Методические рекомендации по оформлению наградного листа 
к медали «Материнская доблесть»

Согласно Указу Губернатора Пензенской области № 77 от 27.10.2022 «О мерах по выполнению закона Пензенской области от 24.04.2026 № 4749 - ЗПО «О наградах Пензенской области» утвержден порядок представления к награждению наградами Пензенской области и наградной лист к медали «Материнская доблесть»                       (приложение № 2). 
Наградные листы оформляются с использованием печатающих устройств и электронно-вычислительной техники. При заполнении наградного листа НЕ ДОПУСКАЮТСЯ какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. Наградные листы печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размера № 12 - 14 (один размер по всему наградному листу).
В наградном листе в соответствующих графах указываются следующие сведения:
1. Фамилия, имя, отчество награждаемого на основании паспорта полностью в именительном падеже, без сокращений или замены имени и отечества инициалами.
Пример записи в п. 1: Иванова Мария Петровна.
2. Должность, место работы указываются полностью, с указанием структурных подразделений и наименования организации в соответствии с записями в трудовой книжке (трудовом соглашении). При написании названия предприятия, учреждения, организации указываются также их организационно-правовая форма, согласно регистрационно - уставным документам. Наименование должности должно соответствовать последней записи в графе «Должность с указанием названия организации» пункта 14 «Трудовая деятельность» наградного листа.
Пример записи в п. 2:
- главный специалист–эксперт отдела правового, кадрового и документационного обеспечения аппарата Избирательной комиссии Пензенской области;
- домохозяйка.
3. Пол указывается полным словом, без кавычек. 
Пример записи в п. 3: женский.
4. Дата рождения указывается словесно - цифровым способом. 
Пример записи в п. 4: 12 января 2015 года.
5. Место рождения указывается полностью. В случае рождения за пределами Российской Федерации необходимо указать соответствующую страну и населенный пункт.
Пример записи в п. 5: Пензенская область, Никольский район, c. Ахматовка
6. Образование: указывается полное наименование образовательной организации, год его окончания и полученная специальность (по диплому), через запятую. 
Если представляемый к награждению имеет два или более образований, указываются все.
Пример заполнения п. 6: Нижне-Тагильский горнометаллургический техникум, 1969 г., юриспруденция; Петрозаводский государственный университет, 1980 г., инженер-механик.
7. Ученая степень, ученое звание: указывается, если есть ученая степень и ученое звание через запятую. Указываются также звания государственных академий наук. К государственным академиям наук относятся: Российская академия наук, Российская академия медицинских наук, Российская академия сельскохозяйственных наук, Российская академия художеств, Российская академия архитектуры и строительных наук и Российская академия образования.
Пример записи в п. 7: Если ученой степени или ученого звания нет, пишется без кавычек - не имеет.
Ученые звания: академик, доцент, профессор, старший научный сотрудник;
8. Домашний адрес: Заполняется согласно паспортным данным без указания индекса.
Пример заполнения п. 8: Пензенская область, Нижнеломовский район, г. Нижний Ломов, пр. Коммуны, д. 45, кв. 3.
9. Общий стаж работы, стаж работы в отрасли: стаж указывается без указания месяцев. Особое внимание необходимо уделять точности подсчета стажа. Также следует помнить, что в общий стаж работы не входит учеба в средних и высших образовательных организациях, а также учеба в ординатуре и аспирантуре. Не допускается округление стажа до полных лет в большую сторону.
10. Трудовая деятельность заполняется в строгом соответствии с данными трудовой книжки (военного билета, учетно - послужной карточкой или личным делом военнослужащего) с указанием всех ранее занимаемых должностей с разбивкой по годам, а также наименование ВУЗа и периода обучения в нем.
	Месяц и год 
	Должность с указанием названия организации

	Местонахождение с указанием организации

	поступления
	ухода
	
	

	09.1986
	07.1991
	Студентка Ленинградского политехнического института
	Пензенская область, Колышлейский район,     с. Колышлей

	07.1991
	11.1991
	Временно не работала
	Пензенская область,            г. Пенза

	11.1991
	11.1993
	Служба в Вооруженных Силах РФ
	г. Москва

	11.1993
	по настоящее время
	Ведущий инженер отдела	 качества             АО «Вымпел»
	Санкт-Петербург, Измайловский пр-т, д.16,  литер «А»


При заполнении наградного листа в графе «адрес организации» указывается фактический адрес последнего места работы (службы). При перечислении прежних мест работы (службы) указывается только субъект Российской Федерации (военный округ, флот) и муниципальное образование.
Каждая вновь занимаемая должность пишется на отдельной строке с указанием месяца и года поступления и ухода. Не используются слова «назначен», «переведен», «уволен».
Запись о последней занимаемой должности должна строго соответствовать записи в пункте  2 наградного листа.
Следует помнить:
- при наличии перерывов в трудовой деятельности более 2-х месяцев в соответствующих графах наградного листа подлежит отражению месяц и      год начала и окончания перерыва, в графе «Должность с указанием организации» необходимо делать запись «временно не работала», а в графе «Местонахождение организации» необходимо указывать место нахождения гражданина в данный период;
- для более точного стажа работы в коллективе необходимо указывать переименования, преобразования предприятия, организации (если это имело место).
Для представляемых к награждению работающих многодетных матерей, соответствие сведений трудовой деятельности наградного листа подписывается руководителем кадрового подразделения организации и заверяется печатью. 
Для представляемых к награждению временно не работающих многодетных матерей, а также многодетных матерей являющихся пенсионерами, соответствие сведений трудовой деятельности наградного листа подписывается органом местного самоуправления муниципального образования Пензенской области.
11. В характеристике должны отражаться особые заслуги многодетной матери в воспитании детей и укреплении семейных традиций. Дети, матери которых представляются к награждению, должны являться примером для окружающих: в учебе должны быть прилежными учениками и успевать по всем школьным предметам, являться участниками и победителями конкурсов, занявшими призовые места в олимпиадах, творческих конкурсах, в спорте, принимать участие в общественной жизни класса и школы, заниматься в различных кружках.
Последняя страница наградного листа должна содержать согласования (необходимые подписи, печати и даты). В обязательном порядке указывается, что кандидатура представляемого к награждению рекомендована собранием коллектива организации, ее совета или собранием участников.
Последняя страница наградного листа предусматривает согласования (подписи):
- руководителя организации (указывается не только фамилия и инициалы, но и конкретная должность лица, подписавшего наградной лист);
- председательствующего на общем собрании коллектива организации.

Пример:
	Директор
МБОУ «ЛСТУ № 2» г. Пензы


	Председательствующий 
на общем собрании коллектива МБОУ «ЛСТУ № 2» г. Пензы



	
	
	

	(подпись)
	
	(подпись)

	Попкова Т.Н.
	
	Степанова А.С.

	(фамилия и инициалы)
	
	(фамилия и инициалы)












