	
	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО
приказом Финансового управления администрации муниципального округа «Ухта» от 28.12.2023 № 218



[bookmark: P32]Порядок
осуществления Финансовым управлением администрации муниципального округа «Ухта» производства по делам об административных правонарушениях

I. Общие положения

1.1. Порядок осуществления Финансовым управлением администрации муниципального округа «Ухта» производства по делам об административных правонарушениях (далее - Порядок) разработан в целях организации и осуществления в Финансовом управлении администрации муниципального округа «Ухта» (далее – Финансовое управление) производства по делам об административных правонарушениях (далее – дело об АП).
1.2. В целях настоящего Порядка применяются понятия, термины и сокращения в значении, определенном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ).

[bookmark: P51]II. Общие требования к учету, 
оформлению, ведению и хранению материалов дел об АП 

2.1. Учет и регистрацию дел об АП осуществляет отдел финансово - бюджетного надзора Финансового управления. 
2.2. В дело об АП помещаются документы и материалы, которые имеют непосредственное отношение к данному делу (далее - материалы дела об АП). 
Оформление дел об АП проводится в отделах Финансового управления по месту формирования документов в дела в соответствии с инструкцией по делопроизводству Финансового управления, а также в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере информации, документации, архивного дела, национальными стандартами в сфере управления документами.
2.3. Хранение материалов дел об АП осуществляется таким образом, чтобы исключить возможность несанкционированного доступа к ним посторонних лиц.
2.4. Сведения, содержащиеся в делах об АП, являются конфиденциальными, не подлежат разглашению и могут использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц Финансового управления, работающих с этой информацией.

III. Основания и порядок возбуждения дел об АП

3.1. Дела об АП возбуждаются должностными лицами Финансового управления, уполномоченными в соответствии с Законом Республики Коми о должностных лицах органов исполнительной власти Республики Коми и органов местного самоуправления в Республике Коми, которые вправе составлять протоколы об административных правонарушениях, постановлением администрации муниципального округа «Ухта» об утверждении перечня должностных лиц в Финансовом управлении, уполномоченных при осуществлении муниципального финансового контроля составлять протоколы об административных правонарушениях (далее – должностные лица), 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. Дело считается возбужденным с момента составления должностным лицом протокола об административном правонарушении.
[bookmark: P93]3.3. Протокол об административном правонарушении составляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку. 
3.4. Для составления протокола установлены следующие сроки:
- немедленно после выявления совершения административного правонарушения (часть 1 статьи 28.5 КоАП РФ);
- в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения, в случае, если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела либо данных о лице, в отношении которого возбуждается дело (часть 2 статьи 28.5 КоАП РФ);
- после оформления результатов проверки (ревизии)в сроки, предусмотренные пунктом 48 федерального стандарта внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля «Проведение проверок, ревизий и обследований и оформление их результатов» при осуществлении муниципального финансового контроля - при наличии предусмотренного пунктом 1 части 1 статьи 28.1 КоАП РФ повода к возбуждению дела в случае, если достаточные данные, указывающие на наличие события административного правонарушения, обнаружены должностным лицом, уполномоченным составлять протоколы, в ходе проведения проверки (ревизии) при осуществлении муниципального финансового контроля.
3.5. Лицо, в отношении которого возбуждается производство по делу об АП посредством составления протокола, должно быть уведомлено об этом должностным лицом письменным уведомлением по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.
3.6. Уведомление направляется лицу, в отношении которого возбуждается производство по делу об АП, одним из следующих способов:
- заказным письмом с уведомлением о вручении;
- вручается физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено производство по делу об АП, под расписку.
При этом почтовые или иные документы, свидетельствующие о получении уведомления, приобщаются к материалам дела об АП.
3.7. Протокол об административном правонарушении подписывается должностным лицом, его составившим и физическим лицом или законным представителем юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об АП. В случае отказа указанных лиц от подписания протокола либо их неявки, расцениваемой как отказ от подписания протокола, в нем делается соответствующая запись должностным лицом, его составившим.
[bookmark: _GoBack]Законными представителями юридического лица в соответствии со статьей 25.4 КоАП РФ 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 АП.
Защитник лица, в отношении которого возбуждено дело об АП, допускается к участию в производстве по делу об АП с момента возбуждения дела. Полномочия защитника подтверждаются ордером, выданным соответствующим адвокатским образованием (для адвоката), либо доверенностью, оформленной в соответствии с законом (для иных лиц). Копии ордера, доверенности приобщаются к материалам дела об АП.
3.8. Копия протокола об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых он составлен. В случае неявки на составление протокола указанных лиц, получивших соответствующее уведомление, копия протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.9. Протокол об административном правонарушении, составленный должностным лицом, направляется мировому судье в течение трех суток с момента составления протокола об административном правонарушении вместе с документами, содержащими информацию о совершенном административном правонарушении и других материалов дела об АП. 
3.10. Состав документов, содержащих информацию о признаках состава административного правонарушения, включает в себя:
- копию акта проверки или ревизии (выписку из акта проверки или ревизии);
- копии первичных документов (в том числе бухгалтерских), подтверждающих факт совершения административного правонарушения;
- копию акта органа местного самоуправления о назначении на должность лица, в действиях которого усматриваются признаки состава административного правонарушения, либо копию приказа (распоряжения) работодателя о приеме на работу указанного лица; 
- копию документа о возложении на должностное лицо обязанностей, неисполнение или ненадлежащее исполнение которых привело к совершению административного правонарушения; 
- копию должностного регламента (должностной инструкции) должностного лица, в действиях которого усматриваются признаки состава административного правонарушения; 
- копии иных документов, свидетельствующих о совершении административного правонарушения. 
Копии протоколов об административных правонарушениях и материалов дел об АП, направленных для рассмотрения мировому судье хранятся в соответствующих отделах Финансового управления, направивших эти материалы для рассмотрения.
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ПРОТОКОЛ 
по делу об административном правонарушении от _____№________

