

[bookmark: _GoBack]МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
О ПОРЯДКЕ ОФОРМЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
К ПООЩРЕНИЮ МИНИСТЕРСТВОМ ПРИРОДНЫХ РЕСУРСОВ, ЛЕСНОГО ХОЗЯЙСТВА И ЭКОЛОГИИ НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Настоящие Методические рекомендации содержат ряд практических советов и предложений по оформлению и представлению документов к поощрениям министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее министерство, поощрение) в соответствии с Положением о Благодарственном письме министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области, Почетной грамотой министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области, Благодарностью министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области утвержденных приказом министерства от 06.02.2020 № 117 "Об утверждении Положения о Благодарственном письме министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области, Положения о Почетной грамоте министерства природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области, Положения о Благодарности министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области».
2. Ходатайство о поощрении возбуждается по месту основной (постоянной) работы представляемого к поощрению руководителями подведомственных учреждений, иных организаций, причастных к лесной сфере или сфере природопользования.
Кандидатура для поощрения рассматривается руководителем организации или учреждения. 
Рекомендуемый стаж работы (службы) в занимаемой должности лица, представляемого к поощрению, должен составлять не менее одного года.
В случае отсутствия у лица, представляемого поощрению министерства, основного (постоянного) места работы (в том числе на лиц, находящихся на пенсии), ходатайства о награждении возбуждаются в коллективах соответствующих общественных организаций (ветеранских, творческих союзов, религиозных объединений и др.). Оформление наградных документов производится по месту их общественной работы по решению общего собрания членов соответствующей общественной организации, либо совета (правления, президиума) общественной организации.
При представлении к поощрению граждан за деятельность, не связанную с их основной работой (при спасении людей в экстремальных условиях, за активное участие в общественной работе, творческую, благотворительную деятельность, гуманитарную помощь и т.д.), вопрос о поощрении, инициированный в соответствующей сторонней организации, должен в обязательном порядке рассматриваться в коллективе по месту их основной работы. Мнение коллектива оформляется протоколом собрания и прилагается к наградным документам.
3. На каждого представляемого к поощрению составляется характеристика с указанием конкретных заслуг.
При заполнении наградных документов не допускаются какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. Они заполняется на компьютере и должны быть оформлены на листе бумаги формата A4.
Краткая характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к поощрению, должна позволять объективно оценить вклад поощряемого в решение задач соответствующей сферы.
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 емкой и в то же время лаконичной, содержать	конкретные    личные         заслуги, ранее	не         отмеченные
государственными наградами Российской Федерации.
При определении вида поощрения необходимо соблюдать принцип последовательности поощрений, учитывая иерархию поощрений министерства.
Комиссия при министерстве (далее комиссия) может принять решение об изменении вида поощрения, либо о нецелесообразности поощрения.
Ходатайство и характеристика подписываются руководителем предприятия, учреждения, организации, председателем собрания коллектива или его совета или собрания участников. Указывается фамилия, имя, отчество и конкретная должность лица, подписавшего. Подпись руководителя скрепляется печатью организации.
О результате рассмотрения ходатайства должностное лицо, указанное в Положениях о поощрении, уведомляет инициатора поощрения в течение 30 календарных дней со дня поступления ходатайства.
Документы о поощрении, представленные министру, возвращаются инициатору поощрения в случае:
установления недостоверности сведений, содержащихся в документах о поощрении Благодарностью;
увольнения кандидата из министерства, подведомственного министерству учреждения, представившего ходатайство, по основаниям, не связанным с выходом на пенсию;
смерти кандидата;
несоответствия кандидата требованиям
несоответствия документов, обязательных к представлению в составе документов о поощрении
отсутствия у гражданина, представляемого к поощрению, выдающихся результатов и личных заслуг, достаточных для поощрения.
Должностное лицо, в течение 30 календарных дней со дня поступления ходатайства с приложенными к нему документами осуществляет проверку соответствия документов, указанных Положении о поощрении, и соблюдения требований разделов 1, 2 Положений.
Решение о поощрении принимается министром в 14-дневный срок со дня получения ходатайства о награждении с приложением документов, указанных в пункте 3.3 Положений. 
В случае несоответствия документов перечню, указанному в пункте 3.3 Приложений министерство в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов возвращает их инициатору награждения с письменным уведомлением, содержащим причины возврата.
Поощрение оформляется приказом министерства.
Кандидаты на поощрение Благодарственным письмом должны иметь наличие стажа работы (службы) в соответствующей сфере деятельности министерства не менее 1 года.
Повторное поощрение Благодарственным письмом осуществляется не ранее чем через 2 года после предыдущего поощрения в порядке, установленном настоящим Положением.
Кандидаты на награждение Почетной грамотой должны иметь:
наличие стажа работы (службы) в соответствующей сфере деятельности министерства не менее 3 лет;
наличие у кандидата поощрения Благодарственным письмом министра природных ресурсов, лесного хозяйства и экологии Новгородской области (далее министр);
Награждение Почетной грамотой осуществляется не ранее, чем через 3 года после поощрения Благодарственным письмом министра
Повторное поощрение Почетной грамотой осуществляется не ранее чем через 3 года после предыдущего поощрения в порядке, установленном настоящим Положением.
Поощрение Благодарностью осуществляется не ранее, чем через 3 года после поощрения Почетной грамотой министерства.

