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	Форма по ОКУД
	

	Финансовое управление Осташковского городского округа
	по ОКПО
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	37-нп
	02.11.2018г.


                                                  (распоряжение)

«Об организации работы по административному производству» 
            Руководствуясь пунктом 4 статьи 10 Закона Тверской области от 14.07.2003 № 46-ЗО «Об административных правонарушениях», приказываю: 

1. Наделить заместителя начальника финансового управления, начальника отдела сводного бюджетного планирования и исполнения бюджета Матвееву Э.В., начальника отдела казначейского исполнения бюджета и контроля Федотова В.Н., начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Кислякову О.А., заместителя начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Лебедева С.В. полномочиями по составлению протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных  статьями 5.21, 15.1, 15.11, 15.14 - 15.15.16, частью 1 статьи 19.4, статьей 19.4.1, частями 20 и 20.1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
2. Утвердить Порядок подготовки и ведения дел об административных правонарушениях (прилагается).
3. Контроль за выполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

	Руководитель организации
	Начальник финансового управления
	
	
	
	Н.А. Герасимова

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	
	
	
	
	
	


                                                            Приложение 

к Приказу финансового управления Осташковского городского округа

от «02» ноября 2018 г. № 37-нп

ПОРЯДОК

ПОДГОТОВКИ И ВЕДЕНИЯ ДЕЛ ОБ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ПРАВОНАРУШЕНИЯХ 

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок (далее - Порядок) регулирует отношения по организации подготовки и ведения дел об административных правонарушениях посредством составления протоколов об административных правонарушениях в Финансовом управлении Осташковского городского округа (далее - Финансовое управление). 
1.2. Настоящий Порядок разработан на основании Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ), Закона Тверской области от 14.07.2003 № 46-ЗО «Об административных правонарушениях».
1.3. В соответствии со ст. 28.2 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ) о совершении административного правонарушения составляется протокол.
Под протоколом об административном правонарушении понимается процессуальный документ, в котором отражаются сведения, связанные с фактом противоправного деяния, характеризующие личность правонарушителя.

 1.4.

В связи с тем, что протоколом не только осуществляется     фиксация стадии возбуждения дела об административном правонарушении, но и определяется принятие решения по делу, действующим законодательством предъявляются определенные требования к его составлению и содержанию.

 1.5.

В соответствии с КоАП РФ протокол о совершении административного правонарушения составляется во всех случаях, за исключением тех, когда дела об административных правонарушениях возбуждаются прокурором (ч.1 ст. 28.4); а также в рамках упрощенного производства, т.е. когда административное наказание назначается без составления протокола (ст. 28.6).

1.6.
Целью утверждения настоящего Порядка является упорядочивание действий уполномоченных лиц Финансового управления по возбуждению дел об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 5.21, 15.1, 15.11, 15.14 - 15.15.16, частью 1 статьи 19.4, статьей 19.4.1, частями 20 и 20.1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 Ко АП РФ, в пределах своих бюджетных полномочий, установление формы протокола об административном правонарушении и иных процессуальных документов в соответствии с требованиями КоАП РФ. 

II. Общие требования к учету, оформлению,

 ведению и хранению протоколов об административных правонарушениях

2.1. Учет и регистрацию протоколов об административных правонарушениях в Финансовом управлении осуществляет отдел казначейского исполнения бюджета и контроля, который ведет журнал учета протоколов об административных правонарушениях (далее - журнал учета).
2.2. В Журнале учета отражаются следующие данные:
· учетный номер протокола;
  - дата, место составления протокола и дата рассмотрения протокола;
· наименование лица, в отношении которого составлен протокол;
· статья КоАП РФ или закона субъекта Российской Федерации, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение, содержание нормы закона, которая нарушена.
2.3. Документы и материалы, приобщаемые к протоколу об административном правонарушении, представляются лицами, участвующими в деле, в подлиннике или в форме надлежащим образом заверенной копии.
2.4. Протоколы об административных правонарушениях, документы и материалы завершенных дел об административных правонарушениях хранятся в отделе казначейского исполнения бюджета и контроля Финансового управления.
III.   Процедура возбуждения дел 

