Методичні рекомендації «Оформлюємо нагородні матеріали»

Відповідно до статті 146 Кодексу законів про працю від 10 грудня 1971 року №322-УІІІ (із змінами та доповненнями) за особливі трудові заслуги працівники представляються у вищі органи до заохочення, до нагородження орденами, медалями, почесними грамотами, нагрудними значками, а також до присвоєння почесних звань і звання кращого працівника за даною професією.

Порядок представлення до нагородження заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації і обласної ради, районної державної адміністрації і районної ради визначено розпорядженням голови Кіровоградської обласної державної адміністрації від 30 січня 2004 року № 63-р «Про Порядок представлення до нагородження» та розпорядженням голови Новоукраїнської районної державної адміністрації від 25 жовтня 2006 року № 1190.

Заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації і обласної ради та районної державної адміністрації і районної ради нагороджуються громадяни за вагомий особистий внесок у соціально-економічний розвиток району, заслуги перед українським народом у сприянні становленню правової держави, здійсненню заходів щодо забезпечення захисту прав, свобод громадян, зразкове виконання службових обов’язків, високу професійну майстерність, громадську і благодійну діяльність.

Висунення кандидатур до нагородження нагородами здійснюється гласно за місцем роботи осіб, яких представляють до нагородження, у трудових колективах закладів та установ освіти за підсумкам атестації педагогічних працівників, за підсумками роботи за рік, з нагоди Дня вчителя, Дня соборності України, Дня Перемоги, Дня Конституції України, Дня незалежності України, професійних свят та ювілейних дат.

Клопотання про нагородження порушується перед відділом освіти.

Представлення до нагородження заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації і обласної ради керівників територіальних органів та їх працівників здійснюється відділом освіти районної державної адміністрації, за погодженням з районною державною адміністрацією.

Клопотання про нагородження порушуються перед головою районної державної адміністрації:

до відзнак облдержадміністрації і обласної ради – за 40 днів відповідно;

до відзнак райдержадміністрації і районної ради – за 10 днів відповідно.

Комплект нагородних документів, який надійшов до відділу освіти районної державної адміністрації, реєструється і передається для реєстрації у загальний відділ та для перегляду відповідності оформлення документів вимогам Порядку відділу кадрової роботи апарату районної державної адміністрації. Після реєстрації відділом кадрової роботи апарату райдержадміністрації у книзі проходження нагородних матеріалів передається для погодження заступнику голови райдержадміністрації відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

Після письмового погодження заступником голови райдержадміністрації нагородні матеріали подаються на розгляд голови районної державної адміністрації для прийняття рішення з даного питання.

Клопотання про нагородження заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації і обласної ради та районної державної адміністрації і районної ради з доданими до них документами та резолюцією голови районної державної адміністрації передаються керівнику апарату, а потім у відділ кадрової роботи апарату райдержадміністрації. У дводенний термін з дня отримання документів відділ кадрової роботи апарату райдержадміністрації готує для розгляду головою районної державної адміністрації і головою районної ради (при нагородженні спільними нагородами) проект необхідного розпорядчого документу, текст вкладки відзнак районної державної адміністрації і районної ради.

У разі внесення клопотань та супровідних документів із порушенням вимог, передбачених Порядком, вони повертаються органу, який вносив клопотання.

При представленні до нагородження обласними та районними відзнаками необхідно дотримуватися послідовності у нагородженні: Подяка, Грамота, Почесна грамота райдержадміністрації, облдержадміністрації.

Особи, які відзначені районними відомчими відзнаками, можуть бути представлені до нагородження повторно не раніше як через два роки.

Документи надаються у відділ освіти в електронному та паперовому варіанті.
____________________________

Додаток 1

Зразок
змісту клопотання про представлення до нагородження
Начальнику відділу освіти районної державної адміністрації

Тарасенко Т.Б.

Про нагородження

Шановна ______________________________!

Новоукраїнська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №___ Новоукраїнської районної ради порушує клопотання про нагородження Почесною грамотою Новоукраїнської районної державної адміністрації і районної ради (прізвище, ім’я, по батькові особи, посада відповідно до штатного розпису) за ___________________________________________.

