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МИНИСТЕРСТВО СПОРТА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ

ПРИКАЗ

от «16» мая 2014 г.                                                                                                №66
г. Абакан

Об организации работы с наградными материалами 
в Министерстве спорта Республики Хакасия 
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством механизма наградной политики Министерства спорта Республики Хакасия, оптимизации процедуры ведомственного согласования наградных материалов в сфере физической культуры и спорта, поощрения памятными наградами Министерства спорта Республики Хакасия, а также ввиду структурных и кадровых изменений 
п р и к а з ы в а ю: 
1. Утвердить: 
- положение о Комиссии Министерства спорта Республики Хакасия по рассмотрению наградных материалов (приложение 1); 
- состав Комиссии Министерства спорта Республики Хакасия по рассмотрению наградных материалов (приложение 2);

- порядок ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия ходатайств о представлении к награждению ведомственными наградами Министерства спорта Российской Федерации (приложение 3); 
- порядок ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия ходатайств о представлении к награждению государственными наградами Республики Хакасия (приложение 4); 
- порядок ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия ходатайств об объявлении Благодарности Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия; о поощрении Ценным памятным подарком Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия  (приложение 5);  
- порядок представления к поощрению памятными наградами Министерства спорта Республики Хакасия (приложение 6); 
- методические рекомендации Министерства спорта Республики Хакасия по оформлению наградных материалов (приложение 7).  
 2. Секретарю Комиссии Министерства спорта Республики Хакасия по рассмотрению наградных материалов (Цукерман А.Б.) организовать работу:

 - по методическому руководству и подготовке поступивших наградных материалов к заседаниям комиссии;
- по подготовке памятных наград Министерства спорта Республики Хакасия. 
3. Признать приказ Министерства спорта, туризма и молодежной политики Республики Хакасия 08.02.2012 № 26 «О Порядке ведомственного согласования Министерством спорта, туризма и молодежной политики Республики Хакасия наградного листа для представления к награждению государственными наградами Республики Хакасия» утратившим силу.

 4. Контроль за исполнением приказа возложить на первого заместителя Министра А.Н. Асочакова. 
Министр                                                                                                        В. Денщиков
Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО
приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Положение
о Комиссии  Министерства спорта  Республики Хакасия 
по рассмотрению наградных материалов 

1. Комиссия Министерства спорта  Республики Хакасия по рассмотрению наградных материалов (далее - Комиссия) образуется для проведения общественной оценки материалов о награждении граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства государственными, ведомственными и памятными наградами за заслуги в развитии физической культуры и спорта в Республике Хакасия, является постоянно действующим совещательным органом при Министерстве спорта Республики Хакасия (далее – Министерство). 

2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации в сфере государственных наград Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, законами Республики Хакасия, приказами Министерства спорта Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами в сфере государственных и ведомственных наград, а также настоящим Положением. 

3. Основными задачами Комиссии являются: 

- рассмотрение ходатайств о награждении государственными наградами Российской Федерации и Республики Хакасия, ведомственными наградами Министерства спорта Российской Федерации на предмет ведомственного согласования либо отказа в нем; 
 - рассмотрение ходатайств о награждении памятными наградами Министерства спорта Республики Хакасия;

- выполнение поручений Главы Республики Хакасия - Председателя Правительства Республики Хакасия по вопросам подготовки ходатайств для награждения государственными наградами Республики Хакасия в рамках имеющихся полномочий. 
4. В пределах своей компетенции Комиссия дает заключения по материалам, поступившим для ведомственного согласования в Министерство. Решения Комиссии носят рекомендательный характер. 

5. В состав Комиссии входят председатель Комиссии, его заместитель, секретарь и члены Комиссии.

6. Заседание Комиссии ведет председатель, в его отсутствие – заместитель председателя. Протоколы заседаний и документацию Комиссии ведет секретарь Комиссии, в его отсутствие – член Комиссии, назначаемый для исполнения функций секретаря председателем (заместителем председателя) Комиссии. Решения Комиссии оформляются протоколом, который утверждается председателем Комиссии, подписывается секретарем и членами Комиссии, принявшими участие в её заседании. 