об административных правонарушениях

3.1. Дела об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 5.21, 15.1, 15.11, 15.14 - 15.15.16, частью 1 статьи 19.4, статьей 19.4.1, частями 20 и 20.1 статьи 19.5, статьями 19.6 и 19.7 К о АП РФ, в пределах своих бюджетных полномочий, возбуждаются должностным лицом Финансового управления, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях при наличии хотя бы одного из поводов, предусмотренных частью 1 статьи 28.1. КоАП РФ, и  достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения.
3.2. Производство по делу об административном правонарушении возбуждается путем составления протокола об административном правонарушении (Приложение № 1). 
Протокол об административном правонарушении составляется в том случае, когда материалов дела достаточно для установления состава правонарушения, включая вину лица, совершившего правонарушение, и отсутствует необходимость совершения процессуальных действий, требующих значительных временных затрат, при наличии возможности и соблюдения при составлении протокола требований частей 3-6 статьи 28.2 КоАП РФ.

3.3. Лицо, в отношении которого возбуждается производство по делу об административном правонарушении посредством составления протокола, должно быть уведомлено об этом должностным лицом Финансового управления, уполномоченным составлять протокол об административном правонарушении, а при отсутствии такой возможности – письменным уведомлением (Приложение № 2).

Уведомление направляется лицу, в отношении которого возбуждается производство по делу:

-      заказным письмом с уведомлением о вручении;

-  вручается физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено производство по делу, под расписку;

-     по факсимильной связи; 

-     телефонограммой;

  -     иным способом, позволяющим зафиксировать факт его получения и обеспечить соблюдение сроков составления протокола об административном правонарушении.

При этом почтовые или иные документы, свидетельствующие о получении уведомления, приобщаются к материалам дела.
В случае выявления факта, требующего составления протокола об административном правонарушении, уполномоченные должностные лица должны уведомить об этом начальника Финансового управления путем направления соответствующей докладной записки.
Докладная записка должна отражать:
  - по какому факту предполагается составление протокола об административном правонарушении и в отношении, какого лица; 

-    меры ответственности за данное правонарушение, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
-   адрес, дату и время предполагаемого составления, а также подписания протокола об административном правонарушении.
3.4. Протокол об административном правонарушении подписывается должностным лицом Финансового управления, его составившим, физическим лицом или законным представителем юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении. В случае отказа указанных лиц от подписания протокола либо их неявки, расцениваемой как отказ от подписания протокола, в нем делается соответствующая запись уполномоченным лицом Финансового управления, его составившим.
3.5. Законными представителями юридического лица в соответствии с КоАП являются его руководитель, а также иное лицо, признанное в соответствии с законом или учредительными документами органом юридического лица. Полномочия законного представителя юридического лица подтверждаются документами, удостоверяющими его служебное положение. Копии этих документов должны быть приобщены к материалам дела об административном правонарушении.
Защитник лица, в отношении которого возбуждено производство по делу об административном правонарушении, допускается к участию в производстве по делу с момента возбуждения дела об административном правонарушении.
В отдельных случаях при неявке указанных лиц для подписания протокола должностное лицо, уполномоченное составлять протоколы об административном правонарушении, по указанию начальника Финансового управления или лица исполняющего его обязанности, выезжает для составления протокола непосредственно на место фактического нахождения лица, в отношении которого составляется протокол.
3.6. Копия протокола об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых он составлен, либо защитнику лица. В случае неявки на составление протокола указанных лиц, получивших соответствующее уведомление или определение о возбуждении дела, копия протокола об административном правонарушении направляется в их адрес нарочным либо заказным письмом с уведомлением о вручении, по факсимильной связи, телефонограммой или иным способом, позволяющим зафиксировать факт ее получения.
3.7. Материалы дел и протоколы об административных правонарушениях, составленные должностными лицами Финансового управления передаются в течение одного рабочего дня с момента составления указанных протоколов в отдел казначейского исполнения бюджета и контроля Финансового управления.
3.8. Получив материалы дел и протоколы об административных правонарушениях, отдел казначейского исполнения бюджета и контроля направляет их в соответствующие суды, в орган, должностным лицам, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях, в течение трех суток с момента составления протокола об административном правонарушении.
3.9. В случае, если протокол об административном правонарушении составлен неправомочным лицом, неправильного составления протокола и оформления других материалов дела либо неполноты представленных материалов, которая не может быть восполнена при рассмотрении дела, недостатки протокола и других материалов дела об административном правонарушении устраняются в срок не более трех суток со дня их поступления (получения) от органа, должностного лица, рассматривающих дело об административном правонарушении.
3.10. Материалы дела об административном правонарушении с внесенными в них изменениями и дополнениями возвращаются указанным судье, органу, должностному лицу в течение суток со дня устранения соответствующих недостатков.
3.11. Контроль за принятием решения по результатам рассмотрения судьей, органом, должностным лицом уполномоченным рассматривать дело об административном правонарушении осуществляется должностным лицом Финансового управления, уполномоченным составлять протокол об административном правонарушении.
Постановления, вынесенные по результатам рассмотрения дела об административном правонарушении, после поступления в Финансовое управление и рассмотрения документа начальником Финансового управления (проставления «Резолюции»), передаются в течение трех рабочих дней:
3.11.1. оригинал - в отдел казначейского исполнения бюджета и контроля Финансового управления;
3.11.2. копия - должностному лицу Финансового управления, уполномоченному составлять протокол об административном правонарушении.
Приложение № 1 к Порядку подготовки и ведения дел об административных правонарушениях
Финансовое управление Осташковского городского округа
Фамилия исполнителя, телефон
Лицо, в отношении которого
возбуждается дело об 
административном
правонарушении
(адрес)