Директор _______________ ________________

(підпис)

Додаток 2

Зразок
змісту відомостей про виробничі, творчі,
наукові та інші досягнення особи,
яка представляється до нагородження
ВІДОМОСТІ
про досягнення РОМАНОВОЇ Ірини Петрівни, вчителя початкових класів Новоукраїнської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №___)

РОМАНОВА Ірина Петрівна, вчитель початкових класів Новоукраїнської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №___), 1965 року народження, в 1988 році закінчила Харківський державний педагогічний інститут, за фахом – вчитель початкових класів.

Виявила високий рівень професіоналізму, ініціативи, творчості, досконало володіє ефективними формами і методами організації навчально-виховного процесу. Головне правило її діяльності - зацікавити учнів, розбудити у них інтерес до пізнання невідомого. Уроки будує з урахуванням особистісно зорієнтованого підходу до навчання школярів. Творчо запроваджує елементи критичного мислення, метод проектів, пролонговане навчання, що сприяє активізації пізнавальної діяльності учнів, зростанню рівня самостійності й відповідальності за майбутній позитивний результат. Вселяє в дітей віру у власні можливості, підтримує найменші вияви творчого мислення. Впроваджуючи ідеї особистісно зорієнтованого навчання вчителька активно і послідовно застосовує на уроках різні моделі співпраці дітей - парну, групову роботу, ігрові прийоми. Використовуючи метод проектів, учитель залучає школярів до пошуково-дослідницької діяльності. Учні Надії Олександрівни вміють висловлювати свої міркування, аргументовано і несуперечливо обґрунтувати свою точку зору, виразно, свідомо і швидко читають, логічно і образно мислять. її вихованці - активні в громадському житті школи і класу, мають високий і достатній рівень навчальних досягнень, беруть участь у районних олімпіадах з математики, конкурсі знавців української мови імені Петра Яцика.

Ділиться власними методичними знахідками з колегами через виступи на засіданнях шкільного методичного об'єднання, районних семінарах учителів початкових класів, серію відкритих уроків.

Активна в громадському житті школи.

Директор ________________ ____________

(підпис)

Додаток 3

Зразок
Біографічної довідки особи,
яка представляється до нагородження
Біографічна довідка

РОМАНОВА Ірина Петрівна

	Працює
	Вчитель початкових класів Новоукраїнської загальноосвітньої школи І-Ш ступенів Новоукраїнської районної державної адміністрації

	Громадянство
	громадянка України

	Число, місяць,

рік народження
	17 травня 1965 року

	Місце народження
	Україна, Кіровоградська область, Новоукраїнський район, село Фурманівка

	Освіта
	вища, Кіровоградський державний педагогічний інститут імені О.С. Пушкіна, 1988 рік, учитель початкових класів

	Нагороди, почесне звання
	знак “Відмінник освіти України”,

Почесна грамота Міністерства освіти і науки України, 2001

	Депутат ради
	депутат Новоукраїнської районної ради четвертого скликання

	Трудова діяльність

	09.1982 – 09.1986
	старша піонервожата Новоукраїнської середньої школи

	09.1986 – 09.1987
	вихователь групи продовженого дня Новоукраїнської середньої школи

	09.1987 – 09.1995
	організатор позакласної та позашкільної виховної роботи Новоукраїнської загальноосвітньої школи І-Ш ступенів

	09.1995 –
	

	і по т.ч.
	Вчитель початкових класів Новоукраїнської загальноосвітньої школи І-Ш ступенів


Директор ________________ ____________

(підпис)

Станом на 01.08.2011 р.

Додаток 4

ДОВІДКА
на особу, яка представляється до нагородження Почесною грамотою Новоукраїнської районної державної адміністрації і районної ради

(надається тільки, якщо нагороджується спільною грамотою)

РОМАНОВ Ігор Петрович

Проживає за адресою: 27100

Кіровоградська область

м. Новоукраїнка

вул.. Леніна, 145

Паспорт серія ЕА № 245916, виданий

Новоукраїнським РВ УМВС 10.03.2004 р.

Ідентифікаційний код 1268457412

Директор ________________ ____________

(підпис)
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