РЕКОМЕНДАЦИИ

по заполнению ходатайства о  поощрении мэром Усольского района (далее - ходатайство), и характеристики на гражданина, представляемого к награждению 
Ходатайство и  характеристика заполняются на компьютере или пишущей машинке, помарки и исправления не допускаются.

          Наименование  поощрения мэра Усольского района производится в соответствии с постановлением мэра Усольского района №134 от 03.03.2017г.  «Об утверждении Положения  «О Почетной грамоте мэра Усольского района,  Грамоте мэра Усольского района, Благодарности мэра Усольского района».
1.
В графе 1 фамилия, имя, отчество награждаемого указываются в именительном падеже, по паспорту. 

2. В графе 2 должность награждаемого и название организации заполняются согласно записям в трудовой книжки, пишутся полностью, без сокращений. Наименование организации заполняется в соответствии с Уставом (свидетельством о регистрации, приказом об образовании).  При этом запись должности в пункте 2 должна совпадать с последней записью в трудовой деятельности.           

        
3. Графа «Дата рождения» записывается цифрами по паспорту.


4. В разделе 4 указываются награды главы муниципального образования Усольского района первого уровня, мэра Усольского района.

          Государственные, ведомственные награды, почетные звания, ордена, медали, поощрения руководителей организации, в которой работает представляемый к награждению, сведения  о награждении общественными наградами  указываются  в характеристике.


5. В разделе 5 общий трудовой стаж рассчитывается в годах (округляются при подсчете  в меньшую сторону) без учета учебы и службы в армии. При подсчете стажа 

6. В разделе 6 стаж работы в соответствующей отрасли на территории Усольского района рассчитывается в годах (округляются при подсчете  в меньшую сторону) с учетом всех периодов работы в организациях, относящихся к той отрасли,в которой работает представляемый к награждению, и находящихся на территории Усольского района.
7. В разделе 7 информация о трудовой (служебной, общественно - полезной и иной общественной) деятельности заполняется, включая учебу в образовательных учреждениях среднего и высшего профессионального образования, военную службу. Дата поступления и дата ухода указывается в цифрах  - месяц и год, например 06.1999. 
В графе «адрес организации (органа)» указывается населенный пункт, где находились(находятся) организация, предприятие, учреждение по месту работы  (службы). 
8. В графе 8 информация о кратком описании достижений и заслуг, за которые предполагается поощрение мэра Усольского района указывается конкретно те заслуги, за которые предполагается поощрение (Пример: за долголетний добросовестный труд, высокий профессионализм и большой личный вклад в развитие агропромышленного комплекса Усольского района)


9. В графе 9 характеристика на гражданина, представляемого к награждению, должна быть емкой, лаконичной, содержать конкретные личные заслуги,  отражать результаты в работе или службе не менее чем за последние три года, личный вклад в деятельность организации, отрасли, органа  исполнительной власти. Не допускается вместо заслуг описывать жизненный путь, послужной список или перечислять должностные обязанности.
Рекомендуется отражать в характеристиках руководителей: 

- динамику основных финансово-экономических показателей;

- производственные достижения, освоение современных технологий и высокоэффективных процессов, внедрение передовых средств механизации и автоматизации;

- успехи в повышении экономической эффективности и конкурентоспособности, финансово-экономической деятельности, развитии и укреплении материально-технической и производственной базы; 

- решение социальных вопросов, достижения в области науки и техники, подготовка специалистов и квалифицированных рабочих.

Рекомендуется отражать в характеристиках рабочих основные показатели работы, такие как:

- выполнение сменных производственных заданий в срок, с высоким качеством;

- производство основных видов продукции;

- выполнение работ по оказанию услуг населению;

- внедрение новых технологий и передовых методов;

- рост производительности труда;

- повышение квалификации и профессионального мастерства;

- внедрение предложений по повышению надежности обслуживаемых устройств (объектов, сооружений, оборудования) и отличному  содержанию;

 - участие в рационализаторской работе;

- отсутствие актов, жалоб, нарушений трудовой и технологической дисциплины;

- участие в профессиональных смотрах, конкурсах.
При заполнении ходатайства на руководителя организации, ходатайство подписывается заместителем руководителя, а при отсутствии в организации такой должности, как заместитель руководителя,  – главный бухгалтер. 

Во всех представленных документах наименование должности, места работы и другие сведения о кандидате на награждение должны быть одинаковыми. 

Не допускается сокращение названий организаций. Использование аббревиатур возможно только в характеристике при наличии ее расшифровки в том же документе.
          При награждении Почетной грамотой мэра Усольского района для  перечисления денежных средств (премия к почетной грамоте) награжденному необходимо предоставить копию паспорта, копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации, банковские реквизиты с указанием индивидуального лицевого счета. 
        Документы  на поощрение мэра Усольского района рассматривает Кадровый совет администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования каждую вторую и четвертую среду месяца, представленные не позднее, чем за пять рабочих дней до проведения вышеуказанного совета.

