Рекомендации по предоставлению документов
1.  Во всех представленных документах необходимо прописывать должность учителя согласно локальным актам и записям в трудовых книжках; наименование образовательной организации согласно Уставу.

1. Должность «учитель» должна быть основной по месту работы, стаж педагогической деятельности не менее 3 лет.

1.  Информационная справка о профессиональных достижениях учителя должна включать следующие сведения: 
· точное наименование организации в соответствии с Уставом;
· полные ФИО победителя;
· должность победителя конкурса с указанием предмета;
· количество часов учебной нагрузки;
· общий педагогический стаж учителя, включая стаж на указанном месте работы. 
Справка оформляется на бланке ОО, содержащей реквизиты исходящего документа (дату и номер).

1. Должна быть представлена актуальная версия Устава на дату предоставления информации (титульный лист + страница с названием).

1. Уставные документы образовательных организаций должны соответствовать выписке из ЕГРЮЛ (прилагается к Уставу).

1. Копия трудовой книжки заверяется в установленном порядке согласно нормам ГОСТ. 
При копировании трудовой книжки необходимо чтобы каждый разворот (две страницы) был на отдельном листе. Копии делают только с заполненных листов трудовой книжки и, при наличии, с вкладыша.
При заверении соответствия копии документа подлиннику проставляют заверительную надпись: «Верно. Должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения». 
Последний лист трудовой книжки заверяется: «Верно. Подлинник трудовой находится (например, в отделе кадров). По настоящее время работает в занимаемой должности.  Должность лица, заверившего копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилию); дата заверения. 
Каждый лист трудовой книжки заверяется отдельно!

При заверении других документов проставляется заверительная надпись: «Копия верна. Должность лица, заверившего копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилию); дата заверения». 

Копия документов должна быть выполнена на листе формата А4, один разворот на одном листе, предпочтительна книжная ориентация.
1. Личное заявление победителя конкурса о перечислении денежных средств должно быть представлено в оригинале.

1. Дата подписания заявления и согласия на обработку данных должна быть позднее даты подписания приказа о лучших учителях.

1. Подписи на личных заявлениях должны соответствовать подписям в паспорте.

10. К заявлению необходимо приложить официальные реквизиты счета, заверенные банком.

Все документы рекомендуется печатать, а не заполнять от руки. 

Крайне важно!
О любых изменениях в данных (смена реквизитов, изменение фамилии, получение нового паспорта и т.п.) необходимо сразу же сообщать, во избежание проблем при получении денежных премий. 
[bookmark: _GoBack]Следует обратить внимание на учителей, которым исполняется 45 лет в период июль-сентябрь: это повлечет за собой смену паспорта. На копиях паспорта данных учителей вам нужно сделать пометку, что будет замена. До учителей нужно донести информацию, чтобы сразу же предоставляли новые данные.


