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Стандарт 
по организации деятельности контрольно – счетной палаты города Орска по составлению протоколов об административных правонарушениях и возбуждению дел об административных правонарушениях

1. Общие положения
1.1. Стандарт по организации деятельности контрольно – счетной палаты города Орска по составлению протоколов об административных правонарушениях и возбуждению дел об административных правонарушениях  (далее – Стандарт) разработан с целью регламентации деятельности должностных лиц контрольно – счетной палаты города Орска (далее – КСП города Орска) по составлению протоколов об административных правонарушениях и возбуждению дел об административных правонарушениях.
2. Основные понятия
2.1. Административное правонарушение − противоправное, виновное действие (бездействие) физического или юридического лица, за которое Кодексом об административных правонарушениях Оренбургской области (далее – КоАП Оренбургской области) установлена административная ответственность.

2.2. Административная ответственность – определенная законом мера административного наказания за нарушение установленных нормативных требований.
Административная ответственность - это вид юридической ответственности, наступающей вследствие совершения лицом административного правонарушения, то есть нарушения законодательства об административных правонарушениях, посредством которого осуществляется защита личности, охрана прав и свобод граждан, охрана их здоровья, санитарно-эпидемиологического благополучия населения, защита общественной нравственности, охрана окружающей среды, установленного порядка осуществления государственной власти, общественного порядка и общественной безопасности, собственности, защита законных экономических интересов физических и юридических лиц, общества и государства от административных правонарушений.

2.3. Протокол об административном правонарушении – предусмотренный Кодексом об административных правонарушениях Российской федерации (далее КоАП РФ) процессуальный документ, в котором отражаются фактические данные, связанные с административным правонарушением и характеризующие лицо, привлекаемое к административной ответственности.

2.4. Дело об административном правонарушении (далее − административное дело) – совокупность собранных в ходе расследования процессуальных и иных документов, относящихся к признакам правонарушения. Административное дело состоит из процессуальных и иных документов.

2.5. Процессуальные документы – протоколы об административном правонарушении; определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования; определения об отказе в возбуждении дела; постановления о прекращении производства по делу об административном правонарушении.
2.6. Иные документы:

служебная записка должностного лица КСП города Орска;
справка о реквизитах юридического лица − полное и краткое наименование, юридический и фактический адрес;

доверенность (её копия) на право представления интересов лица, в отношении которого ведется производство по делу;

иные документы, имеющие значение для рассмотрения дела.

2.7. Давность привлечения к административной ответственности – период времени, в течение которого виновное лицо может быть подвергнуто наказанию за совершение административного правонарушения.

2.7.1. Срок давности привлечения к административной ответственности составляет два года со дня совершения правонарушения, а при длящемся правонарушении − со дня обнаружения этого правонарушения.

Истечение срока давности является безусловным основанием, исключающим производство по делу об административном правонарушении (пункт 6 части 1 статьи 24.5 КоАП РФ). Срок давности привлечения к ответственности исчисляется по общим правилам исчисления сроков – со дня, следующего за днем совершения административного правонарушения (за днем обнаружения правонарушения).

Срок давности привлечения к административной ответственности за правонарушения, по которым предусмотренная нормативным правовым актом обязанность не была выполнена к определенному в нем сроку, начинает течь с момента наступления указанного срока.

2.7.2. Длящееся правонарушение − такое правонарушение (действие или бездействие), которое выражается в длительном непрекращающемся невыполнении или ненадлежащем выполнении обязанностей, возложенных на нарушителя законом. Днем обнаружения длящегося правонарушения считается день, когда должностное лицо, уполномоченное составлять протокол об административном правонарушении, выявило факт его совершения.

Невыполнение обязанности, установленной нормативным правовым актом или предписанием контрольно – счетной палаты города Орска, к определённому этим правовым актом или предписанием сроку не является длящимся правонарушением.

2.8. Должностное лицо, уполномоченное составлять протокол об административном правонарушении − председатель контрольно – счетной палаты или лицо, исполняющее обязанности председателя контрольно – счетной палаты города Орска в установленном порядке.
2.9. Субъект административного правонарушения – лицо, привлекаемое к административной ответственности за совершение административного правонарушения: гражданин, юридическое лицо, должностное лицо или индивидуальный предприниматель.

2.9.1. Под должностным лицом следует понимать лицо, постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее функции представителя власти, то есть наделенное в установленном законом порядке распорядительными полномочиями в отношении лиц, не находящихся в служебной зависимости от него, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в государственных органах, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях совершившие административные правонарушения в связи с выполнением организационно-распорядительных или административно-хозяйственных функций руководители и другие работники иных организаций.
Должностное лицо (субъект административного правонарушения) подлежит административной ответственности в случае совершения им административного правонарушения в связи с неисполнением либо ненадлежащим исполнением своих служебных обязанностей.