«   »          20    г.                                                                                     __________________
                                                                                                                                                                     (место рассмотрения)

Время «___» час. «___» мин.                                                     
Я, _______________________________________________________________________,
                                             (указывается ФИО, должность лица, составившего протокол) 
действующий на основании Закона Республики Коми «О должностных лицах органов исполнительной власти Республики Коми и органов местного самоуправления в Республике Коми, которые вправе составлять протоколы об административных правонарушениях», постановления администрации муниципального округа «Ухта» «Об утверждении перечня должностных лиц в Финансовом управлении администрации муниципального округа «Ухта», уполномоченных при осуществлении муниципального финансового контроля составлять протоколы об административных правонарушениях», руководствуясь ст. 28.2 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, составил настоящий протокол в отношении:

1. Ф.И.О.: _____________________________________________________

2. Дата рождения:_______________________________________________

3. Место рождения: _____________________________________________

4. Место жительства по регистрации:________________________________

5. Место фактического жительства: _________________________________

6. Документ, удостоверяющий личность:______________________________ 

7. Место работы_________________________________________________

8. Ранее не привлекался к административной ответственности за нарушение бюджетного законодательства

9. Состав административного правонарушения: 
Дата совершения правонарушения: __________________________________
Место совершения правонарушения: _________________________________
______________________________________________________________________
(указываются совершенные лицом, в отношении которого возбуждено дело об
_________________________________________________________________
административном правонарушении, действия (бездействие), в том числе 

__________________________________________________________________________________________
событие административного правонарушения, нормы бюджетного законодательства
__________________________________________________________________________________________
Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения)

Таким образом, ____________________________________________________
(указывается наименование юридического лица /
____________________________________________________________________________________________
ФИО физического (должностного) лица) 
не соблюдены требования____________________________________________
(указываются нормы бюджетного законодательства Российской
__________________________________________________________________________________________,
Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения)
т.е. совершено административное правонарушение, ответственность за которое установлена частью___ статьи _____ КоАП РФ.

