Приложение
к постановлению главы
городского округа 
ЗАТО Свободный
от «02» мая 2023 г. № 20
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке награждения Почетной грамотой и Благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный
Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящее Положение регулирует порядок награждения Почетной грамотой и благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный, порядок их изготовления, приобретения, оформления, вручения, учета и регистрации награжденных.
2. Почетной грамотой и Благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный могут награждаться граждане Российской Федерации, иностранные граждане, трудовые коллективы организаций всех форм собственности. 
Глава 2. ОСНОВАНИЯ И УСЛОВИЯ ДЛЯ НАГРАЖДЕНИЯ 
ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ
ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВОБОДНЫЙ
3. Почетная грамота главы городского округа ЗАТО Свободный (далее – Почетная грамота) является поощрением граждан постоянно проживающих или работающих на территории городского округа награжденных ранее наградой организации, затем благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный:
1) за многолетний (более 5 лет), добросовестный труд, безупречное выполнение должностных обязанностей в организации, осуществляющей свою деятельность на территории городского округа ЗАТО Свободный;
2) за достижение стабильно высоких показателей в служебной (трудовой) деятельности;
3) за достигнутые успехи в социально-экономическом, культурном, спортивном развитии городского округа ЗАТО Свободный;
4) за активное участие в развитии местного самоуправления на территории городского округа ЗАТО Свободный;
5) за достижения в профессиональной, общественной, политической и других видах деятельности;
6) в честь празднования общероссийских праздников и юбилейных дат.
4. Почетной грамотой награждаются трудовые коллективы организаций, независимо от формы собственности, осуществляющие свою деятельность на территории городского округа ЗАТО Свободный, награжденные ранее благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный:
1) за успешное осуществление социальных программ;
2) за особые заслуги в области общественно-полезной деятельности, способствующие повышению авторитета городского округа ЗАТО Свободный, росту благосостояния населения;
3) в связи с профессиональными праздниками, юбилейными датами.
При этом юбилейными датами для организации считаются 5, 10, 15 лет и каждые последующие 5 лет, а для граждан по достижении 50 лет и каждые последующие пять лет.
5. Соотношение числа работающих в организации к количеству представленных к награждению от данной организации - от 20 человек работающих - 2 кандидата на награждение Почетной грамотой, если менее,         1 кандидат.
6. Награждение граждан Почетной грамотой может производиться повторно при наличии новых достижений не ранее, чем через два года от последнего награждения Почетной грамотой, Благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный.
7. Почетной  грамотой могут быть награждены граждане по инициативе главы городского округа ЗАТО Свободный, награжденные ранее наградой организации, затем Благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный.
Глава 3. ОСНОВАНИЯ И УСЛОВИЯ ДЛЯ НАГРАЖДЕНИЯ
БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ
ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВОБОДНЫЙ
8. Благодарственное письмо главы городского округа ЗАТО Свободный (далее – Благодарственное письмо) является поощрением: 
8.1 граждан постоянно проживающих на территории городского округа или работающих на территории городского округа, награжденных ранее наградой организации, имеющих стаж работы в организации, представляющей их к награде, не менее 2 лет; 
8.2. граждан по инициативе главы городского округа ЗАТО Свободный - без предъявления стажа.
9. Благодарственным письмом награждаются трудовые коллективы организаций, независимо от формы собственности, осуществляющие свою деятельность на территории городского округа ЗАТО Свободный:
1) за успешное осуществление социальных программ;
2) за особые заслуги в области общественно-полезной деятельности, способствующие повышению авторитета городского округа ЗАТО Свободный, росту благосостояния населения;
3) в связи с профессиональными праздниками, юбилейными датами.
При этом юбилейными датами для организации считаются 5, 10, 15 лет и каждые последующие 5 лет, а для граждан по достижении 50 лет и каждые последующие пять лет.
10. Соотношение числа работающих в организации к количеству представленных к награждению от данной организаций - от 20 человек работающих - 2 кандидата на награждение Благодарственным письмом, если менее - 1 кандидат
11. Награждение Благодарственным письмом может производиться повторно при наличии новых достижений не ранее чем через один год, после предыдущего награждения Благодарственным письмом, Почетной грамотой главы городского округа ЗАТО Свободный.
Глава 4. ПОРЯДОК НАГРАЖДЕНИЯ ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ И
БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ ГЛАВЫ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВОБОДНЫЙ
12. Ходатайство (сопроводительное письмо) (далее – ходатайство) приложение № 1 к настоящему Положению о награждении Почетной грамотой и Благодарственным письмом направляется главе городского округа ЗАТО Свободный не менее чем за 15 дней до планируемой даты награждения.
13. Для награждения граждан, указанных в пункте 3, и в подпункте 8.1 пункта 8 настоящего Положения представляются следующие документы: подписанное инициатором ходатайство и наградной лист, по форме согласно приложениям № 1, 2 к настоящему Положению. В случае награждения в соответствии с пунктом 7 и подпунктом 8.2 пункта 8 настоящего Положения представление документов по формам согласно приложениям № 1, 2 к настоящему Положению не требуется.
14. Для награждения трудовых коллективов организаций, указанных в пунктах 4, 9 настоящего Положения представляются следующие документы: подписанное инициатором ходатайство и наградной лист, по формам согласно приложениям № 1, 3 к настоящему Положению.
15. Предоставляемые документы согласовываются с заместителями главы администрации городского округа ЗАТО Свободный по направлению деятельности и направляются главе городского округа ЗАТО Свободный. 
16. В награждении Почетной грамотой, благодарственным письмом главы городского округа ЗАТО Свободный может быть отказано в случаях:
1) при выявлении в представленных документах недостоверной информации;
2) при предоставлении не правильно или не полностью заполненного наградного листа;
3) документы для повторного награждения Почетной грамотой, Благодарственным письмом, представлены ранее срока, указанного в пункте 6 
и пункте 11 настоящего Положения.
17. Решение о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом оформляется постановлением главы городского округа ЗАТО Свободный.
18. Почетная грамота, Благодарственное письмо подписывается главой городского округа или лицом его замещающим и заверяется  печатью с воспроизведением государственного герба Российской Федерации.
19. Вручение Почетных грамот, Благодарственных писем осуществляется в торжественной обстановке главой городского округа ЗАТО Свободный или по его поручению  должностным лицом администрации, руководителя организации, где работает награждаемый. К Почетной грамоте, Благодарственному письму прилагается копия постановления (выписка из постановления) главы городского округа ЗАТО Свободный.
20. Должностные лица, вносившие ходатайство о награждении, несут ответственность за достоверность сведений, подтверждающих право гражданина (организации, учреждения, предприятия, коллектива) на награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом. В случае установления недостоверности или необоснованности представления к награждению Почетной грамотой и Благодарственным письмом, они подлежат возврату в администрацию городского округа ЗАТО Свободный.
21. В случае утраты дубликаты Почетной грамоты, Благодарственного письма не выдаются.
Глава 5. ПОРЯДОК ИЗГОТОВЛЕНИЯ, ПРИОБРЕТЕНИЯ,
УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ БЛАНКОВ ПОЧЕТНЫХ ГРАМОТ, 
БЛАГОДАРСТВЕННЫХ ПИСЕМ
ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВОБОДНЫЙ
22. Изготовление и приобретение бланков Почетных грамот, Благодарственных писем производится МКУ «Административно-хозяйственная служба» по заказу администрации городского округа ЗАТО Свободный. Почетная грамота, Благодарственное письмо могут быть оформлены:
1) на бланках готовой печатной продукции;
2) на изготовленных бланках, представляющих собой лист плотной бумаги форматом A4 и имеющих символику городского округа ЗАТО Свободный (герб).
23. Учет бланков и награжденных лиц осуществляется специалистом 1 категории организационно-кадрового отдела администрации городского округа ЗАТО Свободный.
Приложение № 1
к Положению о порядке награждения Почетной грамотой, 
благодарственным письмом, 
главы городского округа ЗАТО Свободный
	
