УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Базарно-Карабулакского муниципального района  ____________А.С. Романов 
«____»____________20    год
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста, ответственного секретаря административной комиссии
администрации Базарно-Карабулакского муниципального района
1.   Общие положения
1. Ведущий специалист административной комиссии назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации муниципального района.
2. Ведущий специалист административной комиссии подчиняется первому заместителю главы администрации района. При выполнении своих функциональных обязанностей ответственный секретарь административной комиссии подчиняется непосредственно председателю административной комиссии.
3. При выполнении своих функциональных обязанностей ведущий специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным Законом № 25 «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательством Саратовской области, Законом Саратовской области № 157 «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области», Законом Саратовской области № 104 «Об административных правонарушениях на территории Саратовской области», Уставом Базарно-Карабулакского муниципального района, Положением «Об административной комиссии Базарно-Карабулакского муниципального района», настоящей должностной инструкцией.
2.  Должностные обязанности
1. На ведущего специалиста, ответственного секретаря административной комиссии распространяются обязанности в соответствии со статьей 12 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. Кроме того, ведущий специалист, ответственный секретарь административной комиссии обязан обеспечивать соблюдение административной комиссией требований КоАП РФ в ходе производства по делам об административных правонарушениях;
3. Вести делопроизводство административной комиссии (дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, учет входящей и исходящей корреспонденции, оформление, хранение дел об административных правонарушениях, учет исполнения постановлений, документов, переданных на принудительное исполнение);
4. Принимать меры к извещению членов административной комиссии, участников производства по делам об административных правонарушениях о времени и месте рассмотрения дела;
5. До рассмотрения дела административной комиссией изучить поступившие материалы на предмет их соответствия требованиям Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и Закона Саратовской области «Об административных правонарушениях на территории Саратовской области»;
6. Осуществлять контроль за соблюдением установленных сроков и порядка рассмотрения дел об административных правонарушениях;
7. Участвовать в заседаниях административной комиссии, обсуждении рассматриваемых комиссией дел и принятии по ним решений. Вести, оформлять и совместно с председателем административной комиссии подписывать протокол заседания административной комиссии;
8. Обеспечивать право участников административного производства на ознакомление со всеми материалами дела. При наличии соответствующего запроса снимать и выдавать копии документов из дел об административных правонарушениях;
9. В соответствии с требованиями КоАП РФ оформлять постановления и определения по результатам рассмотрения дел, а также, по решению административной комиссии, представления об устранении причин и условий, способствующих совершению административного правонарушения;
10. Обеспечивать доведение результатов рассмотрения дела до заинтересованных лиц в сроки, установленные КоАП РФ;
11. Осуществлять контроль за исполнением принятых комиссией постановлений. В установленном порядке подготавливать и направлять документы для принудительного исполнения постановлений, контролировать их исполнение;
12. Принимать жалобы на постановления по делу об административном правонарушении и направлять их в соответствующий суд;
13. В установленном порядке участвовать в судебных заседаниях по жалобам на постановления административной комиссии, а также, при необходимости, принимать меры к обжалованию решений, полностью (частично) отменяющих постановления административной комиссии;
14. Осуществлять рабочее взаимодействие со структурными подразделениями органов местного самоуправления, органами прокуратуры, внутренних дел, службой судебных приставов по вопросам реализации областного административного законодательства;
15. Готовить правовые акты органа местного самоуправления по организации деятельности административной комиссии;
16. Участвовать в разработке проектов документов (приказов, распоряжений, указаний, положений, инструкций) по вопросам реализации переданных государственных полномочий по вопросам административного законодательства, а также в организации и проведении совещаний и учебных занятий, комиссий и рабочих групп по вопросам административного законодательства;
17. Осуществлять сбор информации по применению областного административного законодательства, готовить отчеты, информационные, аналитические, справочные и иные материалы, доводить их до заинтересованных лиц;
18. Вносить предложения по совершенствованию работы административной комиссии, реализации областного административного законодательства на территории района;
19. Внедрять положительный опыт работы других муниципальных районов по реализации переданных государственных полномочий по вопросам административного законодательства;
20. Оказывать методическую помощь должностным лицам, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Саратовской области «Об административных правонарушениях на территории Саратовской области»;
21. Обеспечивать подготовку материалов для информирования населения о деятельности административной комиссии, вести профилактическую работу среди населения по вопросам областного административного законодательства;
22. В рабочем порядке сообщать председателю административной комиссии о проблемах, возникающих при реализации переданных отдельных государственных полномочий по вопросам административного законодательства;
23. Доводить до членов административной комиссии документы по вопросам областного административного законодательства, производства по делам об административных правонарушениях;
24. Рационально использовать материалы и средства, выделяемые для служебных и хозяйственных целей, следить за состоянием оборудования и оргтехники;
25. Выполнять иные обязанности, непосредственно связанные с производством по делам об административных правонарушениях.
3.   Права
1. На ведущего специалиста, ответственного секретаря административной комиссии распространяются права в соответствии со статьей 11 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2. По согласованию с председателем административной комиссии запрашивать у структурных подразделений государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий, а также у должностных лиц информацию, документы и материалы, необходимые для всестороннего рассмотрения дел об административных правонарушениях;
3. Обращаться за консультациями и методической помощью к председателю административной комиссии, иные структурные подразделения администрации Базарно-Карабулакского района;
4. По поручению председателя административной комиссии принимать участие в работе совещаний и учебных мероприятиях, комиссий и рабочих групп по вопросам административного законодательства;
5. Получать нормативные акты и литературу, необходимые для работы.
4.   Ответственность
Ведущий специалист, ответственный секретарь административной комиссии отвечает за качество и своевременное выполнение возложенных на него настоящей Инструкцией обязанностей.
При невыполнении вышеперечисленных обязанностей, а также в случае нарушения трудовой дисциплины главный специалист, ответственный секретарь административной комиссии несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами местного самоуправления (положениями, инструкциями, приказами).

Руководитель аппарата                                                                                  М.А. Монахова

С инструкцией ознакомлен (а) ____________________

