PAGE  
2

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СОЮЗ ГРАЖДАНСКОГО ПЕРСОНАЛА 

ВООРУЖЕННЫХ СИЛ РОССИИ

П Р Е З И Д И У М

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 20 – 7
09 сентября 2015 г.                                                                                   г. Алушта
О МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЯХ ПО ПОРЯДКУ

ОФОРМЛЕНИЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЙ (СПИСКОВ) К НАГРАЖДЕНИЮ
ГРАЖДАНСКОГО ПЕРСОНАЛА ВООРУЖЕННЫХ СИЛ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ДРУГИХ ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ
ФЕДЕРАЦИИ И ИНОСТРАННЫХ ГРАЖДАН ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ МИНИСТЕРСТВА ОБОРОНЫ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

____________________________________________________________________

Заслушав информацию начальника Управления организационной работы аппарата Центрального комитета Профсоюза гражданского персонала Вооруженных Сил России Бабина М.В.по вопросу «О Методических рекомендациях по порядку оформления представлений (списков) к награждению гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других граждан Российской Федерации и иностранных граждан Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации», 
Президиум ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Информацию начальника Управления организационной работы аппарата Центрального комитета Профсоюза гражданского персонала Вооруженных Сил России Бабина М.В.по вопросу «О Методических рекомендациях по порядку оформления представлений (списков) к награждению гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других граждан Российской Федерации и иностранных граждан Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации» принять к сведению.

2. Методические рекомендации по порядку оформления представлений (списков) к награждению гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других граждан Российской Федерации и иностранных граждан Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации утвердить (прилагаются). 
3. Считать утратившими силу Методические указания о порядке оформления списков и представлений к награждению гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации, утвержденные Постановлением Президиума Профсоюза гражданского персонала Вооруженных Сил России от 11.12.2013 г. № 13-5, с внесенными изменениями Постановлением Президиума Профсоюза гражданского персонала Вооруженных Сил России от 26.03.2014 г. № 14-8.
4. Довести Методические рекомендации по порядку оформления представлений (списков) к награждению гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других граждан Российской Федерации и иностранных граждан Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации до всех первичных, территориальных (межрегиональных) организаций Профсоюза гражданского персонала Вооруженных Сил России.
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

о порядке оформления Представлений (Списков) к награждению

гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, 

других граждан Российской Федерации и иностранных граждан

Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации
В целях совершенствования организации подготовки проектов приказов Министра обороны Российской Федерации «О поощрении лиц гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации» Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации, строго руководствоваться следующими рекомендациями по выполнению требований Приказа Министра обороны Российской Федерации от 31 октября 2014 года № 810 «О Почетной грамоте Министерства обороны Российской Федерации» (далее – Приказ МО РФ 2014 года № 810). 

Для представления кандидатур лиц гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации, других граждан Российской Федерации и иностранных граждан к награждению Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации устанавливается квота: 1 грамота на 100 членов Профсоюза в год.

1. Для награждения гражданского персонала Вооруженных Сил Российской Федерации оформляется Представление к награждению Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации (далее – Представление), определенное Приказом МО РФ 2014 года № 810 (приложение  № 3 к Положению о Почетной грамоте Министерства обороны Российской Федерации).

1.1. Представление оформляется с применением компьютерной и другой оргтехники. Допускается его печатание на пишущей машинке с четким шрифтом и лентой черного цвета.

1.2. В Представлении не допускается:

внесение исправлений, подчисток и помарок;

рукописное его заполнение;
указание закрытого наименования воинской части (организации), указывающее на профиль её деятельности;
повтор текста характеристик и заслуг различных людей. В пункте 12 «ХАРАКТЕРИСТИКА С УКАЗАНИЕМ ОТЛИЧИЙ (ЗАСЛУГ) ПРЕДСТАВЛЯЕМОГО К НАГРАЖДЕНИЮ» должны быть раскрыты конкретные достижения, отличия (заслуги) представляемого к награжде​нию;
постановка несоответствующих печатей (штампов) в кадровой графе Представления (например: штамп «Для пакетов», печать профорганизации или другие). В графе ставится печать отдела (управления) кадров либо гербовая печать воинской части (организации);

отсутствие (несоответствие) печатей в графах Представления.
1.3. Представление оформляется командиром воинской части (организации) с участием первичной профсоюзной организации воинской части (организации) в 2-х экземплярах. 

В соответствующем месте Представления ставится отметка кадрового органа воинской части (организации).

Председатель первичной профсоюзной организации подписывает в соответствующем месте Представление (с указанием должности председателя первичной профсоюзной организации, инициал его имени и фамилии), ставится печать первичной профсоюзной организации, дата подписания Представления. 

Командир (начальник) воинской части (организации) подписывает Представление, ставит на нем дату подписания и печать воинской части (организации).