7. Заседания Комиссии правомочны, если на них присутствует более половины ее состава. Решение принимается большинством голосов от общего числа членов Комиссии. При наличии спорных решений по обсуждаемому вопросу на заседании Комиссии решающим является голос председателя или заместителя, в случае отсутствия 
председателя. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывают члены Комиссии, принявшие участие в её заседании. 

   8. Подписанный протокол является основанием для принятия Министром окончательного решения о ведомственном согласовании либо об отказе в нем, а также о возможном изменении вида запрашиваемой награды.  
9. Комиссия проводит свои заседания в соответствии с графиком, утверждаемым председателем Комиссии на один календарный год. График заседаний Комиссии размещается на сайте Министерства www.stm19.ru. В случае необходимости по решению Председателя проводится внеочередное заседание Комиссии. 
10. На рассмотрение Комиссии выносятся материалы о награждении, представленные в Министерство не менее чем за три недели до очередного заседания Комиссии. 
11. В результате рассмотрения представленных наградных материалов Комиссия может принять следующие решения: 
- о ведомственном согласовании ходатайства о награждении; 
- об изменении вида запрашиваемой награды; 

- о нецелесообразности награждения лица запрашиваемой наградой;

- иные решения в пределах своей компетенции.

12. Основаниями для принятия решения о нецелесообразности награждения государственной наградой являются: 
- установление недостоверности сведений, содержащихся в наградных документах; 

- поступление в Министерство официальной информации о наличии сведений, препятствующих награждению;

- заключение Комиссии о несоответствии поступивших документов положению о запрашиваемой награде и недостаточной аргументации заслуг представляемого к награждению;

- заявление ходатайствующей стороны о прекращении рассмотрения представления (самоотвод). 
13. Повторное представление к награждению лица, в отношении которого Комиссия приняла решение о нецелесообразности награждения, возможно не ранее чем через год со дня принятия Комиссией указанного решения. 
14. Решение о ведомственном согласовании ходатайств о награждении является основанием для направления наградных документов для их дальнейшего согласования в установленном порядке. 

15. В случае принятия Комиссией решения об изменении вида награды, о принятом решении в течение десяти рабочих дней после подписания протокола информируется лицо, внесшее ходатайство о награждении.

   16. Прием, хранение, подготовку материалов, протоколов заседаний Комиссии, осуществляет организационно-правовой отдел Министерства.  
Приложение 2
УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Состав

комиссии Министерства спорта Республики Хакасия 

по рассмотрению наградных материалов

	Асочаков А.Н.
	первый заместитель Министра спорта Республики Хакасия, председатель комиссии;

	Савенко С.А.
	начальник организационно-правового отдела Министерства спорта Республики Хакасия, заместитель председателя комиссии;

	Цукерман А.Б.
	советник организационно-правового отдела Министерства спорта Республики Хакасия, секретарь комиссии.

	Члены комиссии:
	

	Золотых Н.В.
	главный эксперт организационно–правового отдела Министерства спорта Республики Хакасия;

	Мордакин В.В
	начальник спортивного отдела Министерства спорта Республики Хакасия;

	Струков В.А.
	заместитель Министра спорта Республики Хакасия;

	Сухорукова Н.А.
	советник организационно-правового отдела Министерства спорта Республики Хакасия.


