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Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области НАГРАДНАЯ РАБОТА 
один из важнейших инструментов нематериальной 
мотивации сотрудников с учетом их личных заслуг, 

побуждения их к дальнейшей эффективной деятельности, 
направленной на достижение общезначимых целей  

ЦЕЛЬ НАГРАДНОЙ 
РАБОТЫ 

своевременная оценка результативности деятельности 
сотрудников и моральное поощрение за эффективную 

гражданскую службу или за добросовестный 
плодотворный труд 

один из важнейших инструментов нематериальной 
мотивации сотрудников с учетом их личных заслуг, 

побуждения их к дальнейшей эффективной деятельности, 
направленной на достижение общезначимых целей  



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области ПРИНЦИПЫ НАГРАДНОЙ 
РАБОТЫ  Законность  

 

Последовательность 
 

Соответствие вида награды характеру и 
степени заслуг кандидата (награждение за 
личные заслуги) 
 

Целесообразность/своевременность 
награждения 
 

Единство требований и равенство условий к 
порядку награждения 
 

Гласность и публичность награждения 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

ПРИНЦИП ЗАКОННОСТИ 

Строгое соблюдение  
наградного законодательства  

всех уровней 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

строгое соблюдение иерархии наград 

Поощрения руководителя организации 

Награды  муниципального образования 

Награды и поощрения  
Губернатора 

Мурманской области 
Награды и поощрения исполнительных органов 

региона 

Региональные награды  

Ведомственные награды 

Государственные 
награды РФ 

Награды и поощрения  
Мурманской областной 

Думы 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Принцип соответствия вида 
награды характеру и степени 

заслуг кандидата 
 уровень (вид) награды должен быть 

пропорционален приложенным усилиям работника 
и достигнутым им результатам; 
 

 награждение только за личные заслуги и учет 
личного вклада кандидата в развитие  
организации, отрасли; 

 не допускается награждение разными наградами 
за одни и те же заслуги;  
 

 награждение следующей наградой только за новые 
заслуги. 
 
 
 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Принцип целесообразности и 
своевременности награждения 

ПЛАНИРОВАНИЕ  
наградной работы 

Целесообразность –зачем мы 
награждаем  

Своевременность – когда мы 
награждаем  



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Планирование наградной 
работы 1. Ведение реестра  награжденных лиц 

 

2. Информирование руководителя о поощрении за 
многолетнюю эффективную деятельность в 
связи с личным значимым событием (ежегодно в 
декабре на следующий год) 
 

3. Сбор информации о юбилеях организаций (в том 
числе подведомственных) и их руководителей по 
сфере деятельности и своевременное 
представление информации о возможности 
поощрения в связи с юбилеем организации 
 
 
 
 
 

4. Информирование руководителя о поощрении за 
эффективную деятельность по итогам года 
(ежегодно в ноябре) 

Годовой хронограф http://mgounb.ru/istoricheskiy-
kalendar/ 

Мурманская государственная областная универсальная 
научная библиотека 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Образец реестра награжденных 
лиц № Ф.И.О. Должность  Название награды 

Дата 

награждения 

УПРАВЛЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ 

1.  Ф.И.О. 
начальник 

управления 

Благодарность руководителя 

Аппарата 
12.03.2006 

Благодарность Губернатора 

Мурманской области 
25.10.2011 

Благодарность Федерального 

агентства лесного хозяйства 
28.12.2014 

Отдел государственной службы и кадров  

2. Ф.И.О. 
главный 

специалист 

Благодарность руководителя 

Аппарата 
14.01.2013 

Благодарность Губернатора 

Мурманской области 
29.04.2015 

Почетная грамота Губернатора 

Мурманской области 
08.08.2020 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Образец  
служебной 
записки 

 
(информация для 
руководителя о 

поощрении в 
связи с личным 

значимым 
событием) 

 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Образец  
служебной 
записки 

 
(информация для 
руководителя о 
поощрении по 
итогам года) 

 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Принцип единства требований 
и равенства условий к порядку 

награждения СОБЛЮДЕНИЕ: 
 
 сроков представления наградных 

документов для рассмотрения; 
 
 

 очередности награждения – сроков между 
награждениями; 
 
 

 требований к стажу работы; 
 
 

 требований к оформлению наградных 
документов;  
 
 

 процедуры согласования наградных 
документов 
 
 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Награды Губернатора Мурманской области 
и региональные награды как часть наградной 

системы Награды 
Губернатора  Знаки отличия Губернатора 
Мурманской области: 
• «За заслуги в развитии 
физической культуры и спорта 
в Мурманской области»  
• «Почетный наставник»  

 Почетные  знаки Губернатора 
Мурманской области :   
• «Почетный работник 
жилищно-коммунального 
хозяйства Мурманской области» 
• «За доблестную службу в 
Заполярье» 

