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Приложение 2

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Лесозаводского городского округа

                                                                                 от 04.04.2018  № 488

Порядок работы Комиссии
1. Комиссия осуществляет свою деятельность в форме заседаний. Комиссия является постоянно действующей.

2. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости.

3. Заседание Комиссии считается правомочным, если в нем принимают участие более половины от общего числа членов Комиссии.

4. Председатель Комиссии назначается главой администрации Лесозаводского городского округа.

5. Председатель Комиссии:

5.1. Осуществляет руководство деятельностью Комиссии;

5.2. Определяет перечень и порядок рассмотрения вопросов на заседаниях Комиссии;

5.3. Определяет время заседания Комиссии и документы, рассматриваемые Комиссией;

5.4. Подписывает протоколы, заключения, рекомендации Комиссии;

5.5. Несет ответственность за выполнение возложенных на Комиссию функций.

6. Заместитель председателя Комиссии исполняет обязанности председателя Комиссии в отсутствие председателя.

7. Члены Комиссии участвуют в заседании без права замены. В случае отсутствия члена Комиссии на заседании он имеет право изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме.

8. Члены Комиссии:

8.1. Знакомятся со всеми представленными документами;

8.2. Выступают по вопросам повестки заседания Комиссия;

8.3. Член комиссии, не согласившийся с принятым решением, имеет право в письменном виде изложить свое особое мнение. Письменно изложенное мнение прилагается к протоколу.

9. Секретарь Комиссии не является членом комиссии.

10. Секретарь Комиссии:

10.1. Принимает меры по организационному обеспечению деятельности Комиссии;

10.2. Обеспечивает подготовку материалов к заседаниям Комиссии;

10.3. Доводит до сведения членов Комиссии вопросы, вынесенные на рассмотрение Комиссии;

10.4. Оформляет и рассылает решения Комиссии и выписки из них;

10.5. Осуществляет подготовку запросов, проектов решений и других материалов и документов, касающихся выполнения функций Комиссии, подписывает

выписки из протоколов заседания Комиссии, заключения Комиссии;

10.6. Уведомляет членов Комиссии о месте, дате и времени проведения заседания, а также о повестке заседания не позднее чем за три дня до заседания;

10.7. Оформляет и подписывает протоколы Комиссии, оформляет заключения Комиссии, рекомендации Комиссии;
10.8. Осуществляет прием и регистрацию заявлений, предложений заинтересованных лиц.
11. На заседания Комиссии могут быть приглашены лица, обращения которых рассматриваются на заседании, или лица, интересы которых затрагиваются при рассмотрении вопросов.

12. Для организации работы и в целях предварительного рассмотрения вопросов, вносимых на заседание Комиссии, могут проводиться рабочие совещания.

13. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании членов Комиссии путем открытого голосования. В случае равенства голосов голос председателя Комиссии является решающим.

14. Решения Комиссии оформляются протоколами в недельный срок.

15. В протоколе фиксируются вопросы, вынесенные на рассмотрение Комиссии, принятые по ним решения, а также поручения членам Комиссии по вопросам организации ее работы.
______________________