Приложение 3
УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Порядок 

ведомственного согласования Министерством спорта 

Республики Хакасия ходатайств о представлении к награждению 
ведомственными наградами Министерства спорта Российской Федерации
1. Настоящий Порядок регламентирует процедуру проведения ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия (далее – Министерство) ходатайств о представлении к награждению ведомственными наградами Министерства спорта Российской Федерации по направлению деятельности Министерства: Благодарность Министра спорта Российской Федерации, Почетная грамота Министерства спорта Российской Федерации; нагрудный знак «Отличник физической культуры и спорта», медаль Петра Лесгафта, медаль Николая Озерова, почетный знак  «За заслуги в развитии  физической культуры и спорта» в соответствии с требованиями приказа Министерства спорта Российской Федерации (далее – Минспорт России) от 17.08.2012 г. № 88  «О ведомственных наградах Министерства спорта Российской Федерации». 
2. Награждение осуществляется при подведении итогов работы за год; при праздновании профессиональных праздников, памятных и юбилейных дат организаций (50, 100 лет и каждые последующие 50 лет со дня основания); по указанию руководства  Минспорта России. Награждение может быть приурочено к юбилейным датам граждан   (50 лет, 60 лет и каждые последующие 10 лет со дня рождения). 
3. Для рассмотрения вопроса о награждении ведомственной наградой инициатор ходатайства направляет в Министерство следующие документы: 
- ходатайство о ведомственном согласовании на имя Министра спорта Республики Хакасия на фирменном бланке организации, подписанное ее руководителем, согласованное с руководителем вышестоящего структурного подразделения, руководителем управления физической культурой и спортом, главой муниципального образования, с указанием наименования награды, на которую представляются документы; 
- представление к награждению в 2-х экземплярах, оформленное в строгом соответствии с требованиями приказа Министерства спорта Российской Федерации от 17.08.2012 г. № 88 «О ведомственных наградах Министерства спорта Российской Федерации», Методическими рекомендациями Министерства спорта Республики Хакасия по оформлению наградных материалов (приложение 7). В представлении вид награды не указывается (на руководителя организации ходатайство и представление подписывает его заместитель); 
- выписка из протокола собрания членов коллектива, подписанная руководителем организации, секретарем собрания и заверенная печатью.

4. Ходатайства о награждении ведомственными наградами Минспорта России, приуроченные к празднованию Всероссийского Дня физкультурника (2-я суббота августа) должны быть представлены в Министерство не позднее 01 марта календарного года, а к юбилейным, памятным датам - не позднее, чем за четыре месяца до наступления соответствующей даты, с учетом сроков проведения заседаний Комиссии Министерства спорта Республики Хакасия по рассмотрению наградных материалов. 
5. В случае несоответствия представленных ходатайств требованиям пунктов              2-4 Настоящего Порядка документы возвращаются заявителю. 
6. Решение о ведомственном согласовании ходатайств о награждении является основанием для направления наградных документов для их дальнейшего согласования в установленном порядке.
Приложение 4
УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Порядок 

ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия 
ходатайств о представлении к награждению государственными наградами 
Республики Хакасия 

1. Настоящий Порядок регламентирует процедуру проведения ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия (далее – Министерство) ходатайств о представлении к награждению государственными наградами Республики Хакасия по направлению деятельности Министерства: Почетная грамота Республики Хакасия, Почетное звание «Заслуженный работник физической культуры и спорта Республики Хакасия», медаль «Трудовая доблесть Хакасии», орден «За заслуги перед Хакасией».
2. Для рассмотрения вопроса о награждении государственной наградой Республики Хакасия инициатор ходатайства направляет в Министерство следующие документы: 
- ходатайство о ведомственном согласовании на имя Министра спорта Республики Хакасия на фирменном бланке организации, подписанное ее руководителем, согласованное с руководителем вышестоящего структурного подразделения, руководителем управления физической культурой и спортом, главой муниципального образования, с указанием наименования награды, на которую представляются документы (на руководителя организации ходатайство и наградной лист подписывает его заместитель); 
- наградной лист, оформленный в строгом соответствии с требованиями Закона Республики Хакасия «О государственных наградах Республики Хакасия» от 06.07.2001 №37, Методическими рекомендациями о порядке оформления и представления документов о награждении государственными наградами Республики Хакасия, утвержденными протоколом Комиссии по рассмотрению вопросов о представлении к награждению государственными наградами Российской Федерации и Республики Хакасия при Правительстве Республики Хакасия от 20.09.2012 г. №9, Методическими рекомендациями Министерства спорта Республики Хакасия по оформлению наградных материалов (приложение 7);
- выписка из протокола собрания членов коллектива, подписанная руководителем организации, секретарем собрания и заверенная печатью.
3. В случае несоответствия представленных ходатайств требованию пункта 2 Настоящего Порядка документы возвращаются заявителю. 
4. Решение о ведомственном согласовании ходатайств о награждении является основанием для направления наградных документов для их дальнейшего согласования в установленном порядке. 
Приложение 5
УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Порядок 

