Об утверждении 
Положения об отделе
административной практики
администрации Автозаводского района 

(территориальный орган  мэрии городского округа Тольятти)
Для организации дальнейшей работы отдела административной практики  администрации Автозаводского 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,
считаю необходимым:
1. Утвердить Положение об отделе административной практики администрации Автозаводского района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) (Приложение № 1).
2. Начальнику отдела административной практики Моружонковой С.А. обеспечить работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.о. первого заместителя мэра





В.В. Иванов



Приложение № 1

к распоряжению мэра городского округа Тольятти

30.08.2007 г. № 5922-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе административной практики

администрации Автозаводского района

(территориальный орган мэрии городского округа Тольятти)

Тольятти

2007г.

1. Общие положения

1.1. Наименование органа (структурного подразделения) мэрии: отдел административной практики (далее по тексту - отдел) администрации Автозаводского района (территориальный орган мэрии городского округа Тольятти) (далее по тексту – 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. Отделом непосредственно руководит начальник отдела, который подчиняется заместителю мэра - главе администрации района. 

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, 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 и настоящим Положением.

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

1.6. Местонахождение отдела: 445037, РФ, Самарская область, г. Тольятти,  Новый проезд, 2.

2. Основные цели и задачи отдела

Основной целью деятельности отдела является: организация и контроль работы по предупреждению административных правонарушений на территории Автозаводского района.

Для достижения поставленной цели отделу необходимо решение следующих задач:
1. Организационное и методическое обеспечение деятельности административной комиссии.

2. Изучение поступивших на административную комиссию материалов; подготовка  и проведение заседаний административной комиссии.

3. Контроль за исполнением постановлений административной комиссии о наложении административных штрафов.

4. Выполнение мероприятий по взысканию административных штрафов, наложенных административной комиссией, и привлечению к административной ответственности лиц за неуплату административного штрафа в срок, предусмотренный законодательством.

5. Внесение представлений должностным лицам предприятий и организаций об устранении причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений; контроль за своевременным их исполнением.

6. Сбор и учет информационных, статистических и аналитических материалов по деятельности административной комиссии, подготовка материалов для публикации в средствах массовой информации.

7. Работа с сообщениями и заявлениями физических и юридических лиц, содержащими сведения о совершении административных правонарушений.

8. Предоставление материалов по запросу суда по вопросам обжалования постановлений административной комиссии.

3. Основные функции отдела

3.1. Для решения задачи № 1 «Организационное и методическое обеспечение деятельности административной комиссии» отдел выполняет следующие функции:

3.1.1. Представляет на утверждение мэру городского округа Тольятти списочный и персональный состав административной комиссии.

3.1.2. Анализирует изменения в административном законодательстве и доводит до уполномоченных представителей необходимую информацию по составлению протоколов.

3.1.3. Проводит консультации жителям района по административному законодательству.

3.2. Для решения задачи № 2 «Изучение поступивших на административную комиссию материалов; подготовка и проведение  заседаний административной комиссии» отдел выполняет следующие функции:

3.2.1. Обрабатывает входящую информацию по административным правонарушениям.

3.2.2. Вносит в автоматизированную программу «Административная комиссия» информацию о лицах, совершивших административные правонарушения.

3.2.3. Осуществляет контроль за сроками рассмотрения административной комиссией дел об административных правонарушениях.

3.2.4. Осуществляет контроль за соблюдением административной комиссией подведомственности рассмотрения дел об административных правонарушениях.

3.2.5. Назначает дату и время проведения заседания административной комиссии; оповещает членов административной комиссии и лиц, совершивших административные правонарушения, о дате и времени проведения заседания комиссии.

3.2.6. Выясняет условия и причины совершения административного правонарушения для принятия объективного и законного решения.

3.2.7. Оформляет в соответствии с законодательством постановление административной комиссии о принятом решении.

3.2.8. Вручает под личную подпись постановления административной комиссии правонарушителям, явившимся на заседание комиссии.

3.2.9. Отправляет по почте заказными письмами постановления административной комиссии правонарушителям, не явившимся на заседание комиссии.

3.3. Для решения задачи № 3 «Контроль за исполнением постановлений административной комиссии о наложении административных штрафов» отдел выполняет следующие функции:

3.3.1. Разъясняет права и обязанности правонарушителям по исполнению наложенного административного взыскания.

