Порядок представления граждан к награждению государственными наградами Российской Федерации, регулируются Указом Президента Российской Федерации от 07.09.2010 № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации» и Методическими рекомендациями о порядке оформления и представления документов о награждении государственными наградами Российской Федерации, утвержденными Комиссией при Президенте Российской Федерации по государственным наградам.
Положение о государственных наградах Российской Федерации, утвержденное Указом № 1099, при представлении к награждению государственными наградами определяет вид награды в зависимости от характера и степени заслуг награждаемого, которые должны соответствовать положениям о медалях Российской Федерации и почетных званиях Российской Федерации. Представление к награждению является официальным документом, требующим тщательного и внимательного заполнения. 
[bookmark: _GoBack]На представляемого к награждению гражданина составляется наградной лист, который является основным наградным документом, отражающим практически все данные о личности награждаемого. В краткой характеристике указываются конкретные заслуги представляемого к награждению, позволяющие объективно оценить вклад награждаемого в решение общегосударственных задач социального, экономического, политического и культурного развития страны, другие достижения, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности. Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные государственными наградами Российской Федерации. 
В соответствии с Методическими рекомендациями, при заполнении наградного листа не допускаются какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. Наградной лист заполняется на компьютере и должен быть оформлен на листе бумаги формата А3.
В наградном листе в соответствующих графах указываются следующие сведения:
-	фамилия, имя, отчество награждаемого (в именительном падеже), дата и место его рождения – по документу, удостоверяющему личность гражданина;
-	должность и место работы – заполняется согласно записи в трудовой книжке (трудовом договоре) с указанием занимаемой в настоящее время должности и полного (без сокращений) наименования структурного подразделения, предприятия, учреждения, организации, в котором осуществляется текущая трудовая деятельность представляемого к награждению. 
-	наименование учебного заведения, год его окончания и специальность (по диплому).
Несоблюдение требований к оформлению наградного листа, а также неуказание конкретных заслуг награждаемого, наличие грамматических, пунктуационных или орфографических ошибок в тексте будут являться основанием для возврата документов и отказа в награждении. Наградной лист должен быть заполнен в соответствии с утвержденной формой, соблюдая правила русского языка и деловой этикет.
Информационные материалы по заполнению наградных документов, а также методические рекомендации по вопросам наградной деятельности опубликованы на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в разделе «Наградная Деятельность» 

Порядок предоставления граждан к награждению установлен Законом Ханты-Мансийского автономного округ - Югры (далее также – автономный округ) от 27.11.2015 № 125-оз «О наградах и почетных званиях Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», постановлением Губернатора Автономного округа от 30.12.2015 № 174 «Об утверждении Положения о наградах и почетных званиях Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и признании утратившими силу некоторых постановлений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры», Методическими рекомендациями о порядке оформления и представления документов о награждении наградами, присвоении почетных званий Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, утвержденными Комиссией при Губернаторе автономного округа по наградам.
На представляемого к награждению гражданина составляется наградной лист, который является основным наградным документом, отражающим практически все данные о личности награждаемого. При заполнении наградного листа не допускаются какие-либо сокращения, аббревиатуры, неточности и исправления. В краткой характеристике указываются конкретные заслуги представляемого к награждению, позволяющие объективно оценить вклад награждаемого в решение общегосударственных задач социального, экономического, политического и культурного развития страны, другие достижения, сведения об эффективности и качестве работы, участии в общественной деятельности. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности. Характеристика должна быть емкой и в то же время лаконичной, содержать конкретные личные заслуги, ранее не отмеченные государственными наградами Российской Федерации.
В соответствии с Методическими рекомендациями наградной лист формы № 1 заполняется в следующем порядке: 
· на первой странице наградного листа располагаются графы 1–12, 
· на второй странице – графа 13,
·  на третьей странице – графа 14 (характеристика), 
· на четвертой странице – согласования.
Персональные данные кандидата должны быть внесены в соответствии с представленными документами, без каких-либо сокращений или искажений:
· ФИО, дата рождения, место рождения указываются в точном соответствии с документом удостоверяющем личность;
· Место работы и занимаемая должность указываются в соответствии с записями в трудовой книжке. 
Несоблюдение требований к оформлению наградного листа и наличие грамматических, пунктуационных или орфографических ошибок в тексте могут послужить основанием для возврата документов. Наградной лист должен быть заполнен в соответствии с утвержденной формой, соблюдая правила русского языка и деловой этики.
Информационные материалы по заполнению наградных документов, а также методические рекомендации по вопросам наградной деятельности опубликованы на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в разделе «Наградная Деятельность» 