ведомственного согласования Министерством спорта  Республики Хакасия 
ходатайств об объявлении Благодарности Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия; о поощрении Ценным памятным подарком Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия  

1. Настоящий Порядок регламентирует процедуру проведения ведомственного согласования Министерством спорта Республики Хакасия (далее – Министерство) ходатайств об объявлении Благодарности Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия; о поощрении Ценным памятным подарком Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия по направлениям деятельности Министерства. 
2. Ходатайство, представляемое для ведомственного согласования, оформляется в  соответствии с требованиями постановления Главы Республики Хакасия - Председателя Правительства Республики Хакасия от 28.12. 2012  №81-пп «О ценном памятном подарке Главы Республики Хакасия - Председателя Правительства Республики Хакасия», постановления Председателя Правительства Республики Хакасия от 26.08.2009. № 26-ПП «Об учреждении формы морального поощрения - Благодарность Главы Республики Хакасия - Председателя Правительства Республики Хакасия». 

3. К ходатайству прилагается сопроводительное письмо на имя Министра спорта Республики Хакасия на фирменном бланке организации, подписанное ее руководителем, согласованное с руководителем вышестоящего структурного подразделения, руководителем управления физической культурой и спортом, главой муниципального образования (на руководителя организации ходатайство и сопроводительное письмо подписывает его заместитель); 
4. В случае несоответствия представленных ходатайств требованиям пунктов 2-3 Настоящего Порядка документы возвращаются заявителю. 

5. Решение о ведомственном согласовании ходатайств о награждении является основанием для направления наградных документов для их дальнейшего согласования в установленном порядке. 

Приложение 6
УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Порядок 

представления к поощрению памятными наградами 
Министерства спорта Республики Хакасия
1. Настоящий Порядок регламентирует процедуру поощрения специалистов спортивной отрасли за вклад в развитие физической культуры и спорта Республики Хакасия памятными наградами Министерства спорта Республики Хакасия (далее – Министерство): Благодарность Министра спорта Республики Хакасия, Почетная грамота Министерства спорта Республики Хакасия.  
   2. Благодарность Министра спорта Республики Хакасия (далее - Благодарность) и Почетная грамота Министерства спорта Республики Хакасия (далее – Почетная грамота) являются формами морального поощрения специалистов физической культуры и спорта, представителей спортивной общественности, сотрудников учреждений спорта, органов управления физической культурой и спортом муниципальных образований, органов исполнительной власти: за заслуги и достигнутые успехи, личный вклад в развитие физической культуры и спорта, благотворительную и спонсорскую деятельность, безупречную и эффективную работу, профессиональное мастерство, а также за выполнение заданий особой важности и сложности, в связи с государственными, профессиональными праздниками, знаменательными или персональными датами.
3. Почетной грамотой награждаются работники, имеющие стаж работы в отрасли не менее 2 лет и ранее отмеченные Благодарностью.

4. Ходатайство о поощрении памятными наградами Министерства оформляется в соответствии с Методическими рекомендациям Министерства спорта Республики Хакасия по оформлению наградных материалов (приложение 7).  

