Должностные обязанности

1. Осуществление подготовки и участие в проведении административной комиссии;

2. Проверка полноты материалов дел, поступающих для рассмотрения на заседаниях административной комиссии;

3. Подготовка проектов определения о назначении времени и места рассмотрения дела об административном правонарушении;

4. Подготовка проектов определений о возврате административного материала для устранения недостатков;

5. Подготовка проектов определений о предоставлении рассрочки по делу об административном правонарушении;

6. Подготовка проектов постановлений по делу об административном правонарушении;

7. Составление протоколов об административных правонарушениях, в случаях, предусмотренных статьей 20.25 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; 

8. Подготовка писем, запросов, необходимых для рассмотрения дел об административном правонарушении;

9. Представление интересов административной комиссии в суде при обжаловании постановления по делу об административном правонарушении (по доверенности);

10.  Подготовка возражений по жалобам на постановления административной комиссии;

11.  Подготовка жалоб на решения судов, принятых в порядке обжалования;

12.  Формирование списков дел, назначенных к рассмотрению административной комиссией;

13.  Предоставление сведения по результатам рассмотрения дел;

14.  Предоставление сведения о работе административной комиссии;

15.  Ведение учета дел об административных правонарушениях;

16.  Обобщение результатов и подготовка отчетов о работе административной комиссии;

17.  Осуществление контроля за исполнением постановлений об административных правонарушениях;

18.  Внесение предложений по вопросам деятельности административной комиссии;

19.  Исполнение обязанностей секретаря административной комиссии в случае его отсутствия.
