 Поощрение работников рыбохозяйственного комплекса России, а также других лиц, принимающих активное участие в его развитии, осуществляется в соответствии с приказом Федерального агентства по рыболовству от 25 июня 2009 года № 560 «Об учреждении ведомственных наград Федерального агентства по рыболовству».
При определении вида награды необходимо соблюдать принцип последовательности награждения, в соответствии с положениями вышеназванного приказа Росрыболовства.
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ НАГРАДНЫХ ЛИСТОВ
Форма наградного листа должна строго соответствовать форме, утвержденной приказом Федерального агентства по рыболовству от 25 июня 2009 года № 560 «Об учреждении ведомственных наград Федерального агентства по рыболовству». В оформлении наградных листов исправления не допускаются!

1. Фамилия, имя, отчество -  прописными буквами, за исключением первых (в именительном падеже).

Пример: Иванова Людмила Петровна.

2. Должность, место работы – заполняется согласно записи в трудовой книжке (трудовом соглашении) с указанием полного (без сокращений) наименования  структурного подразделения, предприятия, учреждения, организации, акционерного общества, в котором осуществляется текущая трудовая деятельность представляемого к награждению. При написании названия предприятия, учреждения, организации указывается также их организационно-правовая форма, согласно регистрационно-уставным документам. Также наименование должности должно соответствовать последней записи в графе «Должность с указанием организации» пункта 11  «Трудовая деятельность» наградного листа.

Пример: доцент кафедры «Техническая механика» Федерального государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Мурманский государственный технический университет»;

- директор по производству  - 1-ый заместитель генерального директора общества с ограниченной ответственностью «Победит».


3. Пол  - указывается полным словом


Пример: мужской, женский.


4. Дата рождения -  указывается цифровым способом (день и месяц указываются двухзначным числом, год – четырехзначным числом).


Пример: 20.05.1965.


5. Место рождения – указывается полностью, без сокращения, с указанием наименования республики, края, области, округа, города, района края, области, округа, населенного пункта (город, поселок, село, деревня), по документу, удостоверяющему личность гражданина (для граждан Российской Федерации – по общегражданскому паспорту, для иностранных граждан – по документу, удостоверяющему личность инсторанного гражданина за пределами страны проживания).

Пример: РСФСР, Псковская область, город Невель;

                           Молдавская ССР, город Китчинев;

                           Алтайский край, Новочихинский район, село Мельниково;

   город Мурманск.


6. Образование – указывается специальность по образованию (согласно диплому), полное наименование учебного заведения  и, через запятую, год его окончания. Если представляемый к награждению имеет два или более образований, указывать все.

Пример:  судовождение на морских путях, Мурманское высшее инженерное морское училище им.Ленинского комсомола, 1982 г.


7. Ученая степень, ученое звание -  указывается, если есть, ученая степень и ученое звание через запятую. Если нет, пишется: не имеет. 

Ученые звания: академик, доцент, профессор, старший научный сотрудник.


Ученые степени: доктор наук, кандидат наук. 
Пример: доктор экономических наук, профессор.

8. Какими государственными и ведомственными наградами награжден(а) и даты награждений – Необходимо указывать только государственные награды СССР, награды Российской Федерации, ведомственные награды (Федерального агентства по рыболовству) и даты награждения цифровым способом. Региональные награды только того региона, где работает представляемый к награждению. Ведомственные и региональные награды (при наличии нескольких наград одного ведомства или региона) размещаются по старшинству. Награды общественных организаций не указываются. Другие награды, имеющиеся у представляемого к награждению, указываются в заключительной части  характеристики (пункт 12 наградного листа). Если государственных и ведомственных наград нет, то пишется: не награждался.
Пример:  орден Дружбы народов, 12.03.1996; медаль ордена «За заслуги перед Отечеством» II степени, 12.03.1998, Благодарность Федерального агентства по рыболовству, 08.04.2010
9. Домашний адрес – Заполняется согласно паспортным данным с указанием индекса.

Пример: 195030, г.Санкт-Петербург, пр.Коммуны, д.45, к.3, кв.156.

10. Общий стаж работы, стаж работы в отрасли, стаж работы в данном коллективе (для организации) или в данном статусе (для индивидуального предпринимателя) – Стаж указывается только цифрой, без слов «год» или «лет» и без указания месяцев и дней. Особое внимание необходимо уделять точности подсчета стажа. Также следует  помнить, что в общий  стаж работы не входит учеба в средних и высших учебных заведениях, а также учеба в ординатуре и аспирантуре.

