Приложение № 1
Утверждено

распоряжением Администрации
Шкотовского муниципального округа

от 01.04.2024 года № 85-р 

Положение

об отделе по исполнению административного законодательства Администрации Шкотовского муниципального округа
I. Общие положения
1.1. Отдел по исполнению административного законодательства Администрации Шкотовского муниципального округа (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации Шкотовского муниципального округа (далее - Администрация), созданным в целях рассмотрения дел об административных правонарушениях, совершенных на территории муниципального образования,  предусмотренных Законом Приморского края от 5 марта 2007 года № 44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае» (далее – Закон № 44).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, Уставом Шкотовского муниципального округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Шкотовского муниципального округа и настоящим Положением.
1.3. Отдел при осуществлении своих полномочий в установленном порядке взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации и Приморского края, органами местного самоуправления Шкотовского муниципального округа, структурными подразделениями Администрации, судебными органами, органами прокуратуры, юстиции, внутренних дел, общественными объединениями.

1.4. Работники отдела являются муниципальными служащими и осуществляют свою деятельность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
II. Основные цели и задачи отдела
2.1. Основной задачей отдела является образование административной комиссии Шкотовского муниципального округа, включающее:
- производство по делам об административных правонарушениях, предусмотренных Законом № 44;

- исполнение постановлений о назначении административных наказаний.

III. Функции отдела
В рамках решения основных задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Рассматривает информацию (материалы) о фактах совершения административных правонарушениях, предусмотренных Законом № 44.
3.2. Рассматривает дела об административных правонарушениях, предусмотренных Законом № 44.

3.3. Применяет меры по исполнению постановлений о назначении административных наказаний. 
3.4. Представляет административную комиссию в суде.

IV. Полномочия отдела
Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций:

4.1. Готовит и представляет на согласование и утверждения главе Администрации количественный и персональный состав административной комиссии Шкотовского муниципального округа.

4.2. Планирует работу административной комиссии.
4.3. Распределяет между членами административной комиссии обязанности по предварительной подготовке к рассмотрению на заседаниях административной комиссии дел об административных правонарушениях.
4.4. Выносит постановления, определения и представления, а также составляет протоколы заседания административной комиссии.
4.5. Принимает и регистрирует поступающие в административную комиссию материалы, документы, готовит их для рассмотрения на заседании административной комиссии.

4.6. Извещает членов административной комиссии, а также участников производства по делам об административных правонарушениях о времени и месте проведения очередного заседания административной комиссии.
4.7. Направляет в уполномоченный орган исполнительной власти Приморского края по контролю за деятельностью административных комиссий предложения по организации деятельности административной комиссии.

4.8. Выдает доверенность членам административной комиссии для представления административной комиссии в суде.

4.9. Осуществляет иные права в пределах, возложенных на отдел задач и функций.

V. Руководство отделом
5.1. Руководство отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Шкотовского муниципального округа.

5.2. Штатная численность отдела устанавливается штатным расписанием Администрации.

5.3. Начальник отдела
5.3.1. Является председателем административной комиссии Шкотовского муниципального округа и руководит ее деятельностью.

5.3.2. Осуществляет организационное обеспечение деятельности административной комиссии. 
5.3.3. Планирует работу административной комиссии.

5.3.4. Распределяет между членами административной комиссии обязанности по предварительной подготовке к рассмотрению на заседаниях административной комиссии дел об административных правонарушениях.

5.3.5. Руководит подготовкой заседаний административной комиссии и созывает их.

5.3.6. Председательствует на заседаниях административной комиссии.

5.3.7. Подписывает постановления, определения и представления, выносимые административной комиссией, а также протоколы заседания административной комиссии.
5.3.8. Отвечает за учет и сохранность материалов административной комиссии.

5.3.9. Принимает и регистрирует поступающие в административную комиссию материалы, документы, готовит их для рассмотрения на заседании административной комиссии.

5.3.10. Извещает членов административной комиссии, а также участников производства по делам об административных правонарушениях о времени и месте проведения очередного заседания административной комиссии.
5.3.11. Направляет от имени административной комиссии в уполномоченный орган исполнительной власти Приморского края по контролю за деятельностью административных комиссий предложения по организации деятельности административной комиссии.

5.3.12. Представляет административную комиссию в суде, выдает доверенность членам административной комиссии для представления административной комиссии в суде.

5.3.13. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых главой Администрации.

5.3.14. Решает иные вопросы, отнесенные к компетенции отдела.

VI. Ответственность отдела
Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение функций отдела в соответствии с требованиями действующего законодательства и должностной инструкцией.