1.4. Первичная профсоюзная организация совместно с командиром (начальником) направляет подписанные Представления (1-е экземпляры) и подготовленное ходатайство соответствующему старшему начальнику (почтой или нарочным) для его рассмотрения и записи в разделе «ЗАКЛЮЧЕНИЕ СТАРШИХ НАЧАЛЬНИКОВ».

Территориальная организация Профсоюза осуществляет помощь первичным профсоюзным организациям, стоящим у нее на профсоюзном обслуживании, по согласованию Представлений с соответствующими главнокомандующими видами войск, командующими родами войск, войсками военных округов, начальниками главных управлений и руководителями департаментов Министерства обороны Российской Федерации, заместителями Министра обороны Российской Федерации. 

1.5. Территориальная организация Профсоюза, в которой стоит на профсоюзном обслуживании первичная профсоюзная организация, вышестоящая территориальная организация Профсоюза, при получении согласованных Представлений, проверяют правильность их оформления, принимают по ним решения, обобщают их. 

Председатель территориальной организации Профсоюза (вышестоящей территориальной организации Профсоюза) направляет Представления в Центральный комитет Профсоюза.

1.6. Центральный комитет Профсоюза получает Представления, проверяет правильность их оформления, принимает по ним решение, обобщает их. В конце Представления, на оборотной стороне, ставится штамп Председателя Профсоюза, содержащий должность, подпись Председателя Профсоюза, инициал его имени и фамилию, дату постановки штампа на Представлении.

1.7. На основании первых экземпляров Представлений, полученных от территориальных организаций Профсоюза к концу каждого квартала, аппарат Центрального комитета Профсоюза ежеквартально готовит проекты приказов Министра обороны Российской Федерации и проводит работу по их согласованию с центральными органами военного управления Министерства обороны Российской Федерации (Главным управлением по работе с личным составом Вооруженных Сил Российской Федерации, Главным управлением кадров Министерства обороны Российской Федерации, Правовым департаментом Министерства обороны Российской Федерации, Управлением делами Министра обороны Российской Федерации).
ВАЖНО: 
1. В аппарате Центрального Комитета Профсоюза принимаются к обобщению только правильно оформленные Представления. 

2. В случае обнаружения ошибок в Представлениях, в первичную профсоюзную организацию направляется мотивированное мнение, с указанием причин возврата представлений.  
2. Для награждения других граждан Российской Федерации и иностранных граждан надлежит использовать Список граждан Российской Федерации (иностранных граждан), представляемых к награждению Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации (далее – Список), в соответствии с Приказом МО РФ  2014 года № 810 (приложение № 4 к Положению о Почетной грамоте Министерства обороны Российской Федерации)

2.1. Список оформляется с применением компьютерной и другой оргтехники. Допускается их печатание на пишущей машинке с четким шрифтом и лентой черного цвета. 

2.2. В Списке не допускается:

внесение исправлений, подчисток и помарок;

рукописное его заполнение;

отсутствие (несоответствие) печатей в графах Списка;
повтор текста характеристик и заслуг различных людей. В графе «КРАТКОЕ ИЗЛОЖЕНИЕ ОТЛИЧИЙ (ЗАСЛУГ)» должны быть раскрыты конкретные достижения, отличия (заслуги) представляемого к награжде​нию. 

2.3. Список оформляется первичной профсоюзной организацией (предприятия, учреждения) на основании решения коллегиального органа в 2-х экземплярах. 

Председатель первичной профсоюзной организации (предприятия, учреждения) ставит отметку в соответствующем месте Списка, содержащую должность, подпись председателя первичной профсоюзной организации, инициал его имени и фамилию, печать первичной профсоюзной организации и дату подписания Списка. 

Руководитель организации (предприятия, учреждения) подписывает Список, ставит на нем дату подписания и печать организации (предприятия, учреждения). 

2.4. Председатель первичной профсоюзной организации (предприятия, учреждения) направляет Список с ходатайством о награждении (с приложением электронной версии Списка) в территориальную организацию Профсоюза.

По требованию территориальной организации Профсоюза предоставляется выписка из протокола коллегиального органа первичной профсоюзной организации. 

2.5. Территориальная организация Профсоюза, получает Списки, проверяет правильность их оформления, принимает по ним решение. Председатель территориальной организации Профсоюза оформляет на каждый Список Лист согласования (образец прилагается), ставит в нем согласующую отметку, содержащую должность, подпись председателя территориальной организации Профсоюза, инициал его имени и фамилию, дату постановки отметки и печать территориальной организации Профсоюза, согласовывает с соответствующими главнокомандующими видами войск, командующими родами войск, войсками военных округов, начальниками главных управлений и руководителями департаментов Министерства обороны Российской Федерации, заместителями Министра обороны Российской Федерации и направляет согласованные Списки с Листами согласования (с приложением электронной версии Списка) в Центральный комитет Профсоюза.

2.6. Аппарат Центрального комитета Профсоюза проверяет правильность оформления Списков, представляет Председателю Профсоюза для принятия по ним решения. 

