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ПЛАН 

роботи головного спеціаліста, відповідального секретаря адміністративної 

комісії при виконавчому комітеті  

на 2021 рік 

 

№ Зміст роботи Термін виконання Відмітка про 

виконання 

1. Прийняття та реєстрація 

документів, що надходять до 

адміністративної комісії 

постійно  

2. Сповіщення порушників про 

дату та час розгляду протоколу 

про адмінправопорушення   

постійно  

3. Направлення на виконання 

постанови про стягнення 

штрафів до Бердичівського 

міськрайонного відділу 

Центрально-Західного 

міжрегіонального управління 

Міністерства юстиції та 

контроль виконання постанов 

постійно  

4. Підготовка до розгляду справи 

адміністративні 

правопорушення 

щоденно  

5. Ведення протоколів засідань  

адмінкомісії 

постійно  

6. Ведення обліку розглянутих 

справ про 

постійно  



адмінправопорушення 

7. Вирішення організаційних 

питань проведення засідань 

комісії 

щосереди  

8. Звірка з фінансовим 

управлінням виконкому 

правильності зарахування 

адмінштрафів, що надійшли до 

міського бюджету 

щодня  

9. Проведення прийому громадян 

в межах своєї компетенції 

щодня  

10. Підготовка проектів рішень для 

забезпечення роботи 

адмінкомісії 

при потребі  

11. Підготовка та здача документів 

адмінкомісії до архівного 

відділу міської ради 

лютий  
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