2

1. ХОДАТАЙСТВО: ТРЕБОВАНИЯ, ОБРАЗЦЫ.

ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К СОСТАВЛЕНИЮ ХОДАТАЙСТВА О ПРЕДСТАВЛЕНИИ К ПООЩРЕНИЮ

1. Ходатайство о представлении к поощрению работников организации  вносит руководитель организации (или его заместитель, в случае если руководитель – представляемый к поощрению и инициатором поощрения является коллектив (коллегиальный орган) организации) в соответствии с решением собрания трудового коллектива (Совета директоров, Правления, Коллегии).

2. Ходатайство на имя Мэра (Главы) города Вологды печатается на бланке организации, где указан ИНН, исходящий номер и дата документа.

3. Текст ходатайства излагается в официально-деловом стиле речи, в уважительной форме и начинается с обращения по имени-отчеству к Мэру (Главе) города Вологды. Далее излагается суть вопроса в лаконичной и конкретной форме со слов «Прошу Вас наградить (объявить, поощрить)…».

4. Текст ходатайства о представлении к поощрению состоит из 3-х частей: 

в первой – формулируется просьба о поощрении с указанием конкретного вида поощрения (название награды пишется с заглавной (прописной) буквы – наградить Почетной грамотой Мэра (Главы) города Вологды, объявить Благодарность Мэра (Главы) города Вологды, поощрить Благодарственным письмом Мэра (Главы) города Вологды);

во второй – указываются полностью (без сокращений): фамилия, имя, отчество и наименование должности (должна соответствовать штатному расписанию организации и совпадать с наименованием должности в наградном листе) кандидата к поощрению, наименование организации в соответствии с уставом;

в третьей – указывается формулировка: подробное обоснование поощрения                       (за какие конкретно заслуги и в связи с чем гражданин или трудовой коллектив представляется к поощрению).

P.s.: Обоснование поощрения должно подробно подтвердиться в наградном листе (характеристике).

Например: «Прошу Вас объявить Благодарность Мэра (Главы) города Вологды Иванову Ивану Ивановичу, токарю открытого акционерного общества «Фантазия»,                     за достижение высоких производственных показателей, многолетнюю добросовестную работу в области металлообработки».

5. При необходимости в ходатайстве указывается предполагаемая дата вручения поощрения.

6. В конце ходатайства указывается фактическая численность работников организации на дату представления ходатайства.

7. Ходатайство подписывает руководитель организации.

8. Фамилия, имя, отчество исполнителя документа и номер его телефона печатаются в левом нижнем углу ходатайства.
Образец оформления ходатайства

Мэру города Вологды

Накрошаеву А.Н.

штамп        

организации

ИНН организации

Дата __________ № __________

Уважаемый Андрей Николаевич!

Прошу Вас поощрить работников муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства городского округа города Вологды «Вологдагорводоканал»:

1. Наградить Почетной грамотой Мэра  города Вологды:

за особый вклад в благоустройство города Вологды, многолетний добросовестный труд

Иванова Ивана Ивановича, заместителя генерального директора;

за вклад в обеспечение бесперебойной подачи воды для жителей города Вологды, многолетний добросовестный труд 

Петрова Петра Петровича, машиниста насосных установок.

2. Объявить Благодарность Мэра города Вологды

за вклад в повышение эффективности работы организации, добросовестную работу: 

Алексееву Алексею Алексеевичу, мастеру участка;

Ивановой Анне Ивановне, оператору установок.

3. Поощрить Благодарственным письмом Мэра города Вологды согласно прилагаемому тексту

за достижение значительных результатов в труде, многолетнюю добросовестную работу

Петрову Анну Петровну, делопроизводителя.

Предполагаемая дата вручения поощрений – 20 января 2025 года.

Фактическая численность работников организации: 2000 человек.

Должность руководителя                                                                       И.О. Фамилия

организации                                          ________________           

                                                                                                     (подпись)
ФИО исполнителя полностью

Тел.

Образец оформления ходатайства

Главе города Вологды

Сапожникову Ю.В.

штамп        

организации

ИНН организации

Дата __________ № __________

Уважаемый Юрий Владимирович!

Прошу Вас наградить Почетной грамотой Главы города Вологды Петрова Петра Петровича, машиниста насосных установок муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства городского округа города Вологды «Вологдагорводоканал», за особый вклад в благоустройство города Вологды, многолетний добросовестный труд. 

Предполагаемая дата вручения награды – 20 января 2025 года.

Фактическая численность работников организации: 2000 человек.

Должность руководителя                                                                         И.О. Фамилия

организации                                          ________________           

                                                                                        (подпись)

  ФИО исполнителя полностью

  Тел.