В конце Списка ставится штамп Председателя Профсоюза, содержащий должность, подпись Председателя Профсоюза, инициал его имени и фамилию, дату постановки штампа на Списке.

2.7. На основании первых экземпляров Списков, полученных от территориальных организаций Профсоюза, аппарат Центрального комитета Профсоюза готовит проект приказа Министра обороны Российской Федерации и проводит работу по его согласованию с центральными органами военного управления Министерства обороны Российской Федерации (Главным управлением по работе с личным составом Вооруженных Сил Российской Федерации, Главным управлением кадров Министерства обороны Российской Федерации, Правовым департаментом Министерства обороны Российской Федерации, Управлением делами Министра обороны Российской Федерации).
3. После подписания, приказы Министра обороны Российской Федерации рассылаются территориальным организациям Профсоюза вместе с оформленными Почетными грамотами Министра обороны Российской Федерации.

4. Представления с заключениями старших начальников и Списки на награждение Почетной грамотой Министерства обороны Российской Федерации, с Листами согласования направляются в Центральный комитет Профсоюза один раз в квартал. 

ВАЖНО: 

1. Принимаются к обобщению только правильно оформленные и  согласованные Списки. 

2. Количество других граждан Российской Федерации и иностранных граждан входит в установленную квоту. Списки для формирования проектов приказов МО РФ посылаются в ЦК Профсоюза в текстовом и электронном (в формате документа MS WORD) видах.
                                                                                                          ОБРАЗЕЦ                                  
П Р Е Д С Т А В Л Е Н И Е

к награждению Почетной грамотой

Министерства обороны Российской Федерации

__________________________________________________________________

(вид Вооруженных Сил Российской Федерации, военный округ, род войск Вооруженных Сил Российской Федерации, 
центральный орган военного управления)

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________
2. Воинское звание* _______________ Личный номер* ____________________
3. Должность, место службы (работы) _________________________________
__________________________________________________________________

(по действительному открытому наименованию воинской части, учреждения)
__________________________________________________________________

4. Пол ______________ 5. Дата рождения _______________________________

                                                                                                                                                                   (число, месяц, год)

6. Место рождения __________________________________________________

                                                               (республика, край, область, округ, город, район, поселок, село, деревня)

7. Какими государственными наградами и ведомственными наградами награжден(а) и год награждения _________________________________________

______________________________________________________________________

8. Домашний адрес _________________________________________________

________________________________________________________________

9. Общая выслуга лет (трудовой стаж) _______________________________

                                                                                                                   (календарных лет, месяцев)

10. Стаж работы в воинских частях и организациях Вооруженных Сил       Российской Федерации (государственной службы в Министерстве обороны Российской Федерации)** ____________________________________________

                                                                                    (календарных лет, месяцев)

11. Контракт о прохождении военной службы (службы) заключен       _______________________________________________________________

(дата начала и окончания срока контракта)

12. Характеристика с указанием отличий (заслуг) представляемого к     награждению ______________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

* Для военнослужащих Вооруженных Сил.

** Для лиц гражданского персонала, а также граждан Российской Федерации, оказывающих содействие в решении задач, возложенных на Вооруженные Силы.

Оборотная сторона
Кандидатура __________________________________________________ рассмотрена на аттестационной комиссии (собрании трудового коллектива, профсоюзном собрании) воинской части (протокол № _____________                       от «___»___________20__ года).

Председатель первичной профсоюзной организации ____________________

________________________________________________________________

м.п.                                                      _________________     _________________          

                                                                                                                        (подпись)                                        (инициал имени и фамилия)

«___» _________________ 20__ г.

__________________________________________________________________

(должность)

м.п.           _________________      _________________     _________________          

                                        (воинское звание)                                               (подпись)                                           (инициал имени и фамилия)

«___» _________________ 20__ г.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ СТАРШИХ НАЧАЛЬНИКОВ

__________________________________________________________________

(должность)

м.п.           _________________      _________________     _________________     

                                        (воинское звание)                                               (подпись)                                           (инициал имени и фамилия)

«___» _________________ 20__ г.

__________________________________________________________________

(должность)

м.п.           _________________      _________________     _________________     

                                        (воинское звание)                                               (подпись)                                           (инициал имени и фамилия)

«___» _________________ 20__ г.

Данные пунктов 1-11 соответствуют данным документов персонального учета личного состава.
__________________________________________________________________

(должность)

м.п.           _________________      _________________     _________________     

                                        (воинское звание)                                               (подпись)                                           (инициал имени и фамилия)

«___» _________________ 20__ г.
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ОБРАЗЕЦ

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
Списка граждан Российской Федерации (иностранных граждан),

представляемых к награждению Почетной грамотой 
Министерства обороны Российской Федерации
Председатель территориальной организации Профсоюза _________________

________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(наименование территориальной организации)

м.п.                                           _________________              __________________
                                                                                                     (подпись)                                                           (инициал имени и фамилия)

«___» ________________ 20__ г.