	
	
	
	

	Реквизиты учреждения
	
	Главе городского округа ЗАТО Свободный
Ф.И.О. 

	
	№
	
	
	

	
	
	
	
	

	На №
	
	
	

	
	
	
	

	О направлении ходатайства
	
	


Уважаемый______________________!
Ходатайствую о награждении Почетной грамотой (Благодарственным письмом) главы городского округа ЗАТО Свободный, Ф.И.О., должность, за какие заслуги и в честь празднования ______________, в связи______________.






(наименование)


(наименование)
Вручение награды планируется, на какую дату, по адресу, во время проведения торжественного мероприятия, посвященного _______________.









     (наименование)
Приложение: наградной лист на __ л. в __ экз.
Должность




подпись



Ф.И.О.
Исполнитель
Номер телефона
Приложение № 2
к Положению о порядке награждения Почетной грамотой, 
благодарственным письмом, 
главы городского округа ЗАТО Свободный
НАГРАДНОЙ ЛИСТ
____________________________________________________________________
(указывается вид награды главы городского округа ЗАТО Свободный)
1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________
2. Должность, ________________________________________________________
3. Место работы (полное наименование организации в соответствии с уставными или учредительными документами) ___________________________
4. Количество работающих в организации (учреждении) __________ чел.
5. Пол ______________ 5. Число, месяц, год рождения _________________
6. Образование (наименование учебного заведения, год окончания, специальность)_______________________________________________________
7. Стаж работы: общий ___________________, на территории городского округа ЗАТО Свободный ___________________, в данном коллективе ________
8. Какими наградами награжден (а), год награждения _____________________
____________________________________________________________________
9. Характеристика (с указанием конкретных заслуг в трудовой, общественно-политической деятельности)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
10. Предлагаемая формулировка текста о награждении
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Должность

_________


__________________



(подпись)


       (Ф.И.О.)
М.П.
«_____» ___________ ______ года

Приложение № 3
к Положению о порядке награждения 
Почетной грамотой, 
благодарственным письмом, 
главы городского округа ЗАТО Свободный
НАГРАДНОЙ ЛИСТ
К НАГРАЖДЕНИЮ ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ (БЛАГОДАРСТВЕННЫМ
ПИСЬМОМ) ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СВОБОДНЫЙ
1. Полное наименование организации____________________________________
____________________________________________________________________
(в соответствии уставными или учредительными документами)
2. Краткие сведения об истории создания организации ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
3. Краткая справка о достижениях организации____________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
4. Предлагаемая формулировка текста о награждении ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Должность

_________


__________________



(подпись)


      (Ф.И.О.)
М.П.
«_____» ___________ ______ года

