Об утверждении

Положения об отделе административной практики

администрации Центрального района 

(территориальный орган мэрии городского округа Тольятти)


Для организации работы отдела административной практики администрации Центрального района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) и на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р 
«Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти», руководствуясь Уставом городского округа Тольятти,

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе административной практики администрации Центрального района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти). 

2. Начальнику отдела административной практики Черныгалову Н.В.организовать работу отдела в соответствии с утвержденным Положением. 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя мэра – главу администрации Центрального района Крымцева С.С.
И.о. первого заместителя мэра
                     
                    В.В. Иванов
   

                                                                                  
УТВЕРЖДЕНО







распоряжением мэра







городского округа Тольятти







от 30.10.2007 г. № 7158-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ

об  отделе административной практики
           администрации Центрального района

(территориальный орган мэрии городского округа Тольятти)
г. Тольятти

2007г

            1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел административной практики  (далее – Отдел) администрации Центрального района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) (далее – администрация района).  

1.2. Отдел образован распоряжением мэра городского округа Тольятти от 08.06.2006 г. № 167-1/р «Об утверждении организационной схемы функционального подчинения и состава органов мэрии городского округа Тольятти». Изменение структуры и упразднение  Отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти. 

1.3.  Отдел  непосредственно подчиняется  начальнику Отдела, который подчиняется заместителю мэра -  главе администрации Центрального района.

1.4. Отдел в своей  деятельности руководствуется  Конституцией  РФ, Кодексом РФ об административных правонарушениях, законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе:   Уставом  городского округа  Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти,  Положением об администрации района, настоящим Положением. 

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда работников Отдела  утверждаются мэром городского округом  Тольятти. Настоящее Положение изменяется и дополняется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел.

1.6. Отдел имеет круглую печать, штампы и бланки со своим наименованием. 

1.7.  Место нахождения Отдела: 445021, РФ, Самарская область, г. Тольятти, бульвар Ленина, 15.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основной целью деятельности Отдела является:  организация и контроль работы по исполнению действующего   административного законодательства и предупреждению административных правонарушений на территории Центрального района.
Для достижения поставленной цели Отделу  необходимо решение следующих задач:

1. Рассмотрение дел об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

2. Контроль за  исполнением  постановлений административной комиссии  о назначении   административных наказаний.

3. Предупреждение и установление причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений.

4. Организационное и методическое обеспечение деятельности административной комиссии и работа по составлению протоколов об административных правонарушениях.

5. Обеспечение взаимодействия с руководителями правоохранительных органов. 

6. Проведение анализа за отчетный период и определение способов совершенствования деятельности административной  комиссии.




3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Для решения задачи № 1 «Рассмотрение дел об административных правонарушениях в соответствии с действующим административным законодательством»  отдел выполняет следующие функции:

3.1.1.   Принимает  и регистрирует  протоколы об административных правонарушениях для рассмотрения на заседании административной комиссии.

3.1.2.  Изучает поступившие материалы на административную комиссию и в случае необходимости выносит  соответствующие определения и постановления.

3.1.3. Осуществляет контроль за сроками рассмотрения дел об административных правонарушениях согласно законодательства.

3.1.4.  Назначает дату и время проведения заседания административной комиссии,  оповещает и приглашает  членов административной комиссии и лиц, совершивших административное правонарушение для выяснения обстоятельств каждого дела.

3.1.5. Проводит заседания административной комиссии, подписывает и выдаёт постановления о назначении административного наказания, либо постановления о прекращении производства  по делу об административном правонарушении  под личную подпись правонарушителя. 

3.1.6. Разъясняет порядок обжалования постановлений административной комиссии лицам,   привлекаемым к административной ответственности. 

3.2.  Для решения задачи № 2 «Контроль за исполнением   постановлений административной комиссии  о назначении  административных наказаний»  отдел выполняет следующие функции:
3.2.1. Направляет постановления о назначении  административного наказания (при заочном рассмотрении дел) по месту жительства правонарушителей о добровольной уплате административного штрафа и предъявлении документа, свидетельствующего об уплате административного штрафа   в административную комиссию. 

3.2.2. Направляет постановления административной  комиссии в соответствующие органы Федеральной службы судебных приставов Министерства юстиции РФ при отсутствии  документов, свидетельствующих об уплате административных штрафов, для взыскания сумм административных штрафов в порядке, предусмотренном федеральным  законодательством. 

3.2.3. Взаимодействует по невыясненным платежам  с бюро администрирования доходов администраций районов (территориальных органов мэрии) администрации Центрального района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) по вопросам поступлений платежей по постановлениям  о назначении административных наказаний. 

3.2.4. Уточняет вид и принадлежность поступлений, оформляет Уведомления администратора поступлений; при получении информации о невыясненных поступлениях, проводит работу по идентификации поступлений.

3.3. Для решения задачи № 3 «Предупреждение и установление причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений» отдел выполняет следующие функции:
3.3.1. Выясняет причины и условия, способствующие совершению административных правонарушений.

3.3.2. Вносит представления должностным  лицам предприятий и организаций  и юридическим лицам об устранении причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений.

3.3.3. Организовывает и проводит выездные заседания административной комиссии с целью выявления и пресечения административных правонарушений в области благоустройства и сфере торговли.

3.3.4. Осуществляет контроль за подготовкой  ответа  о принятых мерах на заявления и обращения граждан, должностных и юридических лиц.  

3.3.5. Готовит материалы о количестве рассмотренных дел об административных правонарушениях и принятых мерах в отношении виновных лиц  для публикации в средствах массовой информации.

