Примерный (!) 
образец оформления сопроводительного письма к ходатайству
о награждении физического лица
	Бланк организации
	
	Председателю Екатеринбургской городской Думы
Гурарий А.Д.

	(полное наименование организации
	
	

	с указанием индекса, адреса,
	
	

	телефона(ов)/факса,
	
	

	адреса электронной почты)
	
	


	
	№
	

	(дата)
	
	(исходящий номер документа)


О награждении

Уважаемая Анна Дмитриевна!

	
	
	ходатайствует о награждении
	

	(наименование организации, учреждения)
	
	(вид награды)

	в связи с
	
	следующего(их) работника(ов) предприятия:

	
	(основание для награждения
)
	

	1.________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. и полное наименование должности работника(ов) в соответствии с трудовым договором)



Предполагаемая формулировка награждения (отдельная для каждого вида наград): __________________________________________________________________________________.
	 Награждение работников планируется

	
	 

	
	(дата, время)


Приложение: ходатайство о награждении физического лица на ___ л. в ___экз.
	
	
	
	
	

	(должность руководителя организации)
	
	(подпись, печать)
	
	(Ф.И.О. руководителя)


Ф.И.О. исполнителя письма

Телефон исполнителя
Краткая инструкция по заполнению сопроводительного письма

· Оформить письмо на бланке организации с указанием полного наименования, адреса, индекса, телефонов и электронной почты. 

· Адресовать письмо Председателю Екатеринбургской городской Думы с указанием ФИО адресата. 

· Указать дату и исходящий номер письма. 

· В тексте указать, что организация ходатайствует о награждении, обязательно обозначив вид награды. Вид награды определяется в соответствии с Положением «О Почетной грамоте Екатеринбургской городской Думы, Благодарственном письме Екатеринбургской городской Думы и Дипломе Екатеринбургской городской Думы» (далее – Положение), с учетом требований пунктов 3, 4 и 6 Положения.

· Указать основание для награждения – профессиональный праздник, юбилейную/памятную или иную значимую дату, событие в соответствии с Положением.
· Перечислить представляемых к награждению с указанием ФИО и полного наименования должности в соответствии с трудовым договором. 

· Для каждого вида награды указать предполагаемую формулировку награждения. Важно! Формулировки должны совпадать с пунктом 11 ходатайства о награждении.

· Рекомендуется указывать дату награждения работников. В обязательном порядке дата и время планируемого награждения указываются в случае необходимости присутствия на награждении Председателя Екатеринбургской городской Думы, заместителей Председателя Екатеринбургской городской Думы, депутатов Екатеринбургской городской Думы. Если конкретные дата и время не определены, необходимо указать месяц награждения (например, март 2027 г.). 
· Сопроводительное письмо с приложением ходатайств о награждении направляются в Екатеринбургскую городскую Думу на имя Председателя Екатеринбургской городской Думы не менее чем за месяц до предполагаемой даты награждения.
· В отметке о приложении указать количество листов прилагаемых документов. Каждый прилагаемый документ представляется в 1 экземпляре.
· В резолютивной части письма указать должность, проставить подпись, печать (при наличии) и ФИО руководителя, а также ФИО и телефон исполнителя (это необходимо для связи работников кадровой службы с организацией для уточнения информации).

� Профессиональный праздник, юбилейная, памятная дата или иная значимая дата, событие.


� При необходимости присутствия на награждении Председателя Екатеринбургской городской Думы, заместителей Председателя Екатеринбургской городской Думы, депутатов Екатеринбургской городской Думы данная информация указывается в сопроводительном письме с целью согласования возможности их участия в награждении. Допускается дополнительное направление на имя соответствующего лица пригласительного письма.