3.3.2. Осуществляет контроль за своевременной и правильной оплатой административного штрафа.

3.3.3. Ведет учет исполненных и неисполненных постановлений административной комиссии.

3.4. Для решения задачи № 4 «Выполнение мероприятий по взысканию административных штрафов, наложенных административной комиссией, и привлечению к административной ответственности лиц за неуплату административного штрафа в срок, предусмотренный законодательством» отдел выполняет следующие функции:

3.4.1. Осуществляет контроль за сроками исполнения постановлений административной комиссии.

3.4.2. Направляет постановления административной комиссии судебным  приставам для удержания суммы штрафа в принудительном порядке.

3.4.3. Направляет постановления административной комиссии в органы внутренних дел, суд общей юрисдикции для привлечения к административной ответственности лиц, не оплативших своевременно штраф.

3.5. Для решения задачи № 5 «Внесение представлений должностным лицам предприятий и организаций об устранении причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений; контроль за своевременным их исполнением» отдел выполняет следующие функции:

3.5.1. Выясняет причины и условия, способствующие совершению административных правонарушений.

3.5.2. Выносит и направляет представления руководителям предприятий и организаций для устранения причин и условий, способствовавших совершению административных правонарушений.

3.5.3. Контролирует своевременное исполнение представлений.

3.6. Для решения задачи № 6 «Сбор и учет информационных, статистических и аналитических материалов по деятельности административной комиссии, подготовка материалов для публикации в средствах массовой информации» отдел выполняет следующие функции:

3.6.1. Ведет статистику об административных правонарушениях на территории района.

3.6.2. Проводит сравнительный анализ исполнения административного законодательства на территории района.

3.6.3. Готовит информацию о деятельности административной комиссии для публикации в средствах массовой информации.

3.7. Для решения задачи № 7 «Работа с сообщениями и заявлениями физических и юридических лиц, содержащими сведения о совершении административных правонарушений» отдел выполняет следующие функции:

3.7.1. Осуществляет личный прием граждан по административным правонарушениям.

3.7.2. Ведет учет обращений и заявлений физических и юридических лиц.

3.8. Для решения задачи № 8 «Предоставление материалов по запросу суда по вопросам обжалования постановлений административной комиссии» отдел выполняет следующие функции:

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

3.8.2. Подготавливает и направляет в суд все материалы дел по административным правонарушениям.

4. Права отдела

4.1. Мероприятия по организации работы отдела планируется и выполняются по заданиям заместителя мэра - главы администрации района. Планы мероприятий отдела разрабатываются начальником отдела ежемесячно и утверждаются заместителем мэра - главой администрации района. Контроль за выполнением планов работы отдела осуществляет заместитель мэра -глава администрации района.

4.2. Отдел имеет право:
- по поручению заместителя мэра - главы администрации района представлять интересы мэрии в ее взаимоотношениях с предприятиями, организациями, физическими лицами в пределах полномочий, предусмотренных настоящим Положением;

· запрашивать и получать информацию от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа, предприятий и учреждений городского округа для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении об отделе;

· вносить предложения заместителю мэра - главе администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5. Структура отдела

5.1. Работники отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа по согласованию с начальником отдела, заместителем мэра - главой администрации района в соответствии с действующим законодательством.
5.2. В своей работе отдел взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, по вопросам надлежащего исполнения административного законодательства и предупреждения административных правонарушений на территории района.
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 по согласованию с заместителем мэра - главой администрации района в соответствии с действующим законодательством.

6.3. Положение об отделе разрабатывается начальником отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа.

Должностная инструкция начальника отдела утверждается мэром городского округа. Должностные инструкции сотрудников отдела разрабатываются начальником отдела и утверждаются заместителем мэра – главой администрации 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 района предложения о поощрении либо применении дисциплинарных взысканий к работникам отдела;

· запрашивать в установленном порядке и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения своих 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 предложением 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, отданных 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 несет ответственность за:

· своевременное и качественное выполнение планов работ отделом;

· состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, изложенных в должностной инструкции начальника отдела.

И.о. начальника отдела
административной практики
С. В. Маслова
СОГЛАСОВАНО:
Заместитель мэра - глава администрации 

Автозаводского района 
И.Н. Ладыка
Начальник методического отдела
Е.А. Тупикова
Руководитель управления персонала
и муниципальной службы
С. И. Горшков
Руководитель правового департамента
С.Н. Исаев
