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ИЗМЕНЕНИЯ
В ПОЛОЖЕНИЕ О КОМИССИИ ПО ОПРЕДЕЛЕНИЮ
СТАЖА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

Раздел 3 «Организация деятельности Комиссии» Положения о комиссии по определению стажа муниципальной службы  изложить в следующей редакции:
«3. Организация деятельности Комиссии
3.1. В состав Комиссии входят председатель, его заместитель, секретарь и члены Комиссии.
Комиссию возглавляет председатель, а в его отсутствие – заместитель председателя Комиссии.
В период отсутствия секретаря Комиссии (временная нетрудоспособность, служебная командировка, нахождение в отпуске и др.) по поручению председателя Комиссии его функции исполняет другой член Комиссии.
3.2. Секретарь Комиссии:
- принимает документы на рассмотрение Комиссии;
- взаимодействует в установленном порядке со структурными подразделениями, кадровыми службами или специалистами, на которых возложено ведение кадровой работы в органах местного самоуправления (Избирательной комиссии) городского округа город Воронеж (далее – кадровая служба), а также с организациями и должностными лицами по вопросам, входящим в компетенцию Комиссии;
- осуществляет контроль за правильностью оформления кадровыми службами документов для определения стажа муниципальной службы;
- осуществляет подготовку материалов, необходимых для принятия решений Комиссии;
- доводит до членов Комиссии информацию о материалах, представленных на рассмотрение Комиссии;
- оповещает членов Комиссии о дате и времени заседания Комиссии;
- ведет протоколы заседаний Комиссии;
- оформляет выписки из протоколов заседаний Комиссии и направляет их в установленном порядке в органы местного самоуправления, Избирательную комиссию городского округа город Воронеж и территориальные подразделения администрации городского округа город Воронеж (управы районов).
3.3. Документы, поступившие в установленном порядке, до рассмотрения на заседании Комиссии рассматриваются каждым ее членом. Срок рассмотрения составляет не более двух дней.
Результат рассмотрения оформляется письменно в листе «Заключение членов комиссии по определению стажа муниципальной службы» (далее – Заключение членов Комиссии) и включает обоснованное заключение члена Комиссии, его личную подпись и дату. 
3.4. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в два месяца.
Заседания Комиссии проводятся в очной или заочной форме. Решение о дате, времени, месте и форме проведения Комиссии принимается председателем.
3.5. Заседание Комиссии, проводимое в очной форме, считается правомочным, если на нем присутствует более половины состава Комиссии.
Заседание Комиссии, проводимое в заочной форме, считается правомочным, если более половины состава Комиссии предоставили Заключения членов Комиссии.
3.6. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании Комиссии.
При проведении заседания Комиссии в заочной форме голоса членов Комиссии учитываются на основании мнений, изложенных в Заключении членов Комиссии. 
Все члены Комиссии пользуются равными правами в решении вопросов, рассматриваемых на заседаниях Комиссии. В случае равенства голосов голос председателя Комиссии является решающим. Члены Комиссии в случае несогласия с решением Комиссии вправе зафиксировать в протоколе заседания Комиссии особое мнение.
3.7. Решения Комиссии оформляются протоколами заседаний Комиссии.
Протокол заседания Комиссии, проведенного в очной форме, подписывают председатель, его заместитель, секретарь и члены Комиссии, присутствующие на заседании, в течение десяти рабочих дней с даты заседания Комиссии.
Протокол заседания Комиссии, проведенного в заочной форме, подписывают председатель и секретарь Комиссии в течение трех рабочих дней с даты проведения заседания Комиссии. 
Заключения членов Комиссии являются неотъемлемой частью протоколов Комиссии.
Выписки из протоколов заседаний Комиссии подписываются председателем и секретарем Комиссии.
3.8. Протоколы заседаний Комиссий и документы к ним формируются в дело и хранятся в установленном порядке в управлении муниципальной службы и кадров администрации городского округа город Воронеж.
По истечении срока хранения они передаются в муниципальное бюджетное учреждение «Муниципальный архив городского округа город Воронеж».».
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