (только для военнослужащих), заверенные кадровой службой организации;

19. Копия свидетельства о постановке на налоговый учет организации (заверенная кадровой службой); 

20. Копия трудовой книжки; 

21. Копия документа об образовании; 

22. Согласие на обработку персональных данных;
23.Справка об отсутствии судимости (ИЦ УМВД, г. Брянск, пр. Ленина, 18).
Обязательные документы для простых работников 

1.Письмо ходатайство на Главу города Брянска Дбар Марину Валентиновну о согласовании наградных материалов на присвоение Почетного звания «…» Ф.И.О., должность.

2.Наградные листы (3 экз. – оригиналы);
3.Протокол собрания трудового коллектива или выписка (3 экз. – оригиналы). Подписи подписавших должны быть заверены печатью;
4.Справка о переименовании учреждения, организации (если было переименование организации по последнему месту работы (3 экз. – оригиналы));

5.Копии документов о награждении государственными, ведомственными и региональными наградами (3 экз.);
6.Копия общегражданского паспорта, копия военного билета (только для военнослужащих), заверенные кадровой службой организации (3 экз.);

7.Копия трудовой книжки (1 экз.);

8.Копия документа об образовании (1 экз.);

 9.Копия свидетельства о постановке на налоговый учет организации, заверенная кадровой службой организации (3 экз.);

10.Согласие на обработку персональных данных (3 экз.);

11.Справка об отсутствии судимости (3 экз.).