ПРОТОКОЛ №

об административном правонарушении
«_ »
20

 г.
____________________
(место составления)
Мною, ______________________________________________________

_____________________________________________________        (должность, Ф.И.О. лица, составившего протокол)

в соответствии со ст. 28.1, 28.2 КоАП РФ составлен настоящий протокол в отношении
Наименование юридического лица:
_______________
Юридический адрес: 



_
Почтовый адрес:_______________________________________________
ИНН _________________________________________________________________________

Руководитель (законный представитель)

_______
_________________________
(Ф.И.О.. должность)
тел./факс
_________________
«__»_______20__г. в «__» час. «__» мин., место совершения__________

______________________________________________________________
Событие административного правонарушения и его квалификация:

(указывается место, время совершения и событие административного правонарушения, ссылка на нарушенные нормы законодательства Российской Федерации,
________________________________________________________________

статья КоАП, предусматривающая административную ответственность

________________________________________________________________
за данное административное правонарушение,

_____________________________________________________________
доказательства по делу)
Лицу (представителю юридического лица), в отношении которого составлен протокол, разъяснены его права и обязанности в соответствии со с г. 51 Конституции РФ и п.1 ст. 25.1 КоАП РФ.
В соответствии с п. 1 ст. 25.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, вправе знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, а также иными процессуальными правами в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

___________________________________________________________ (Ф.И.О., подпись, дата)
Объяснения лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(дата, подпись)
Свидетели ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К протоколу прилагается

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Иные сведения, необходимые для разрешения дела

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись лица, составившего протокол ___________дата_____________
С протоколом ознакомлен(а), копия протокола вручена

_____________________________________________________________
(дата. ФИО, подпись лица, в отношении которого возбуждено дело, либо пометка об отказе от подписи протокола)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

<*> При необходимости объяснения лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, могут быть представлены отдельным документом и приобшены к материалам дела.
<**> Копия протокола вручается лично физическому липу, законному представителю юридического лица, и отношения которого возбуждено производство по делу об административном правонарушении, или направляется указанному лицу по почте с уведомлением о вручении.
Приложение № 2 к Порядку подготовки и ведения
дел
об административных правонарушениях

Финансовое управление Осташковского городского округа
Лицо, в отношении которого
возбуждается дело об
административном
правонарушении
(адрес)
Уведомление о составлении протокола
Настоящим уведомляю, что Финансовым управлением Осташковского городского округа  возбуждается производство по делу об административном правонарушении в отношении 
__________________________________________________________________________ по факту

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственность за данное правонарушение предусмотрена частью______статьи_________Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП).
В связи с изложенным законному представителю

______________________________________________________________
(наименование организации)
надлежит явиться 

по адресу:


        (указывается дата и время)
для дачи объяснений по факту нарушения, а также для подписания протокола об административном правонарушении, либо направить представителя с надлежащим образом оформленными полномочиями на участие в административном производстве по делу

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прописываются признаки правонарушения)
со всеми правами, предусмотренными статьей 25.5 КоАП.
В соответствии с частью 1 статьи 25.1 КоАП лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, вправе знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, а также иными процессуальными правами в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
        Неявка в указанный срок законного представителя

______________________________________________________________
(указать лицо)
будет расценена как отказ от подписания протокола.

___________________________     _________    ___________________
(наименование должности)
      (подпись)               (инициалы и фамилия)