2.9.2. Юридическое лицо – организация (предприятие, общество, товарищество, кооператив, учреждение и т.д.), которая поименована как юридическое лицо в соответствующем уставе (положении) или учредительном договоре, на основании которого она действует. Полномочия юридического лица в ходе производства по делу об административном правонарушении осуществляют его законные представители. Законные представители юридического лица – 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.
2.10. Свидетель – физическое лицо, которому могут быть известны какие-либо обстоятельства дела, подлежащие установлению. Это может быть очевидец правонарушения или лицо, обнаружившее последствия противоправного деяния.

3. Процессуальные сроки и порядок их исчисления
3.1. Течение срока, определенного периодом времени, начинается на следующий день после календарной даты, которой определено его начало.

3.2. Срок, исчисляемый сутками, истекает в 24 часа последних суток.

3.3. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца, а если этот месяц не имеет соответствующего числа, срок истекает в последние сутки этого месяца.

3.4. Если окончание срока, исчисляемого днями приходится на нерабочий день, последним днем срока считается первый следующий за ним рабочий день.
4. Возбуждение дела об административном правонарушении

4.1. В случае обнаружения административного правонарушения должностное лицо, выявившее правонарушение, составляет протокол об административном правонарушении. 
4.1.1. Должностные лица уполномочены составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных КоАП Оренбургской области (приложение к настоящему Стандарту).
4.1.2. Дело об административном правонарушении может быть возбуждено должностным лицом, уполномоченным составлять протоколы, только при наличии хотя бы одного из поводов, предусмотренных статьей 28.1 «Возбуждение дела об административном правонарушении» КоАП РФ, и достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения.

Поводами к возбуждению дела об административном правонарушении являются:

1) непосредственное обнаружение должностным лицом, уполномоченного составлять протоколы об административных правонарушениях, достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения;

2) поступившие из правоохранительных органов, а также из других государственных или муниципальных органов, органов местного самоуправления, от общественных объединений материалы, содержащие данные, указывающие на наличие события административного правонарушения;

3) сообщения и заявления физических и юридических лиц, а также сообщения в средствах массовой информации, содержащие данные, указывающие на наличие административного правонарушения.

4.2. Дело об административном правонарушении считается возбужденным с момента составления протокола об административном правонарушении либо вынесения определения о возбуждении дела об административном правонарушении при необходимости проведения административного расследования, предусмотренного статьей 28.7 КоАП РФ.

4.3. В случае отказа в возбуждении дела об административном правонарушении при наличии материалов, сообщений, заявлений, должностным лицом, уполномоченным составлять протоколы об административных правонарушениях и рассмотревшим указанные материалы, выносится мотивированное определение об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении.

4.4. Для заполнения протокола необходимо иметь официальные данные о лице, в отношении которого составляется протокол, поэтому такие сведения целесообразно получать: в отношении юридического лица – в бухгалтерии самой организации (в случае непредставления такой информации – в налоговой инспекции, ведущей единый государственный реестр юридических лиц), в отношении должностных лиц – в бухгалтерии или отделе кадров по месту их работы (в случае непредставления такой информации – в справочной адресной службе органов внутренних дел).

5. Извещение лиц, участвующих в производстве по делу об административном правонарушении.

5.1. При выявлении в ходе проведения контрольного мероприятия административного правонарушения в отсутствие предполагаемого виновного лица обязательным является его надлежащее извещение о факте правонарушения, дате и времени составления протокола.

5.2. Извещение о факте правонарушения, дате и времени составления протокола оформляется в виде уведомления (приложение 2 к настоящей Инструкции).
В содержании уведомления (извещения, телеграммы) лица о составлении протокола об административном правонарушении указывается факт нарушения с краткой характеристикой обстоятельств, имеющих значение для дела, лицо, в отношении которого будет рассмотрен вопрос о составлении протокола, цель уведомления (составление протокола об административном правонарушении), а также время и место его составления.

5.3. Уведомление лица о составлении протокола об административном правонарушении осуществляется немедленно после выявления факта административного правонарушения. Срок составления протокола об административном правонарушении, указанный в уведомлении должен быть разумным, т.е. позволяющим физическому, должностному лицу, предпринимателю, законному представителю юридического лица получить такое уведомление и явиться в указанное место и время, но не более двух суток с момента обнаружения правонарушения.

5.4. Уведомление лица о составлении протокола об административном правонарушении незамедлительно вручается, должностными лицами КСП города Орска под роспись, правонарушителю по факту выявления совершения административного правонарушения.

5.5. При отказе лица, совершившего правонарушение, от получения уведомления о составлении протокола, должностными лицами КСП города Орска составляется акт (приложение №3 к настоящему Стандарту) об отказе в получении уведомления.
6. Оформление протокола об административном правонарушении

6.1. Протокол об административном правонарушении (далее – протокол) оформляется при наличии достаточных данных, указывающих на наличие состава правонарушения. Составление протокола об административном правонарушении является моментом возбуждения (начала) производства по делу.