5. К ходатайству прилагается сопроводительное письмо на имя Министра спорта Республики Хакасия на фирменном бланке организации, подписанное ее руководителем, согласованное с руководителем вышестоящего структурного подразделения, главой муниципального образования, с указанием наименования награды, на которую представляются документы. На руководителя организации ходатайство подписывает его заместитель. 
6. В случае несоответствия представленных ходатайств требованиям пунктов 4-5 Настоящего Порядка документы возвращаются заявителю.  
Приложение 7

УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Министерства спорта Республики Хакасия 

от  «___» ________ 2014 г. № ___

Методические рекомендации 
Министерства спорта Республики Хакасия по оформлению наградных материалов
1. Документы на награждение необходимо готовить с соблюдением требований положений о наградах, рекомендаций по подготовке документов к государственным наградам с учетом преемственности и повышения значимости наград: 

- награды организаций, учреждений и предприятий, в которых работают кандидаты на награждение; 

- награды органов управления физической культурой и спортом муниципальных образований республики; награды, учреждаемые главами администраций муниципальных образований республики;

- награды Министерства спорта Республики Хакасия (Благодарность Министра, Почетная грамота); 

- Благодарственное письмо Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия, Благодарность Главы Республики Хакасия – Председателя Правительства Республики Хакасия);
- государственные награды Республики Хакасия (Почетная грамота Республики Хакасия, Почетное звание «Заслуженный работник физической культуры и спорта Республики Хакасия», медаль «Трудовая доблесть Хакасии», орден «За заслуги перед Хакасией»);
- награды Министерства спорта Российской Федерации (Благодарность Министра спорта Российской Федерации, Почетная грамота Министерства спорта Российской Федерации; нагрудные знаки «Отличник физической культуры и спорта», почетный знак  «За заслуги в развитии  физической культуры и спорта», медали Петра Лесгафта и Николая Озерова); 

- государственные награды (почетное звание «Заслуженный работник физической культуры Российской Федерации», медали, ордена).

2. В сопроводительном письме на имя Министра спорта Республики Хакасия необходимо указать, по какому случаю планируется награждение. 
3. При подготовке документов необходимо учитывать сроки представления документов к очередному награждению: 

- не менее трех лет между предыдущей и последующей государственной наградой Республики Хакасия; 

- не менее двух лет между предыдущей и последующей ведомственной наградой Министерства спорта Российской Федерации; 

- не менее пяти лет между предыдущей и последующей государственной наградой Российской Федерации. 
4. Награждение за одни и те же заслуги новой наградой не производится. 
5. При подготовке наградных материалов необходимо уточнять ФИО должностного лица из листа согласований и лица, исполняющего его обязанности в момент представления ходатайства в Министерство спорта Республики Хакасия.
6. Наградные материалы требуют тщательной подготовки, системного отбора фактического материала. Документы должны быть подготовлены без орфографических, стилистических, пунктуационных ошибок. Информация, вносимая в наградные листы, должна быть достоверной и полностью соответствующей учредительным документам учреждения.

7. При подготовке наградных материалов необходимо учитывать следующие требования: 

- наградные листы/представления для награждения государственными, ведомственными и памятными наградами заполняются шрифтом Times New Roman №13 на листе формате А4;
- при написании характеристики может быть использован шрифт Times New Roman № 12;
- при заполнении наградного листа/представления не используются сокращения и аббревиатуры; 
- недопустимо применение жирного шрифта и курсива. Не допускается изменение формы наградного листа/представления, размера шрифта подстрочников;
- фамилия, имя, отчество, а также домашний адрес указываются в соответствии с паспортными данными; 
- пункт «Дата рождения» заполняется только цифровым способом;

- в пункте «Место рождения» указывается название субъекта Российской Федерации, населенного пункта (на момент рождения), слова «город», «село» и т.д. пишутся полностью;

- пункт, включающий сведения о работе, заполняется согласно записи в трудовой книжке (трудовом соглашении) с указанием занимаемой в настоящее время должности и полного (без сокращений) наименования структурного подразделения, предприятия, учреждения, организации, в которой осуществляется текущая трудовая деятельность представляемого к награждению;
- в пункте «Образование» указывается полученное образование (высшее, средне-специальное, среднее) и специальность (по диплому), полное наименование учебного заведения и год его окончания;
 - необходимо  указание индекса в домашнем адресе;  

