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РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИССИИ
ПРИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВАВОЖСКИЙ РАЙОН»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
       1.1.  Настоящий регламент устанавливает единые правила организации работы административной комиссии при Администрации муниципального образования «Вавожский район» (далее – Административная комиссия) при производстве по делам об административных правонарушениях и наложении административных наказаний, а также порядок рассмотрения дел об административных правонарушениях.

1.2. Административная комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП), Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон   № 131-ФЗ), Законом Удмуртской Республики от 17 сентября 2007 года № 53-РЗ «Об Административных комиссиях в Удмуртской Республике» (далее – Закон Удмуртской Республики № 53-РЗ), Законом Удмуртской Республики от 13 октября 2011 года № 57-РЗ «Об установлении административной ответственности за отдельные виды правонарушений» (далее – Закон Удмуртской Республики  № 57-РЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, а также настоящим Регламентом.

1.3. Административная комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом по рассмотрению дел об административных правонарушениях, предусмотренных Законом Удмуртской Республики № 57-РЗ. 
1.4. Срок полномочий административной комиссии одного состава составляет 5 лет, который исчисляется со дня проведения ее первого заседания и продолжается до дня проведения первого заседания Административной комиссии нового состава.
1.6. Административная комиссия в процессе осуществления своей деятельности может использовать бланки, штампы и печати со своим наименованием по форме, согласно приложению к настоящему Регламенту. Печать, бланки и штампы находятся на хранении у секретаря Административной комиссии. Административная комиссия не являются юридическим лицом.
1.7. Финансовое и материально-техническое обеспечение деятельности Административной комиссии осуществляется Администрацией муниципального образования «Вавожский район» за счет финансовых средств, переданных в виде субвенций из бюджета Удмуртской Республики для финансирования расходов, связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий по созданию и организации деятельности Административной комиссии.

2. СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИССИИ

2.1. Административная комиссия формируется в составе: председателя, заместителя председателя, секретаря и иных членов комиссии (далее – члены Административной комиссии).

2.2. В состав Административной комиссии в качестве членов Административной комиссии могут входить представители органов государственной власти, иных государственных органов, правоохранительных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, в том числе некоммерческих организаций, способные по своим деловым, личным и нравственным качествам участвовать в работе Административной комиссии.

2.3. Административная комиссия создается на основе предложений депутатов Вавожского районного Совета депутатов Удмуртской Республики, органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций  в количестве 5 – 9 человек

2.4. Количественный и персональный состав Административной комиссии утверждается решением Вавожского районного Совета депутатов Удмуртской Республики.
2.5. Административная комиссия нового состава должна быть сформирована не позднее чем за 15 дней до дня истечения срока полномочий Административной комиссии прежнего состава, установленного пунктом 1.4. настоящего Регламента
2.6. Членом Административной комиссии может быть назначен гражданин Российской Федерации, достигший возраста 21 года, имеющий высшее или среднее профессиональное образование, не имеющий судимости и давший письменное согласие на назначение членом Административной комиссии.

Членом Административной комиссии не может быть назначен гражданин Российской Федерации, признанный решением суда, вступившим в законную силу, недееспособным или ограниченно дееспособным.

2.7. Административная комиссия считается правомочной при соблюдении условий, регламентированных статьей 9 Закона Удмуртской Республики № 53-РЗ.
3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИСCИИ
3.1. Формой работы Административной комиссии является заседание.

3.2. Периодичность заседаний Административной комиссии определяется председателем Административной комиссии по мере поступления протоколов об административных правонарушениях с учетом сроков, установленных статьей 29.6 Кодекса об административных правонарушениях.
3.3. Заседание Административной комиссии правомочно при соблюдении условий, установленных статьей 9 Закона Удмуртской Республики № 53-РЗ.
3.4. На заседаниях Административной комиссии председательствует председатель Административной комиссии. В случае отсутствия на заседании Административной комиссии  председателя, полномочия председательствующего возлагаются на заместителя председателя, а в случае одновременного отсутствия председателя и его заместителя – на одного из членов комиссии, выбираемого простым большинством голосов  членов комиссии, присутствующих на заседании.

