Приложение N 1 
к постановлению Губернатора Саратовской области 
от 3 декабря 2002 г. N 310
Инструкция
о порядке представления, оформления документов к награждению наградами органов государственной власти Саратовской области, их вручения и регистрации награжденных
 I.   Общие положения                                     (п.п.  1 -  3) 
 II.  Порядок   представления  и  оформления   документов (п.п.  4 -  8) 
      к  награждению  наградами  органов  государственной                
      власти Саратовской области                                         
 III. Порядок  вручения  наград  органа   государственной (п.п.  9 - 12) 
      власти Саратовской области                                         
 IV.  Порядок регистрации награжденных                    (п.п. 13 - 15) 
I. Общие положения
1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок представления, оформления документов к награждению наградами органов государственной власти Саратовской области, их вручения и регистрации награжденных.
2. Управление государственной службы области рассматривает представления к награждению, правильность оформления документов и готовит материалы для рассмотрения комиссией по наградам при Губернаторе области.
3. Отдел наград и почетных званий управления государственной службы области осуществляет выдачу наград, следит за своевременностью представления протоколов их вручения, производит регистрацию наградных материалов и ведет базу данных награжденных.
II. Порядок представления и оформления документов к награждению
наградами органов государственной власти Саратовской области
4. Решение о награждении принимается в коллективах органов исполнительной власти, администраций муниципальных образований области, предприятий, учреждений и организаций с указанием причин, мотивов и предполагаемой даты награждения.
5. Наградной лист оформляется по форме, утвержденной постановлением Губернатора области.
Характеристика представляемого к награждению должна отражать его личные заслуги, вклад в развитие отрасли и содержать конкретные показатели.
К наградному листу прилагаются сведения о поощрениях представляемого к награждению (выписка из трудовой книжки (личного дела) о награждениях (поощрениях) за последние 3 года), заверенные подписью и печатью руководителя кадровой службы.
6. Ходатайство о награждении возбуждается перед Губернатором области руководителями соответствующих органов исполнительной власти области по согласованию с главами муниципальных образований области, или главами муниципальных образований области по согласованию с руководителями соответствующих органов исполнительной власти области.
7. При представлении ходатайства следует руководствоваться Законом Саратовской области "О почетных званиях Саратовской области и наградах органов государственной власти Саратовской области", Положением о соответствующем виде наград и необходимо учитывать:
стаж работы представляемого к награждению в организации.
Независимо от стажа работы награждаются граждане, проявившие личное мужество и высокопрофессиональное мастерство при спасении людей, техники, объектов в чрезвычайных ситуациях и при ликвидации их последствий;
повторное награждение за новые заслуги возможно не ранее чем через 3 года после предыдущего (включая государственные награды);
обязательным условием является наличие награждений (поощрений) на отраслевом и муниципальном уровнях;
в случае приурочивания награждения к юбилейным датам считать последними:
для юридических лиц - 50 и каждые последующие 50 лет со дня основания;
для физических лиц - 50 и каждые последующие 10 лет со дня рождения.
8. При внесении предложений о награждении представляются следующие документы:
ходатайство соответствующего руководителя органа исполнительной власти области или главы муниципального образования области на имя Губернатора области (за 15 дней до предполагаемой даты награждения);
наградной лист с приложением необходимых документов;
справки из управления Министерства Российской Федерации по налогам и сборам по Саратовской области об отсутствии задолженности по выплате заработной платы, по налоговым платежам в бюджетные и внебюджетные фонды (для награждения предприятий, учреждений и организаций и их руководителей).
III. Порядок вручения наград органа государственной власти
Саратовской области
9. Вручение наград производится Губернатором области.
10. По поручению Губернатора области и от его имени награды могут вручать:
члены Правительства области;
руководители органов исполнительной власти области и их заместители.
Одновременно с Почетной грамотой Губернатора области вручается единовременная денежная премия в размере пятикратной минимальной заработной платы за счет средств органа, выходившего с ходатайством о награждении.