6.2. Протокол оформляется по форме согласно приложению 4 к настоящему Стандарту.
6.3. В протоколе в обязательном порядке указываются:

дата и место его составления;

должность, фамилия и инициалы лица, составившего протокол; 

сведения о лице (помимо тех, которые указаны, также дата рождения, гражданство, место жительства), в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении; 

фамилии, имена, отчества, адреса места жительства свидетелей, если имеются свидетели;

место, время совершения и событие административного правонарушения, статья КоАП РФ, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение (формулировка квалификации административного правонарушения должна четко соответствовать номеру и наименованию соответствующей нормы КоАП РФ);
объяснение физического лица (должностного лица) или законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено дело;

иные сведения, необходимые для разрешения дела.

6.4. Непосредственно перед составлением протокола должностное лицо контрольно - счетной палаты, уполномоченное составлять протокол должно связаться с сотрудником, ведущим организационно-кадровую работу и делопроизводство и узнать очередной порядковый номер протокола.

6.5. При оформлении протокола об административном правонарушении физическому лицу (должностному лицу) или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело, разъясняются их права и обязанности, предусмотренные статьями 25.1 − 25.10 КоАП РФ, о чем делается запись в протоколе. Указанную запись следует сопровождать подписью лица, которому разъяснялись соответствующие права и обязанности.

6.6. Если имеются основания полагать, что физическое лицо (должностное лицо) может испытывать затруднения во владении русским языком, необходимо сделать соответствующую отметку об этом – нуждается ли оно в услугах переводчика (не требуется в отношении государственных и муниципальных служащих).

6.7. Физическому лицу (должностному лицу) или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено административное дело, предоставляется возможность ознакомления с протоколом. Указанные лица вправе представить объяснения и замечания по содержанию протокола, которые излагаются на бланке протокола либо прилагаются к нему на отдельном листе, о чём делается отметка в протоколе.

6.8. Ходатайство (просьба) лица, в отношении которого ведется производство по делу, о рассмотрении дела об административном правонарушении без его участия, удостоверяется подписью.
6.9. Протокол подписывается специалистом, его составившим, физическим лицом (должностным лицом) или законным представителем юридического лица, в отношении которых возбуждено административное дело. В случае отказа указанных лиц от подписания протокола, в нем делается соответствующая запись. Специального привлечения свидетелей или понятых для фиксации отказа от подписи не требуется.

6.10. Протокол может быть составлен в отсутствие лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, если этому лицу было надлежащим образом сообщено о времени и месте его составления, но оно не явилось в назначенный срок и не уведомило о причинах неявки или причины неявки были признаны неуважительными. В этом случае протокол направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола.
6.11. При составлении протокола в отношении юридического лица необходимо учитывать, что представлять интересы юридического лица при производстве по делу об административном правонарушении вправе лишь его законные представители (руководитель, а также иное лицо, признанное в соответствии с законом или учредительными документами органом юридического лица). Представитель юридического лица, действующий на основании доверенности, в том числе руководитель его филиала или подразделения, юрист организации законным представителем не является. Поэтому его извещение о составлении протокола не может рассматриваться как извещение законного представителя. Таким образом, необходимо о проведении проверки (и возможном составлении протокола) уведомлять непосредственно законного представителя юридического лица.

6.12. Законный представитель юридического лица, надлежаще извещенный о времени и месте составления протокола, вправе выдать доверенность на участие в производстве по делу защитника, который с момента составлении протокола пользуется всеми процессуальными правами лица, в отношении которого ведется производство по делу, включая предусмотренное частью 4 статьи 28.2 КоАП РФ право на представление объяснений и замечаний по содержанию протокола.

6.13. Копия протокола вручается под расписку физическому лицу (должностному лицу) или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении. При отказе лица, в отношении которого составлен протокол, получить или расписаться за получение копии протокола, последний направляется в его адрес почтой с уведомлением о вручении, о чём указывается в бланке протокола.

6.14. Записи должны осуществляться на русском языке разборчиво, без помарок, подчисток, неоговоренных исправлений, орфографических и грамматических ошибок, неупотребляемых сокращений, слов и выражений, не свойственных официальному стилю.

При необходимости внесения исправления в протокол производится однократное зачёркивание исключаемого текста и надписывание дополнительного текста. Каждое внесённое изменение оговаривается внизу листа или в конце протокола. Каждое внесённое изменение или исправление удостоверяется подписью всех лиц, участвующих в составлении протокола.