3.5. В соответствии со статьей 29.2 Кодекса об административных правонарушениях член Административной комиссии не может участвовать в рассмотрении дела в случае если он:

- является родственником лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевшего, законного представителя физического или юридического лица, защитника или представителя;

- лично, прямо или косвенно заинтересован в разрешении дела. 

3.6. При наличии обстоятельств, исключающих возможность участия в рассмотрении дела об административном правонарушении, член Административной комиссии обязан заявить самоотвод, а лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевший, законный представитель физического или юридического лица, защитник, представитель, прокурор вправе заявить отвод указанному члену комиссии.

Заявление об отводе (самоотводе) рассматривается Административной комиссией, по результатам рассмотрения выносится определение об удовлетворении заявления либо об отказе в его удовлетворении.

4. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В АДМИНИСТРАТИВНЫХ КОМИССИЯХ

4.1. Председатель Административной комиссии осуществляет общее руководство делопроизводством в комиссии и отвечает за его состояние. За хранение журналов учета, своевременность и достоверность вносимых в них сведений ответственность несет секретарь Административной комиссии.

4.2. Отправка всех необходимых документов участникам производства по делу об административном правонарушении осуществляется секретарем Административной комиссии.

4.3. Повестки по делу об административном правонарушении должны быть направлены не позднее следующего рабочего дня после назначения дела к рассмотрению. В тех случаях, когда направленная повестка окажется не врученной адресату, секретарь Административной комиссии обязан принять все необходимые меры по выяснению причин невручения и доложить об этом председателю Административной комиссии.
4.4. Все дела об административных правонарушениях, рассматриваемые Административной комиссией, подлежат учету. Номер дела об административном правонарушении включает в себя порядковый номер дела по журналу учета дел об административных правонарушениях и год поступления.
4.5. В Административной комиссии ведутся следующие журналы:

- журнал регистрации протоколов об административных правонарушениях, поступающих на рассмотрение;

- журнал учета дел об административных правонарушениях;

- журнал учета лиц, подвергнутых административному штрафу.
4.6. Журналы должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью. Все записи в журналах  делаются разборчиво, пастой синего или фиолетового цвета. Журналы   являются документами внутреннего пользования и не могут передаваться или выдаваться без разрешения председателя Административной комиссии, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
4.7. Дела об административном правонарушении подлежат оформлению для сдачи в архив не позднее одного месяца после обращения к исполнению вступившего в законную силу постановления об административном правонарушении. 
4.8. Основаниями для оформления и сдачи в архив дел об административных правонарушениях являются:
- обращение вступившего в законную силу постановления по делу об административном правонарушении;

- вступление в законную силу постановления о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

4.9. После окончания делопроизводства по административному делу председатель Административной комиссии принимает решение о передаче дела в архив. Секретарь Административной комиссии должен прошить и пронумеровать все приобщенные к делу, производству документы, составить их внутреннюю опись. На обложке дела проставляются отметки о передаче дела в архив, дата передачи и подпись председателя.
4.10. Срок хранения дел об административном правонарушении составляет 3 года. Исчисление сроков хранения производится с 1 января года, следующего за годом окончания делопроизводства по ним.

5. КОНТРОЛЬ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ  ТРЕБОВАНИЙ РЕГЛАМЕНТА  АДМИНИСТРАТИВНОЙ КОМИССИЕЙ
5.1. Текущий контроль за соблюдением Административной комиссией требований Регламента   возлагается на Управление по обеспечению деятельности мировых судей Удмуртской Республики при Правительстве Удмуртской Республики. 

5.2. Контроль за полнотой и качеством работы Административной комиссии осуществляется главой Администрации муниципального образования «Вавожский район» в виде рассмотрения и утверждения (отказа в утверждении) отчетов о проделанной работе. 
Отчеты оформляются по установленной форме и подписываются председателем Административной комиссии. Формы отчетности Административной комиссии утверждаются главой Администрации муниципального образования «Вавожский район». 