11. Протокол о вручении награды представляется лицом, проводившим награждение, в управление государственной службы области в течение 15 дней со дня вручения.
12. Протокол вручения награды оформляется на бланке органа исполнительной власти области с указанием:
места (населенного пункта) вручения награды;
даты вручения награды;
торжественного мероприятия;
фамилии, имени, отчества, должности лица, вручившего награду;
наименование награды (к Почетной грамоте Губернатора области указывается размер врученной денежной премии);
фамилии, имени, отчества, должности, места работы награжденного.
IV. Порядок регистрации награжденных
13. Регистрация наградных материалов производится отделом наград и почетных званий управления государственной службы области.
14. Отдел наград и почетных званий управления государственной службы области готовит проекты постановлений и распоряжений Губернатора Саратовской области о награждении.
15. Отдел наград и почетных званий управления государственной службы области ведет базу данных, в которую заносятся сведения о лицах, представленных к наградам и награжденных.
Приложение N 2 
к постановлению Губернатора Саратовской области 
от 3 декабря 2002 г. N 310
См. форму наградного листа в редакторе MS-Word
                              Наградной лист
                          _______________________________________________
                                          (район, город)
                          _______________________________________________
                                (полное наименование награды органа
                          _______________________________________________
                            государственной власти Саратовской области)
1. Фамилия ______________________________________________________________
имя, отчество ___________________________________________________________
2. Должность, место работы, телефон (рабочий) ___________________________
_________________________________________________________________________
        (точное наименование предприятия, объединения, учреждения,
_________________________________________________________________________
                  организации, министерства, ведомства)
3. Дата рождения ________________________________________________________
4. Домашний адрес, телефон ______________________________________________
_________________________________________________________________________
5. Общий стаж работы _____ 6. Стаж работы в данном коллективе ___________
Кандидатура _____________________________________ рекомендована собранием
коллектива или его советом, органом местного самоуправления _____________
_________________________________________________________________________
     (наименование предприятия, объединения, учреждения, организации,
_________________________________________________________________________
      органа местного самоуправления, дата обсуждения, N протокола)
  Руководитель предприятия,                   Председатель собрания
  объединения, учреждения,                  коллектива или его совета
     организации, органа
   местного самоуправления
______________________________            ______________________________
          (подпись)                                 (подпись)
______________________________            ______________________________
М.П.
"___"_________________ 2___ г.
                               Согласовано:
_________________________________________________________________________
         (должность руководителя органа местного самоуправления)
______________________________            ______________________________
          (подпись)                            (фамилия и инициалы)
М.П.
"___"_________________ 2___ г.
                               Согласовано:
_________________________________________________________________________
           (руководитель органа исполнительной власти области)
______________________________            ______________________________
          (подпись)                            (фамилия и инициалы)
М.П.
"___"_________________ 2___ г.
                              Характеристика
       с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению.
           Сведения о поощрениях представляемого к награждению.
           (выписка из трудовой книжки (личного дела) сведений
             о награждениях (поощрениях) за последние 3 года)
 ——————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
| п/п | Дата  |      Сведения о награждениях     |  На основании чего   |
|     |(число,|государственными (ведомственными),|    внесена запись    |
|     | месяц,|областными, отраслевыми наградами,|      (документ,      |
|     |  год) |      поощрения муниципальных     |  его дата и номер)   |
|     |       |     образований, предприятий,    |                      |
|     |       |            учреждений            |                      |
|—————|———————|——————————————————————————————————|——————————————————————|
|     |       |                                  |                      |
|—————|———————|——————————————————————————————————|——————————————————————|
|     |       |                                  |                      |
|—————|———————|——————————————————————————————————|——————————————————————|
|     |       |                                  |                      |
 ——————————————————————————————————————————————————————————————————————— 
М.П. ____________________________________________________________________
     (должность, подпись, фамилия, инициалы руководителя кадровой службы)
     Примечание:  при   оформлении   наградного   листа   сокращения   не
допускаются.