Административный протокол и другие официальные документы КСП города Орска заполняются шариковой или капиллярной ручкой (с наполнителем черного, синего или фиолетового цвета). Допускается заполнение протокола с использованием компьютерной техники.
6.15. Если после возбуждения дела (составления протокола) будет установлено наличие любого из обстоятельств, исключающих производство по делу (отсутствие состава и (или) события административного правонарушения; истечение сроков давности привлечения к административной ответственности; смерть физического лица и прочие, перечисленные в ст. 24.5 КоАП РФ, обстоятельства), должностное лицо КСП города Орска выносит постановление о прекращении производства по делу об административном правонарушении до передачи дела на рассмотрение.

7. Административное расследование
7.1. В случаях, требующих дополнительных выяснений обстоятельств дела (направления запроса, истребования документов, имеющих значение для рассмотрения правонарушения), либо если в силу объективных обстоятельств в течение двух дней с момента выявления административного правонарушения не представляется возможным завершить проведение процессуальных действий, предусмотренных главой 26 КоАП РФ лицом, уполномоченным на составление протокола, принимается решение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования.

7.2. Решение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования принимается в виде определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования немедленно после выявления факта совершения административного правонарушения.

7.3. В определении о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования (приложение 5 к настоящему Стандарту) указываются:
дата и место составления определения;

должность, фамилия и инициалы лица, составившего определение;

повод для возбуждения дела об административном правонарушении;

данные, указывающие на наличие события административного правонарушения;

статья КоАП Оренбургской области, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение.

7.4. Дело возбуждается по факту совершения административного правонарушения, при этом правонарушитель на момент возбуждения дела, может быть и не известен. Должностное лицо, принявшее решение о проведении административного расследования, должно указать те объективные основания, вследствие которых необходимая информация может быть получена только посредством процессуальных действий, требующих значительных (более двух суток) временных затрат.

7.5. При вынесении определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования физическому лицу (должностному лицу) или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также иным участникам производства по делу об административном правонарушении разъясняются их права и обязанности, предусмотренные КоАП Оренбургской области, о чем делается запись в определении.

7.6. Административное расследование проводится в соответствии с требованиями, предусмотренными статьей 28.7 КоАП РФ.

7.7. Копия определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования вместе с уведомлением о месте, дате и времени составления протокола направляется физическому лицу (должностному лицу), законному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении в течение суток, с момента вынесения определения.

7.8. Ответственными лицами за отправку уведомления о месте и времени составления протокола с определением о возбуждении дела об административном правонарушении являются инспекторы контрольно – счетной палаты города Орска.
7.9. Срок проведения административного расследования не может превышать один месяц. По окончании административного расследования составляется протокол об административном правонарушении либо выносится постановление о прекращении дела об административном правонарушении.

7.10. Для учета документов, составленных должностными лицами в процессе производства по делам об административных правонарушениях, инспекторами КСП города Орска, ведутся следующие журналы:

Журнал регистрации протоколов (приложение 6 к настоящему Стандарту);

Журнал регистрации определений (приложение 7 к настоящему Стандарту);
Журнал регистрации постановлений (приложение 8 к настоящему Стандарту).
7.11. Журналы ведутся в рукописном виде.

Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены гербовой печатью КСП города Орска.

8. Прекращение производства по делу об административном правонарушении до передачи дела на рассмотрение. Обстоятельства, исключающие производство по делу об административном правонарушении

8.1. При наличии хотя бы одного из обстоятельств, перечисленных в статье 24.5 КоАП РФ, должностное лицо контрольно – счетной палаты, в производстве которого находится дело об административном правонарушении, выносит постановление о прекращении производства по делу об административном правонарушении с соблюдением требований, предусмотренных статьей 29.10 КоАП РФ.

9. Направление протокола об административном правонарушении для рассмотрения дела об административном правонарушении

9.1. Протокол вместе с материалами дела об административном правонарушении в течение трех дней со дня составления протокола об административном правонарушении должен быть направлен в орган, рассматривающий дело об административном правонарушении.

К протоколу, который приобщается к материалам проверки, должны прикладываться копии документов, заверенные должностными лицами проверяемой организации. Нормативные правовые акты и выдержки из них не заверяются. Документы заверяются полистно или после прошивки в месте заклейки сшивной нити. 

После формирования пакета документов должностным лицом КСП города Орска, составившим протокол, готовится сопроводительное письмо, которое подписывается председателем КСП города Орска, а в его отсутствие – лицом его замещающим. В сопроводительном письме должны быть указаны материалы и документы, направляемые одновременно с протоколом об административном правонарушении.
К копии протокола, предназначенного для лица, в отношении которого составлен протокол, материалы и копии документов не прилагаются.

Недостатки протокола и других материалов дела об административном правонарушении устраняются должностным лицом КСП города Орска, уполномоченным составлять протоколы, в срок не более трех суток со дня их поступления (получения) от должностного лица, рассматривающего дело об административном правонарушении.