11. Трудовая деятельность  (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу) -  заполняется в строгом соответствии с данными трудовой книжки, с указанием всех ранее занимаемых должностей (через запятую) в одной организации; с разбивкой по годам, с указанием месяца, а также наименование вуза и периода обучения в нем (только при очной форме обучения). Также включается  военная служба. Последовательность записей и названий организаций должна соответствовать последовательности записей в трудовой книжке. Не используются слова: «назначен», «переведен», «уволен».


При заполнении наградного листа в графе «местонахождение организации» указывается фактический адрес последнего места работы. При перечислении прежних мест работы указывается только город или населенный пункт и область. Местонахождение предприятий, организаций должно соответствовать записи в трудовой книжке. Запись о последней занимаемой должности должна соответствовать записи в пункте 2 наградного листа.


Для более точного подсчета стажа работы в коллективе необходимо указывать переименования, преобразования предприятия, организации (если это имело место).


Соответствие сведений в пунктах с 1 по 11 наградного листа на представляемого к ведомственной награде  Федерального агентства по рыболовству подписывается руководителем (при его отсутствии – работником) кадрового подразделения. В случае отсутствия кадрового подразделения – руководителем предприятия, организации, индивидуальным предпринимателем и заверяется печатью.

12. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению:
Краткая характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению, позволяющая объективно оценить вклад награждаемого в решении задач рыбной отрасли, других достижений.

В характеристике с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению ведомственной наградой должны быть отражены данные, характеризующие личность награждаемого, его квалификацию, конкретные трудовые заслуги, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности, вклад работника в развитие предприятия, той или иной отрасли, участие в научно-исследовательской работе, подготовке высококвалифицированных кадров, применение в практической деятельности  современных достижений науки и техники, новых форм и методов работы, разработка и внедрение новаторских и рационализаторских предложений. Если кандидат представляется к награждению за конкретные самоотверженные действия, то нужно описывать только их.
Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности.

Характеристика должна быть ёмкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные, т.е. за период работы после последнего награждения ведомственными наградами Росрыболовства.

Продолжение характеристики допускается на дополнительном отдельном листе-вкладыше в наградной лист, но не более одной страницы. 

Выполнение должностных обязанностей не должно преподноситься в качестве особых заслуг кандидата к награждению! 

В заключительной части характеристики следует написать информацию о поощрении другими наградами (если имеются).  При этом характеристика не должна содержать таблиц с производственными показателями.

В обязательном порядке указывается, что кандидатура представляемого к награждению рекомендована собранием трудового коллектива или его советом (профсоюзным комитетом, правлением и т.п.) предприятия, организации, дата обсуждения (цифровым способом) и номер протокола.


Пример: Кандидатура Ивановой Людмилы Петровны рекомендована собранием трудового коллектива 20.05.2009 г., протокол № 22 к награждению Благодарностью Федерального агентства по рыболовству за добросовестное исполнение должностных обязанностей и высокий профессионализм.

Наградной лист подписывается руководителем предприятия, учреждения, организации, председателем собрания коллектива или его совета или собрания участников. При этом указывается не только фамилия, имя и отчество, но и конкретная должность лица, подписавшего наградной лист. Подписи  располагаются на одном уровне и оформляются соответственно наименованию организации, предприятия.

При согласовании наградного листа также необходимо указывать должность руководителя с названием территориального управления.


Пример:
	Общество с ограниченной ответственностью «ТМТ»

___________И.Р.Джанджгава

     М.П.

    «____»______________2010 г.
	
	Председатель совета трудового

коллектива ООО «ТМТ»

__________________С.В.Линченко


СОГЛАСОВАНО:
	Руководитель Баренцево-Беломорского

территориального управления Федерального агентства по рыболовству

_______________________В.В.Балашов

«____»  _________________   2011 г.
	
	И.о. председателя  комитета

рыбохозяйственного комплекса

Мурманской области

_______________________О.Н.Заболотский
«_____»  ___________________2011 г.


М.П.                                                                                  М.П.

Оттиск печати ставится поверх отметки М.П.


На руководителя предприятия, учреждения, организации наградной лист подписывается заместителем и председателем собрания коллектива или его совета, на руководителей (генеральных директоров) акционерных обществ – заместителем и председателем совета директоров или собрания акционеров.


После завершения процедуры согласования наградные документы направляются в Росрыболовства на имя руководителя, с указанием в сопроводительном письме повода к награждению.


При представлении к награждению организации, предприятия, учреждения, отмечающему юбилей, необходимо прилагать историко-архивную справку, а также сведения о количестве работающих и данные о последних достижениях коллектива.

