Ходатайство
о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом 
или Дипломом Екатеринбургской городской Думы физического лица

1. Фамилия, имя, отчество <*>.
2. Дата рождения.
3. Место работы с указанием полного наименования организации в соответствии с учредительными документами (индивидуального предпринимателя) и полного наименования должности.
4. Образование.
5. Ученая степень, ученое звание.
6. Общий стаж работы.
7. Стаж работы в данной организации (у индивидуального предпринимателя) (в данной должности).
8. Численность работников организации (индивидуального предпринимателя).
9. Имеющиеся поощрения, награды.
10. Краткие сведения о трудовой, общественно-политической или иной деятельности с указанием сведений о личных достижениях, являющихся основанием для награждения.
11. Предлагаемая формулировка текста о награждении.

____________________________________________________________                                  ______________
(руководитель организации, индивидуальный предприниматель,                                                  (подпись)
уполномоченное лицо)                                                                                                                    

М.П.
____________________
     (дата подписания)

<**При необходимости> 
	
	
	
	
	

	(отметка о согласовании ходатайства)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. и должность руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации города Екатеринбурга)


____________________
   (дата согласования)
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[bookmark: Par165]<*> Инициатором ходатайства о награждении в соответствии с Федеральным законом 
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» получено согласие от субъекта награждения на обработку, передачу третьим лицам, опубликование его персональных данных.
<**> При награждении руководителей и заместителей руководителей муниципальных предприятий и муниципальных учреждений.


Инструкция по заполнению ходатайства о награждении физического лица

При заполнении ходатайства необходимо использовать форму ходатайства, установленную Положением «О Почетной грамоте Екатеринбургской городской Думы, Благодарственном письме Екатеринбургской городской Думы и Дипломе Екатеринбургской городской Думы» (далее – Положение), и сохранять предусмотренную в ней структуру. Пункты 1 – 11 образца, их наименования удалять или исключать из готового документа не следует. 
В заголовке ходатайства необходимо выбрать только один вид награды: Почетную грамоту, Благодарственное письмо или Диплом Екатеринбургской городской Думы. Вид награды определяется в соответствии с Положением, с учетом требований пунктов 3, 4 и 6 Положения. 
При заполнении сведений о награждаемом необходимо внимательно проверить правильность ФИО и даты рождения.
[bookmark: _GoBack]Место работы указывается с полным официальным наименованием организации в соответствии с учредительными документами, а должность – полностью, без сокращений, в соответствии с трудовым договором.
В пункте «Образование» необходимо указать уровень образования, полное наименование образовательной организации, специальность (направление подготовки) и год окончания.
Численность работников организации указывается по состоянию на день направления ходатайства. 
В разделе о поощрениях и наградах необходимо перечислить имеющиеся у представляемого к награждению награды: почетные грамоты, благодарности, проч. (являющиеся государственными, ведомственными, муниципальными наградами, либо наградами отраслевых органов).
Особое внимание следует уделить пункту 10. В данном пункте необходимо указать сведения о трудовой, общественно-политической или иной деятельности с конкретными личными достижениями, являющимися основанием для награждения. Желательно приводить конкретные результаты, показатели, реализованные проекты и иные факты, позволяющие подтвердить вклад представляемого к награждению в деятельность органа, организации, муниципального образования. Общих формулировок без указания конкретных достижений следует избегать.
В пункте 11 указывается предлагаемая формулировка текста о награждении. Она должна соответствовать сведениям и достижениям, указанным в пункте 10, и выбранному виду награды. 

Сноска `<*>` о согласии на обработку, передачу третьим лицам, опубликование персональных данных должна обязательно сохраняться в тексте ходатайства. Перед оформлением необходимо убедиться, что соответствующее согласие от субъекта награждения действительно получено.
Сноска `<**>` оставляется только в случае, если к награждению представляется руководитель муниципального предприятия или муниципального учреждения. В остальных случаях данную сноску необходимо удалить. 
После заполнения необходимо проверить правильность оформления подписания ходатайства: указывается руководитель организации, индивидуальный предприниматель либо уполномоченное лицо, ставится подпись и дата подписания.
Перед направлением ходатайства необходимо провести итоговую проверку: выбран ли только один вид награды, сохранены ли все пункты формы ходатайства и обязательная сноска об обработке персональных данных, правильно ли указаны сведения о награждаемом, образовании, стаже, наградах и численности работников организации, конкретно ли описаны достижения, соответствует ли формулировка награждения указанным достижениям, а также правильно ли определена необходимость сноски `<**>`, подписания и согласования ходатайства.