                                                                   ОБРАЗЦЫ ЗАПОЛНЕНИЯ

ХОДАТАЙСТВО 
о поощрении мэром Усольского района

Почетная грамота мэра Усольского района

(наименование награды мэра Усольского района)

	1.Фамилия
	Иванов

	

	имя, отчество
	Михаил Петрович

	

	2. Должность, место работы (службы)
	Водитель закрытого акционерного общества 

	«Содружество»

	

	

	(полное наименование организации независимо от организационно-правовой формы и формы собственности (далее – организация), государственного органа, органа местного самоуправления муниципального образования (далее – орган)



	3. Число, месяц, год рождения     
	17.06.1957

	

	4. Какими наградами органов местного самоуправления муниципального образования награжден (а) и год награждения

	Грамота мэра Усольского района, 2010г. 

	Благодарность главы сельского поселения Мальтинского муниципального образования, 2008г.

	Благодарственное письмо генерального директора закрытого акционерного общества «Содружество», 2011г.

	5. Общий трудовой стаж 
	31 год

	

	6. Стаж работы в соответствующей отрасли на территории Усольского района      
	27 лет


7. Информация о трудовой  (служебной, общественно полезной и иной общественной) деятельности (включая учебу в образовательных учреждениях среднего профессионального и  высшего профессионального образования, военную службу)

	Дата       
поступления

(месяц, год)
	Дата       
ухода

(месяц, год)
	Должность с указанием наименования организации (органа) (в соответствии с записями в документах государственного образца об уровне образования         и (или)  квалификации, военном билете, трудовой книжке)     

	Адрес организации (органа)              

	02.1975
	06.1978
	Учащийся Усольского ПТУ №11
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	07.1978
	10.1978
	Водитель производственного объединения «Химпром»
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	10.1978
	09.1980
	Служба в Армии
	Читинская область

	12.1980
	05.1985
	Водитель производственного объединения «Химпром»
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	07.1985
	
	Водитель акционерного общества «Содружество»
	Иркутская область, Усольский район, с.Мальта

	01.1995
	
	Акционерное общество «Содружество» переименовано в закрытое акционерное общество «Содружество», приказ №375 от 30.12.1994г.
	

	01.1995
	по. н.вр.
	Водитель закрытого акционерного общества «Содружество»
	Иркутская область, Усольский район, с.Мальта


8. Краткое описание достижений и заслуг, за которые  предполагается поощрение мэра Усольского района за долголетний добросовестный труд, высокий профессионализм и личный вклад в развитие промышленности Усольского района
9. Характеристика

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Генеральный директор
 ЗАО «Содружество»                             ________________                    Сидоров С.Р.                                          
        (руководитель)                                                      (подпись)                                  (фамилия, инициалы)

М.П.

                                                             (для общественных организаций)
ХОДАТАЙСТВО 
о поощрении мэром Усольского района

Почетная грамота мэра Усольского района

(наименование награды мэра Усольского района)

	1.Фамилия
	Иванов

	

	имя, отчество
	Михаил Петрович

	

	2. Должность, место работы (службы)
	Член Усольского отделения 

	Всероссийской общественной организации «Общество охраны памятников»

	

	

	(полное наименование организации независимо от организационно-правовой формы и формы собственности (далее – организация), государственного органа, органа местного самоуправления муниципального образования (далее – орган)



	3. Число, месяц, год рождения     
	17.06.1957

	

	4. Какими наградами органов местного самоуправления муниципального образования награжден (а) и год награждения

	Не награждался

	

	

	5. Общий трудовой стаж 
	31 год

	

	6. Стаж работы в соответствующей отрасли на территории Усольского района      
	


7. Информация о трудовой  (служебной, общественно полезной и иной общественной) деятельности (включая учебу в образовательных учреждениях среднего профессионального и  высшего профессионального образования, военную службу)

	Дата       
поступления

(месяц, год)
	Дата       
ухода

(месяц, год)
	Должность с указанием наименования организации (органа) (в соответствии с записями в документах государственного образца об уровне образования         и (или)  квалификации, военном билете, трудовой книжке)     

	Адрес организации (органа)              

	02.1975
	06.1978
	Учащийся Усольского ПТУ №11
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	07.1978
	10.1978
	Водитель производственного объединения «Химпром»
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	10.1978
	09.1980
	Служба в Армии
	Читинская область

	12.1980
	05.1985
	Водитель производственного объединения «Химпром»
	Иркутская область, г.Усолье-Сибирское

	07.1985
	
	Водитель акционерного общества «Содружество»
	Иркутская область, Усольский район, с.Мальта

	01.1995
	
	Акционерное общество «Содружество» переименовано в закрытое акционерное общество «Содружество», приказ №375 от 30.12.1994г.
	

	01.1995
	по. н.вр.
	Водитель закрытого акционерного общества «Содружество»
	Иркутская область, Усольский район, с.Мальта

	03.1996
	по. н.вр.
	Член Усольского отделения Всероссийской общественной организации «Общество охраны памятников»
	г.Усолье-Сибирское, ул. Луначарского, д.22


8. Краткое описание достижений и заслуг, за которые  предполагается поощрение мэра Усольского района за большой  личный вклад в развитие Всероссийского движения охраны памятников на территории Усольского района
9. Характеристика

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель Усольского отделения
Всероссийской общественной

организаии «Общество охраны 

памятников»                                            ________________                    Миронов В.Д.                                         
        (руководитель)                                                      (подпись)                                  (фамилия, инициалы)

М.П.

�  Настоящее ходатайство  представляется при  возбуждении ходатайств о поощрении мэром Усольского района


�  Настоящее ходатайство  представляется при  возбуждении ходатайств о поощрении мэром Усольского района





