ПОРЯДОК И ПРАВИЛА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ

В кадровый орган представляются:

1. Государственная награда:

· наградной лист (размер шрифта 13 пт.) – 3 экз.;
· выписка из ЖБД – 2 экз.;
· карточка (на плотной бумаге размером 16x11,5 см.) – 2 экз.

· выписка из протокола заседания аттестационной комиссии с подлинными подписями их членов (только для СКВО) – 2 экз.
· мед. справка подписанная нач.мед. службы и к-ром части (для погибших и раненых) – 2 экз.

2. Награда МО:
· наградной лист (размер шрифта 13 пт.) – 1 экз.;
· карточка (на плотной бумаге размером 16x11,5 см.) – 1 экз. (только для СКВО).
ОБЩИЕ

положения

1. Ходатайства о награждении гос. наградами за личное мужество и отвагу, а также за смелые и решительные действия (см. статут), совершенные при исполнении обязанностей военной службы в условиях, сопряженных с риском для жизни, возбуждаются в сроки не позднее одного месяца.

2. Повторное возбуждение ходатайства о награждении гос. наградой за новые заслуги возможно не ранее чем через три года, за исключением награждения за совершение геройского подвига, проявленное мужество, смелость и отвагу.

3. Повторное возбуждение ходатайства о награждении одноименной гос. наградой не производиться, кроме наград, имеющих степени, и награждения за совершение геройского подвига, проявленное мужество, смелость и отвагу.

4. Наградные листы заполняются на пишущей машинке, помарки и исправления не допускаются.

5. Командиры, возбудившие ходатайство, несут личную ответственность за правильность сведений, изложенных в подписанных ими НЛ.

6. Отклонение ходатайства и его возвращение разрешено лишь в случае нарушения порядка представления, требований статутов орденов, положений о медалях, допущенных при составлении НЛ.

7. Все документы, относящиеся к наградному делопроизводству, не подлежат разглашению до принятия окончательного решения по ним.

8. При представлении к награде МО «ЗВД», если имеется гос. награда, то представляется к сразу к «ЗВД» I степени.

ПОРЯДОК

заполнения наградных листов (НЛ)
1. Вид ВС (Сухопутные войска, Воздушно-десантные войска и т.д.) указываются в обязательном порядке.

2. В пункте 1 Ф.И.О. пишутся в именительном падеже, фамилия – прописными буквами, имя и отчество – строчными буквами.
3. При заполнении НЛ на офицеров в пункте 2 после указания их воинского звания в скобках указывается также календарная дата его присвоения (число, месяц, год), только для офицеров,  и производиться запись о присвоении в/зв. «досрочно» или «на одну ступень выше звания, предусмотренного штатом», если такой факт имеет место.
4. В пункте 3 в/должность и место в/службы указывается по данным соответствующего приказа о назначении (прикомандировании) военнослужащего.

5. При записи в пункте 6 места рождения указываются наименование н.п., его принадлежность к субъекту федерации РФ в порядке, определенном на бланке наградного листа.
6. Если прапорщик не имеет специального образования, то в пункте 7 пишется школа прапорщиков.

7. В пункте 10 указываются периоды и места участия в боевых действиях и в выполнении задач в условиях ЧП или при вооруженных конфликтах.

8. В пункте 12 указываются наименования имеющихся у военнослужащего на момент представления наград РФ, календарные даты и номера указов.
9. В пункте 13 адрес заносится в порядке, определенном на бланке наградного листа, если прописан в в/части, то индекс обязательно.
10. Если есть перерыв в службе, то в пункте 14 указываются периоды.

11. При заполнении в пункте 15 указываются периоды военной службы, учебы по очной форме обучения в высших и средних специальных учебных заведениях. В послужном списке не должно быть перерывов по времени. В тех случаях, когда за период в/службы (работы) в одной организации замещалось несколько должностей, то наименование этих должностей перечисляются с указанием периодов. Школа прапорщиков записывается обязательно.
12. В пункте 16 излагается текст реляции, который должен начинаться с указания полного наименования воинской должности, воинского звания, фамилии, имени и отчества. В эпизодах боевой деятельности должны быть раскрыты личные заслуги и звучать слова, присутствующие в статуте. Описание должно быть конкретным, с указанием других участников (не менее 2-х человек), места, времени и результатов. Перечисление функциональных обязанностей не допускается. Описание эпизода боевой деятельности или подвига должно точно соответствовать выписке из ЖБД по месту и времени. В тех случаях, когда захвачены пленные или трофеи, то в реляции указывается их количество и кому конкретно переданы.
13. Вывод по представленной реляции должен точно соответствовать положению о медали или статуту ордена, как в самой реляции, так и на контрольной карточке.

Особенности заполнения НЛ
1. В НЛ воинское звание военнослужащего, представляемого к награждению, указывается полностью, без каких-либо сокращений.

2. Реляции на разных военнослужащих не должны быть оформлены «под копирку».

3. Пункт 10 наградного листа должен соответствовать пункту 16, пункт 14 – пункту 15.

4. Дата аттестационной комиссии должна быть позже даты описанных эпизодов.
5. В представлениях на награды  МО выслуга лет должна соответствовать пункту 5.

6. В наградных листах и контрольных карточках на государственные награды указываются действительные открытые наименования воинских частей.

7. В наградных листах и контрольных карточках на награды МО указываются условные наименования воинских частей и округ обязательно.
8. В карточках указание округа обязательно.