- в общий стаж  работы не включаются  годы обучения в вузе; 

- в пункте «Награды» имеющиеся награды размещаются с соблюдением хронологии в следующем порядке: государственные награды Российской Федерации,  ведомственные и региональные награды. Юбилейные медали не учитываются как государственные награды и наряду с наградами общественных организаций указываются только в характеристике с указанием года награждения;

- при заполнении таблицы о трудовой деятельности необходимо произвести запись об обучении в вузе. Заочное обучение в таблицу не вносится. Если у награждаемого имеются перерывы в работе более двух месяцев, должна быть сделана запись «временно не работал»; 

- в столбцах 1-2 указывается только месяц и год, без даты поступления и ухода с работы;
- в столбце 3 указывается должность (в именительном падеже) и полное наименование организации (в родительном падеже).
- последняя  запись в 3 столбце  должна точно совпадать с  записью в пункте «Должность, место работы» на 1 странице наградного листа/представления;

- в графе «адрес организации» указывается фактический адрес последнего места работы. При перечислении прежних мест работы указывается только субъект Российской Федерации и муниципальное образование.
8. Ключевое значение имеет грамотно составленная характеристика на награждаемого. 

8.1. Характеристика излагается в повествовательной форме, состоит из нескольких структурных блоков, логически связанных между собой, с сохранением единого смысла. Изложение материала должно быть хронологическим, последовательным, с выводами и результатами по каждому факту. 
8.2. В пункте «Характеристика» должны быть отражены данные, характеризующие личность награждаемого, его квалификацию, конкретные трудовые заслуги с упором на последние 3-5 лет, сведения об эффективности и качестве работы, динамика количественных и качественных показателей работы, участие в общественной деятельности. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности. 
8.3. Кроме того, описываются заслуги и достижения кандидата в развитии физической культуры и спорта в своем районе, городе, республике, с указанием конкретных дел, дат, цифр, процентов, названием научных работ, методических разработок, результатов и мест их внедрения, общественная деятельность (в федерациях по видам спорта, конкретно описанное сотрудничество с районными (городскими) органами управления развитием физической культурой и спортом, работа с социально незащищенными группами населения, работа по привлечению средств, изготовлению спортинвентаря, ремонту материально-технической базы и др.). Заслуги кандидата на награждение не должны подменяться показателями работы предприятия, организации, учреждения, в котором он работает. Кроме того, не должно быть повторений сведений, указанных на страницах 1 и 2 наградного листа/представления. 
8.4. Характеристика спортсмена в обязательном порядке должна содержать информацию о спортивных результатах, описывать соревновательные достижения, личные спортивные качества, способы тренировки и взаимоотношения со спортсменами команды. Также в ней необходимо отразить сведения о конкретных периодах участия спортсменов в соревнованиях, получении призовых мест или награждении медалями, с указанием даты и места проведения соревнования. В характеристике можно отразить сведения о том, где раньше тренировался спортсмен, а также период тренировок в нынешнем спортивном учреждении. Необходимо указывать достижения, которых добился спортсмен за период учебы/работы в данном учреждении, его вклад в развитие учреждения и отрасли в целом. 
8.5. Характеристика тренера должна содержать информацию о личных спортивных и профессиональных достижениях с упором на спортивные результаты воспитанников. 
8.6. В заключительной части следует написать информацию об имеющихся наградах, акцентировать внимание на деловых и личных качествах сотрудника, отметить развитие его профессиональной компетенции.

8.7. При необходимости допускается продолжение характеристики на дополнительном отдельном листе – вкладыше в наградной лист/представление, но не более 1 страницы. 

8.8. При составлении характеристики необходимо избегать эмоциональных оценок деятельности награждаемого. 

9. При несоблюдении требований к подготовке документов на награждение документы  будут возвращаться заявителю. 