 Почетная грамота Губернатора 
Мурманской области 

 Благодарность Губернатора 
Мурманской области 

 Благодарственное письмо 
Губернатора Мурманской 
области 

 Памятный адрес Губернатора 
Мурманской области 

Региональные 
награды  Высшие награды Мурманской 

области: 
• Звание Мурманской области 
«Почетный гражданин 
Мурманской области» 
• Знак отличия Мурманской 
области «За заслуги перед 
Мурманской областью» 

 Почетные знаки Мурманской 
области: 
• «Материнская слава» 
• «За гражданскую доблесть» 

 Особые знаки Мурманской 
области: 
• «За заслуги в добровольческой 
деятельности» 
• «За заслуги в поисковом 
движении» 

 Звания Мурманской области по 
профессиям 

 Почетная грамота Мурманской 
области 

 Премия Мурманской области 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение сроков представления 
документов 

не 
позднее 

чем 
за  30 
дней 

Награды 
Губернато

ра 

Региональн
ые награды 

до заседания  
общественного Совета 
по наградам и премиям 
Мурманской области 

до даты торжественного  
вручения награды 

апрель 
октябр

ь 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение сроков между 
очередными награждениями 

Благодарность 
Губернатора МО 

Благодарность 
Губернатора МО Благодарность 

Губернатора МО Почетная 
грамота 

Губернатора МО 

 1 
год 

Почетная 
грамота 

Губернатора МО 

Почетная 
грамота 

Губернатора 
МО 

 за новые 
заслуги 

Поощрения ОМСУ 
или ИО или 

законодательного 
органа МО 

 1 
год 

 2 
года 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение требований к стажу 
работы 

стаж работы  
в организации   

 

 
 

3 года 

2 года Благодарность Губернатора 

Почѐтная грамота 
Губернатора 

 
 

35 лет Звание «Почѐтный 
гражданин  

Мурманской области» 

стаж работы  
в регионе  

 
 

20 лет 
для СМИ - 
15 лет 

Звания Мурманской 
области по профессии 

стаж работы  
в отрасли 

 
 10 лет Почетная грамота 

Мурманской области 

стаж работы  
в отрасли  



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение требований к оформлению 
наградных документов Комплект документов  

к наградам Губернатора 
Комплект 

документов к 
региональным 

наградам 
 ходатайство коллектива 

организации на имя Губернатора 
Мурманской области 

 представление о награждении 
формата А3 

 выписка из протокола собрания 
коллектива 

 ходатайство-поддержка 
профильного ИО Мурманской 
области 

 справка о несудимости 
 согласия на обработку и 

распространение персональных 
данных  

 иные документы (материалы), 
свидетельствующие о личном 
вкладе кандидата на 
награждение в развитие 
Мурманской области 

 ходатайство коллектива 
организации на имя 
Губернатора 
Мурманской области 

 ходатайство-поддержка 
профильного ИО 
Мурманской области 

 выписка из протокола 
собрания коллектива 

(только для Благодарности 
и Почетной грамоты) 
 кадровая справка 

(только для Благодарности 
и Почетной грамоты) 
 характеристика 
 согласия на обработку и 

распространение 
персональных данных  



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение требований к оформлению 
наградных документов Требования к оформлению ходатайства на имя 

Губернатора 

Основание  

представле

ния к 

награждени

ю 

 

Дата 

вручения 

или 

торжестве

нного 

события 

 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

исполнителя, 

номер 

контактного 

телефона 

Гарантия выплаты 

денежного 

вознаграждения 

согласно 

Постановлению 

Губернатора 

Мурманской области  

(к Почѐтной грамоте 

Губернатора) 

Фамилия, имя, 

отчество, 

полная 

должность с 

названием 

организации 

кандидата на 

награждение 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение процедуры согласования 
наградных документов Награды Губернатора 

Мурманской области Губернатор 
 

Аппарат Правительства 
 

Заместитель Губернатора, курирующий ИО МО 
 

Управление по реализации антикоррупционной 
политики  

Министерство внутренней политики  
Профильные ИО МО 

 
Коллектив организации 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Соблюдение процедуры согласования 
наградных документов Региональные награды 

Губернатор 
 

Общественный Совет по наградам и премиям Мурманской 
области 

 
Аппарат Правительства 

 
Заместитель Губернатора,  курирующий ИО МО 

 
Управление по реализации антикоррупционной политики  

Министерство внутренней политики  
Профильные ИО МО 

 
Коллектив организации 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Методическое пособие в формате 
настольной книги 

«О наградах просто и понятно» 



Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Индивидуальность проекта 

Читатель (кто бы он ни был) – это не 
ученик, а собеседник 

Мы не учим, а помогаем, поддерживаем и 
приглашаем к сотрудничеству 

ПРИНЦИПЫ 
НАШЕЙ 
РАБОТЫ 

Простота и доступность 
изложения материала   
Неограниченный охват 

аудитории 
 государственные и 

муниципальные служащие; 
 специалисты по кадровой 

работе организаций всех форм 
собственности; 

  все заинтересованные лица 
 

Советы по планированию 
наградной работы 

Комплекты наградных 
документов  

на губернаторские, 
региональные и 

государственные награды  
(по сферам деятельности 
кандидата на награждение) 

Система закрепления 
материала  

(вопросы и кейсы в каждом 
разделе с самопроверкой) 

Подробный план 
характеристики кандидата на 

награждение  
(с шаблонами-помощниками) 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Структура настольной книги «О наградах 
просто и понятно» 

 К каким нормативным 
правовым актам обратиться? 
Виды государственных наград 
Российской Федерации. Формы 
наградных листов 

 Глава для тех, кто любит 
таблички. Правила заполнения 
форм наградных листов 

 Как написать характеристику? 
Практические советы 

 Комплекты наградных 
документов на государственные 
награды 

 Проверьте себя. Вопросы и кейсы     

 Что такое награда и почему 
важна иерархия наград? 

 Три простых шага в 
планировании наградной 
работы 

 Система наград в Мурманской 
области 

 Выбираем, чем и за что 
награждать 

 Формируем комплект 
наградных документов 

 Четыре правила о том, как 
избежать типичных ошибок 
при оформлении наградных 
документов 

 Проверьте себя. Вопросы и 
кейсы 

Вступление.  
Зачем мы 
создали 

настольную 
книгу 

 

Основная 
часть 

 

Заключение. 
Подводя 
итоги 

 

Самопроверк
а. Ответы 

на вопросы и 
кейсы 

 

Приложения 
1 – 7 

(шаблоны и 
образцы)  

 

Список 
источников 

Часть 1. Система 
наград. Иерархия и 
планирование работы 

Часть 2. Награды 
Губернатора 
Мурманской области 

Часть 3. 
Региональные награды 

 Виды наград Мурманской 
области 

 Представление к региональной 
награде 

 Какова роль общественного 
Совета по наградам и премиям 
при рассмотрении наградных 
документов? 

 Проверьте себя. Вопросы и кейсы 
Часть 4. 
Государственные 
награды 

Содержание 
основной части 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Стран
ицы 

книги 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Стран
ицы 

книги 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Стран
ицы 

книги 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области 

Указ Президента Российской Федерации  
от 27.06.2022 № 401  

«О проведении в Российской Федерации  
Года педагога и наставника» 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Знак отличия  
Губернатора Мурманской 

области 
«Почетный наставник» Постановление 

Губернатора 
Мурманской области 
от 08.04.2019 № 

44-ПГ  
«Об учреждении знака 
отличия Губернатора 
Мурманской области 

«Почетный 
наставник» 



    

Управление государственной 
службы и кадров Аппарата 
Правительства Мурманской 

области Условия награждения знаком 
отличия Губернатора Мурманской 
области «Почетный наставник» Срок наставнической деятельности – 3 года 

(подтвержденный официально) 
 
 

Наставничество в отношении молодых 
специалистов (имеющих среднее профессиональное 
или высшее образование) 
 
 

Комплект документов: 
- ходатайство; 
- характеристика; 
- кадровая справка; 
- выписка из протокола; 
- согласия на обработку и распространение 

персональных данных 
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Положения характеристики на 

кандидата для награждения знаком 
отличия Губернатора Мурманской 
области «Почетный наставник» 

1. Общие сведения о кандидате на награждение: 
уровень квалификации, авторитет в коллективе, 
отсутствие взысканий, профессиональные 
достижения (победы в конкурсах, публичное 
признание заслуг); 
 
 
 

2. Сведения о наставнической деятельности: стаж, 
поощрение за наставничество, уникальные 
практики наставнической деятельности, 
тиражирование опыта; 
 
 
 
 

3. Сведения о работниках, прикрепленных к 
наставнику: количество работников, сроки 
адаптации работников, профессиональные 
достижения работников и карьерный рост. 
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В получении наград не будь 
впереди других.  
В совершении добрых дел не 
будь позади других.  
Получая от других, не бери 
больше положенного тебе.  
В добрых делах не делай меньше 
доступного тебе. 

 
 

Хун Цзычен  
(китайский писатель, поэт и философ XVII века) 
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Наши контакты 
 

Сектор наград  
управления государственной службы и кадров 

Аппарата Правительства Мурманской области  
 

пр. Ленина, д. 75 
каб. 42 

 

Салмина Ирина Юрьевна – (8152) 486-380;  
Козырева Наталья Николаевна – (8152) 486-335 
Чумакова Елена Александровна – (8152) 486-562; 

 


