                  Начальнику управления кадров, 

                  воспитательной работы и охраны труда

                  М.П. Осецкому 

                                                                                   ОТЧЁТ

о проделанной работе  группы по подготовке наградных материалов

и воспитательной работе отдела кадров за 2011 год
За отчётный период работниками группы были подготовлены и проведены  следующие мероприятия:

-Ежемесячно составлялись  списки дней рождений работников, на основании которых готовились поздравительные адреса и открытки;

-В течении года были подготовлены приказы юбилярам в соответствии с действующим коллективным договором (подготовлено 12 приказов на 57 работников);
-В 2011 году были заказаны,  получены и оформлены 2000 служебных удостоверений. Удостоверения были выданы в территориальные управления, работникам спец ПСО и работникам аппарата управления (выдано 1284 удостоверения);
-Выезд в Коломенское ТУ по рассмотрению жалобы. Жалоба обратившегося работника рассмотрена, проведено служебное расследование, по результатам которого всем даны ответы.

-В течении года проводился суммированный учет рабочего времени, что  позволило корректировать продолжительность отработанного времени в рамках учетного периода (месяца, квартала или года)

-Организован учет рабочего времени каждого работника, в двенадцати вверенных подразделениях, в отношении которого введен суммированный учет. 

-Производился ежемесячный сбор графиков работы с подписями сотрудников, что позволило отслеживать, чтобы еженедельный непрерывный отдых был не менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ).и совпадение смен с часами в табеле. 

-Производился ежемесячный сбор Табелей учета рабочего времени и расчета заработной платы (утвержденный инструкцией по бюджетному учету №174Н Приказом министерства финансов от 16.12.2010 года), что позволило досконально проверить правильность их заполнения.

-Ежемесячно проводился сбор сведений по суммированному учету рабочего времени, Табеля учета рабочего времени и расчета заработной платы (утвержденный инструкцией по бюджетному учету №174Н Приказом министерства финансов от 16.12.2010 года) и графики работы с подписями всех сотрудников обобщены в папку. Информация собрана на 100%;

-Производился сбор и  оформление должностных инструкций работников ГКУ Мособлпожспас»;
-В течении года велось делопроизводство группы по подготовке наградных материалов и воспитательной работе.

-По мере  поступления выписок из приказов, постановлений велся архив-реестр награждённых работников Государственного казенного учреждения;
-В журналы учета по наградам были внесены записи о награжденных работниках Государственного казенного учреждения;

- На протяжении года в трудовые книжки работников были внесены  записи о награждениях работников; 

-Непосредственное участие в организации и проведении мероприятий связанных с подготовкой и проведением Государственных и профессиональных праздников: День защитника Отечества, Женский День 8 марта; День Гражданской обороны, День пожарной охраны России, День спасателя России, поздравление начальника ГКУ МО «Мособлпожспас» с Новым Годом (к праздникам подготовлены читки на награждение,  отпечатаны грамоты, выписаны наградные книжки, проведено оповещение и регистрация награждаемых на мероприятие; раскладка и вынос на сцену наград МЧС России, Губернатора Московской области, ГУ МЧС России по Московской области, ГУ МО «Мособлпожспас»; (награды, ценные подарки, грамоты);
-Участие в подготовке приказов, поздравительных телефонограмм и поздравлений к памятным и профессиональным датам: (15 февраля - День памяти воинов – интернационалистов; 23 февраля - День защитника Отечества; День 8 марта, День пожарной охраны России, 9 мая - День победы в ВОВ, День России, День войск РХБЗ День спасателя России, Новый год);

-Подготовлено 22 приказа по награждению работников Государственного казенного учреждения начальником  ГКУ МО «Мособлпожспас» (121 работник награжден знаком «За заслуги ГКУ МО «Мособлпожспас», 332 работника награждены Почетной грамотой Государственного учреждения, 182 работникам объявлена благодарность начальника Государственного учреждения).
-По всем приказам, постановлениям МЧС России, Губернатора Московской области, ГУ МЧС России по Московской области, ГКУ МО «Мособлпожспас» были подготовлены и розданы в территориальные управления выписки из приказов; 

-Проведена  выдача наград в территориальные управления для вручения работникам в торжественной обстановке на местах.

- На протяжении года осуществлялись выезды в Министерство МЧС России, Правительство Московской области, ГУ МЧС России по Московской области для оформления наградных материалов  и получения наград работникам ГКУ.
За 2011 год были награждены:
	Вид поощрения
	Государственные
награды
	Правительство МО
	МЧС
	ГУ МЧС
	МосОбл

Дума
	«Мособлпожспас»
	Итого

	Почетное звание
	1
	17
	
	
	
	
	18

	Памятная медаль
	
	
	562
	
	
	
	562

	Медаль
	
	
	132
	
	
	
	132

	Нагрудный Знак
	
	50
	84
	
	1
	121
	256

	Благодарность
	
	31
	15
	400
	4
	182
	632

	Почетная грамота
	
	21
	5
	251
	4
	332
	613

	Благодарственное письмо
	
	5
	
	
	4
	5
	14

	Ценный подарок (часы)
	
	2
	
	
	3
	
	5

	Итого:
	1
	126
	798
	651
	16
	640
	2232
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Итого: За 2011 года были получены награды и представлены к награждению: 

         -Государственные награды – Почетное звание «заслуженный спасатель Российской Федерации – 1 работник (Томчук И.А.);

- Награды МЧС России –  798 работников; 

- Награды Губернатора МО – 126 работников; 

- Награды Московской областной Думы - 16 работников;

- Награды ГУ МЧС России по МО – 651 работник; 

- Награды ГУ МО «Мособлпожспас» - 640 работников.
Всего в 2011 году были награждены 2232 работника Государственного казенного учреждения, что составляет 30 % от списочной  численности работников ГКУ. Данный вид поощрения позволяет улучшить морально-психологическое и патриотическое  отношение работников к профессии пожарного и спасателя. 
Сравнительный анализ количества наград полученных в 2010-2011гг.
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Старший эксперт группы по подготовке 

наградных материалов и воспитательной работе                                                 Е.В.Полихронова
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