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Приложение № 3.1


АЛГОРИТМ   РАБОТЫ   КОМИССИИ
по пункту, основанием которому послужило письменное обращение гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (услуг), стоимость которых в течение месяца превышает сто тысяч рублей (уведомление организации о заключении с гражданином, замещавшим должность государственной гражданской (муниципальной) службы в соответствующем органе, трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг), если отдельные функции  государственного управления входили в его должностные обязанности.


1. Запросы  о предоставлении копий документов:
	- в кадровое подразделение (приказа о поступлении на службу, должностного регламента, служебного контракта, приказа об увольнении со службы);
	- по последнему месту службы (обо всех распорядительных документах за подписью гражданина, вынесенных в отношении организации, в которую гражданин трудоустраивается).

2. Подготовка заключения (7 рабочих дней; в случае подготовки запросов - 45 дней со дня поступления обращения).

3. Ознакомление с заключением гражданина (за 1-2 дня) до планируемого заседания комиссии.

4. Подготовка писем:
	- председателю комиссии о направлении пакета документов 
 	- гражданину с извещением о проведении заседания комиссии
	- членам комиссии о назначении даты, повестки заседания, предложением о заблаговременном ознакомлении с имеющейся информацией, содержащей основания для проведения заседания комиссии.

5. По итогам заседания комиссии:
- подготовка протокола (3 дня)
	- подготовка выписки для гражданина из протокола за подписью секретаря + печать (1 день) 
	- сопроводительное письмо за подписью секретаря (в отсутствии председателя или заместителя) в кадровое подразделение с выпиской из протокола в личное дело (1 день)
- сопроводительное письмо за подписью председателя о направлении копии протокола руководителю государственного органа (органа местного самоуправления) (3 дня), который обязан рассмотреть протокол комиссии и учесть рекомендации в пределах компетенции  с дальнейшим уведомлением комиссии  (1 месяц)
  - подготовка и направление  информации для уведомившей коммерческой (некоммерческой) организации (при наличии) (7 дней)
- размещение информации о заседании комиссии, рассмотренных вопросах и принятых решениях, на официальном сайте органа государственной власти либо органа местного самоуправления муниципального образования области (ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом).

 
