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ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИССИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОДА ВОТКИНСКА»

1. Настоящий Порядок разработан на основании Закона Удмуртской Республики от 17 сентября 2007 года № 53-P3 «Об административных комиссиях в Удмуртской Республике».
2. Административная комиссия муниципального образования «Город Воткинск» (далее - административная комиссия) формируется в количестве 5 - 9 человек на основе предложений Главы муниципального образования «Город Воткинск», руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Город Воткинск», депутатов Воткинской городской Думы, предложений иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций муниципального образования «Город Воткинск».
3. Административная комиссия формируется в составе председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и иных членов комиссии.  
4. Председатель, заместитель председателя, секретарь административной комиссии назначаются из состава членов административной комиссии постановлением Администрации муниципального образования «Город Воткинск».
5. Опубликование сообщения о приеме предложений по новому составу административной комиссии (приеме предложений для назначения члена административной комиссии вместо члена административной комиссии, полномочия которого были прекращены досрочно) не позднее, чем за 20 дней до дня принятия решения о формировании административной комиссии (при назначении члена административной комиссии вместо члена административной комиссии, полномочия которого были прекращены досрочно, - не позднее, чем за 10 дней до дня принятия решения о назначении), сроки приема и рассмотрения предложений по персональному составу административной комиссии, порядок их рассмотрения, а также перечень документов, предоставляемых в Администрацию муниципального образования «Город Воткинск» для рассмотрения вопроса о назначении лица членом административной комиссии, производится Администрацией муниципального образования «Город Воткинск» путем размещения в сетевом издании «Официальные документы муниципального образования «Город Воткинск».  
6. Прием предложений по персональному составу административной комиссии или назначению члена административной комиссии вместо члена административной комиссии, полномочия которого были прекращены досрочно (далее - предложения), осуществляется Администрацией муниципального образования «Город Воткинск» в течение 20 дней с момента опубликования сообщения о приеме предложений, указанных в пункте 5 настоящего Порядка.
7. Предложение о кандидатуре в члены административной комиссии подается в письменной форме в Управление организационной и кадровой работы Администрации муниципального образования «Город Воткинск» с приложением следующих документов:
1) копии паспорта гражданина Российской Федерации либо документа, его заменяющего;
2) копии документа, подтверждающего сведения о высшем или среднем профессиональном образовании кандидата;
3) письменного согласия кандидата на назначение членом административной комиссии и на обработку персональных данных;
4) документа, подтверждающего отсутствие судимости кандидата.
8. Поступившие предложения рассматриваются комиссией по рассмотрению кандидатов (далее – Комиссия) созданной Администрацией муниципального образования «Город Воткинск» в течение 10 рабочих дней со дня окончания приема предложений. При этом с учетом деловых, личных и нравственных качеств кандидатов, необходимых для участия в работе административной комиссии, Комиссией Администрации муниципального образования «Город Воткинск» готовится мотивированное заключение, содержащее рекомендации о включении кандидатов в состав административной комиссии (далее - Заключение). 
9. Комиссия создается на основании распоряжения Администрации города Воткинска. Общее число членов Комиссии по рассмотрению предложений должно составлять не менее 5 человек. 
10.Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии. 
Руководство Комиссией осуществляет председатель Комиссии, а в его отсутствие заместитель председателя Комиссии. Организационно-техническую работу осуществляет секретарь Комиссии.
11. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов.
12. Решение Комиссии о кандидатах, которые в дальнейшем будут входить в состав административной комиссии, принимается открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.
13. По ходу проведения заседания Комиссии секретарь Комиссии ведет протокол, в который вносятся результаты голосования и решение Комиссии. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем, всеми членами Комиссии, в течение трех дней со дня проведения заседания.
14. На основании протокола заседания Комиссии секретарь Комиссии осуществляет подготовку Заключения.   
15. Персональный состав административной комиссии определяется с учетом Заключения в течение 10 календарных дней со дня его составления и утверждается постановлением Администрации муниципального образования «Город Воткинск».
