	
	Приложение к приказу отдела образования администрации 
Кромского района 

от 31.12.2013г.№201


Положение о почетной грамоте 
муниципального органа управления образованием

отдела образования администрации Кромского района Орловской области
1. Почетная грамота муниципального органа управления образованием отдела образования администрации Кромского района Орловской области (далее - почетная грамота) является формой поощрения за многолетний и добросовестный труд, высокое профессиональное мастерство, достигнутые успехи в обучении и воспитании подрастающего поколения, значительный вклад в развитие образования в Кромском районе Орловской области (далее - подведомственная сфера деятельности).

2. К награждению почетной грамотой представляются граждане, коллективы организаций, занятых в подведомственной сфере деятельности.

3.  Награждение почетной грамотой приурочено к профессиональным праздникам, юбилейным датам организаций: 10 лет со дня основания и каждые последующие 10 лет, а также граждан: 50-летию, 55-летию (для женщин), 60- летию и каждые последующие 5 лет.

4.  Инициатором награждения почетной грамотой являются начальник муниципального органа управления образованием отдела образования администрации Кромского района Орловской области (далее - Отдел), руководители образовательных организаций (далее - инициаторы).

5.  Для награждения почетной грамотой инициаторы направляют в Отдел не менее чем за 10 календарных дней до предполагаемого срока награждения почетной грамотой письменное ходатайство на имя начальника Отдела за подписью руководителя образовательной организации и(или) представление к награждению (далее — документы).

6.  В документах обязательно должны быть отражены следующие сведения: предполагаемая дата и место вручения почетной грамоты, фамилия, имя, отчество, наименование должности представляемого к награждению, полное наименование организации, (в соответствии с учредительными документами), в которой он работает, а также биографические сведения (дата и место рождения, образование, трудовой путь, сведения о предыдущих наградах

7.  По результатам рассмотрения документов издается приказ Отдела о награждении почетной грамотой, который подписывается начальником Отдела, а в случае его отсутствия - и.о. начальника Отдела.

8. В
награждении почетной грамотой отказывается в случае несоответствия представляемого к награждению требованиям, указанным в пунктах 1, 2 настоящего Положения, в случае обращения для награждения почетной грамотой до истечения трех лет с момента предыдущего награждения почетной грамотой по одному и тому же основанию и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 5, 6 настоящего Положения, о чем инициатор уведомляется.

9.  Почетная грамота вручается лично физическому лицу, удостоенному награды, или представителю организации, коллектив которой удостоен награды начальником Отдела или другим должностным лицом по его поручению в торжественной обстановке.

10. Дубликат почетной грамоты не выдается.

11. Повторное награждение почетной грамотой за новые достижения в подведомственной сфере деятельности возможно не ранее чем через три года после предыдущего награждения почетной грамотой по указанному основанию.

Приложение №2
к приказу отдела образования
администрации Кромского района

от 31.12.2013г. № 201
Положение о благодарственном письме отдела образования 
администрации Кромского района Орловской области
1. Благодарственное письмо отдела образования администрации Кромского района Орловской области (далее - благодарственное письмо) является формой поощрения за достижение высоких результатов в сфере образования в Кромском районе, благотворительной деятельности, направленной на развитие образования в Кромском районе (далее - подведомственная сфера деятельности).

2. К награждению благодарственным письмом представляются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, индивидуальные предприниматели, коллективы организаций, общественных объединений, занятых в подведомственной сфере деятельности.

3. Инициаторами награждения благодарственным письмом являются начальник отдела образования Кромского района (далее - отдел образования), руководители образовательных организаций (далее - инициаторы).

4. Для награждения благодарственным письмом инициаторы направляют в отдел образования не менее чем за 20 календарных дней до предполагаемого срока награждения благодарственным письмом следующие документы:

письменное ходатайство на имя начальника отдела образования за подписью руководителя образовательной организации;

представление к награждению (далее совместно - документы).

5. В представлении обязательно должны быть отражены следующие сведения:

для граждан - фамилия, имя, отчество, наименование должности представляемого к награждению, полное наименование организации (в соответствии с учредительными документами), в которой он работает, а также биографические сведения (дата и место рождения, образование, трудовой путь);

для иных награждаемых лиц - полное наименование организации (в соответствии с учредительными документами).

Поступившие в отдел образования документы регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления в отдел образования. По результатам рассмотрения документов не позднее 10 календарных дней со дня их регистрации издается приказ отдела образования о награждении благодарственным письмом, который подписывается начальником отдела образования.

В награждении благодарственным письмом отказывается в случае несоответствия представляемого к награждению требованиям, указанным в пунктах 1, 2 настоящего Положения, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктами 4, 5 настоящего Положения, о чем инициатор уведомляется путем направления отделом образования соответствующего письма в течение 10 календарных дней с даты регистрации документов.

8. Благодарственное письмо подписывается руководителем отдела образования и заверяется печатью.

9. Благодарственное письмо вручается руководителем отдела образования или другим должностным лицом по его поручению в торжественной обстановке не позднее 2 месяцев со дня издания приказа отдела образования о награждении благодарственным письмом.

10. Благодарственное письмо вручается лично физическому лицу, удостоенному награды, или представителю организации или индивидуального предпринимателя, коллектив которых удостоен награды.

11. Дубликат благодарственного письма не выдается.

12. Бланк благодарственного письма приобретается в торговой сети.

По центру бланка в верхней части располагается надпись буквами чёрного цвета "ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ", под этой надписью - буквами чёрного цвета на двух строках слова "БЛАГОДАРСТВЕННОЕ ПИСЬМО".

В нижней части бланка буквами чёрного цвета располагается надпись "Начальник отдела образования"; далее - место для подписи; далее - буквами чёрного цвета инициалы и фамилия начальника отдела образования; еще ниже по центру надпись "20     г." 