3.4. Для решения задачи № 4 «Организационное и методическое обеспечение деятельности административной комиссии и работа по составлению протоколов об административных правонарушениях» отдел выполняет следующие функции:

3.4.1. Представляет   персональный и количественный   состав  административной комиссии на утверждение мэру  городского округа Тольятти. 

3.4.2. Проводит обучения специалистов администрации района  и других должностных  лиц, уполномоченных составлять  протоколы об административных правонарушениях,  и информирует об изменениях  в действующем  законодательстве об административных правонарушениях. 

3.4.3. Доводит до сведения заместителя мэра – главы администрации Центрального района о количестве составленных протоколов об административных правонарушениях специалистами администрации Центрального района и другими должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об административных правонарушениях.

3.4.4. Проводит консультации  жителям района по законодательству об административных правонарушениях.

3.5. Для решения задачи № 5 «Обеспечение взаимодействия с руководителями правоохранительных органов» отдел выполняет следующие функции:

3.5.1. Проводит встречи с руководителями правоохранительных органов (милиция) по вопросам правильного  составления протоколов об административных правонарушениях и оформления  других материалов по делам об административных правонарушениях.

3.5.2. Направляет в правоохранительные органы (милиция) постановления о назначении административного наказания для привлечения к административной ответственности в случае неуплаты  административного штрафа в сроки, установленные Кодексом РФ об административных правонарушениях.

3.5.3. Взаимодействует с районными отделами  судебных приставов городского округа Тольятти   и других муниципальных образований  РФ по исполнению постановлений административной комиссии о назначении  административных наказаний.

3.5.4. Предоставляет прокуратуре запрашиваемые материалы  для проверки и контроля за правильностью  принятия решения по постановлениям административной комиссии  в соответствии с  действующим законодательством.  

3.6. Для решения задачи № 6 «Проведение анализа за отчетный период и определение способов совершенствования деятельности административной комиссии» отдел выполняет следующие функции:
3.6.1. Осуществляет личный приём граждан, ведёт учёт обращений и заявлений физических и юридических  лиц.

3.6.2. Ведёт статистику об административных правонарушениях на территории Центрального района. 

3.6.3. Представляет еженедельно заместителю мэра -   главе администрации Центрального района сведения о проделанной работе, план работы на предстоящую неделю  и предложения по улучшению деятельности комиссии.

3.6.4. Еженедельно представляет анализ работы за истекшую неделю заместителю мэра – главе администрации района и в мэрию городского округа Тольятти  с приведением примеров.                                       

        4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1.   Мероприятия по организации работы Отдела  разрабатываются начальником отдела и утверждаются заместителем мэра -  главой  администрации Центрального района. Контроль за выполнением планов мероприятий  отдела осуществляет заместитель мэра - глава администрации Центрального района.                                                                                                                                                                 

4.2.   Отдел имеет право:

-  запрашивать и получать в установленном порядке информацию от органов  (структурных подразделений)  мэрии городского округа, предприятий и организаций  городского округа для осуществления задач и функций, определенных в настоящем Положении;

-  вносить предложения заместителю мэра - главе администрации Центрального района по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- на основании доверенности, выданной мэром городского округа, представлять интересы мэрии городского округа Тольятти  по вопросам назначения административной комиссией   административных наказаний за совершенные  правонарушения  в соответствии с действующим законодательством, а также  при рассмотрении жалоб физических и юридических лиц в судах;

- представлять в пределах своей компетенции интересы Отдела во всех организациях и учреждениях городского округа Тольятти.

 5. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

5.1. Работники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа Тольятти по согласованию с  начальником Отдела, заместителем мэра - главой администрации Центрального района    в соответствии с  действующим законодательством. 

5.2. В своей работе Отдел взаимодействует со всеми органами  (структурными подразделениями)  мэрии городского округа Тольятти, физическими и юридическими лицами городского округа в пределах компетенции Отдела.
6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела. 

6.2. Начальник Отдела назначается на должность на условиях трудового договора и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа Тольятти по согласованию с заместителем мэра - главой  администрации Центрального района  в соответствии с действующим законодательством.  

6.3. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти. Должностную   инструкцию  начальника Отдела  утверждает мэр городского округа Тольятти. Должностные инструкции  работников отдела  утверждает заместитель мэра – глава администрации Центрального района. 

6.4. Начальник Отдела  имеет право: 

- в пределах своей компетенции издавать приказы по вопросам организации деятельности Отдела и давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми работниками Отдела;

- вносить заместителю мэра -  главе администрации Центрального района  предложения о поощрении,  либо применении  дисциплинарных взысканий к работникам  Отдела;

- запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

- требовать от работников Отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

- выходить с предложениями к руководству о создании условий для выполнения работниками Отдела их должностных обязанностей;

-  участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности;

-  повышать квалификацию и продвигаться по службе.

6.5. Начальник Отдела обязан:

- соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ и Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

- исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

- исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника Отдела; 

- разрабатывать должностные инструкции на своих подчиненных;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации;  

- соблюдать нормы служебной этики.     

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе: Уставом городского округа Тольятти,  Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несёт ответственность за:                                                                                    

- выполнением Отделом возложенных на него задач и функций, предусмотренных настоящим Положением об Отделе;

- своевременное и качественное выполнение планов работ Отделом;

- состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчинённых;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника Отдела.

Начальник отдела


административной практики





    Н.В.Черныгалов              


                  

СОГЛАСОВАНО

Начальник методического 

отдела мэрии






       
               Е.А.Тупикова




                                                                                                  

Руководитель управления персонала

и муниципальной службы   





   С.И.Горшков









   
                  

Руководитель правового департамента                                                       С.Н.Исаев

Заместитель мэра -

глава администрации Центрального района



  С.С.Крымцев