Гр. ______________ положения ст. 51 Конституции Российской Федерации, согласно которой никто не обязан свидетельствовать против себя самого, своего супруга или близких родственников, ст. ст. 25.1, 30.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, о праве знакомиться со всеми материалами дела, давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, пользоваться юридической помощью защитника, обжаловать постановление по делу, а также иные процессуальные права, предусмотренные КоАП РФ, разъяснены и понятны.
_____________
(подпись)
10. Объяснения лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Замечания к протоколу (поступили/не поступили) 

12. К протоколу прилагаются:

13. С протоколом и материалами дела ознакомлен:
____________________________/___________________________________/
                           (подпись)                                                                                  (Ф.И.О.)
(подпись лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, законного представителя/защитника)
    
14. Протокол подписать отказался
_______________________________________________________________________
 (делается отметка должностным лицом, составившим протокол, в случае отказа от подписи лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении)
    


15. Свидетели (при необходимости):
    1). ________________________________________________________________________
 (Ф.И.О., место жительства)
    2). ________________________________________________________________________
 (Ф.И.О., место жительства)
    В соответствии со ст. 51 Конституции Российской Федерации и ст. 25.6 КоАП РФ свидетелям разъяснены их права и обязанности, а именно: свидетель обязан являться по вызову должностного лица, в производстве которого находится дело об административном правонарушении, давать правдивые показания: сообщить все известное ему по делу, ответить на поставленные вопросы. Свидетель вправе не свидетельствовать против себя, своего супруга и близких родственников, давать показания на родном языке, пользоваться бесплатной помощью переводчика, давать замечания по поводу правильности занесения его показаний в протокол.

    1). ______________________/_____________________________/
                              (подпись)                                         (Ф.И.О. свидетеля)
    2). ______________________/_____________________________/
                               (подпись)                                        (Ф.И.О. свидетеля)


Подпись должностного лица, составившего протокол:
    «____» ______ 20____ г.                                               _____________/И.О. Фамилия /

 Копию протокола об административном правонарушении получил:
    __________________/________________________________________/
                      (подпись)                                                   (Ф.И.О.)
    «___» ______________ 20___ г. 
О дате, месте и времени рассмотрения дела: согласен(на) на «смс» извещение по номеру телефона:_______________________________________________________________________________________________________________________(__________________________)
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                                                        _______________________________________________
                                                          (наименование юридического лица/ФИО индивидуального предпринимателя 
                                                        ______________________________________________
                                                              или физического лица)
                                                        _______________________________________________
                                                         (адрес юридического лица/адрес индивидуального предпринимателя или   
                                                         _______________________________________________
                                                                                        физического лица)

[bookmark: P1141]Уведомление о составлении
протокола об административном правонарушении

Финансовое управление администрации муниципального округа «Ухта», руководствуясь статьями 28.2, 28.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ), извещает о том, что
___________________________________________________________________________
                (законный представитель юридического лица/ ФИО индивидуального предпринимателя или физического лица)

необходимо явиться для составления протокола об административном правонарушении, предусмотренном частью ___ статьи ___ КоАП РФ.

Составление протокола состоится ____________________ в _________________
                                                                                                                                 (дата)                                                    (время)
в помещении Финансового управления администрации муниципального округа «Ухта» по адресу: г. Ухта, ул. Бушуева д. 11, кабинет ____.
Физическому лицу (индивидуальному предпринимателю) при себе необходимо
иметь паспорт.
Законному представителю ______________________________________ при себе
                                                                    (наименование организации)
необходимо иметь:
1. Документы, удостоверяющие полномочия законного  представителя
    ______________________________ (его служебное положение);
                     (наименование организации)
2. Паспорт.



_______________________________________   _________    ____________________
            должность лица, вынесшего уведомление                                        подпись                   инициалы и фамилия


Телефон
	
	Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО
приказом Финансового управления администрации муниципального округа «Ухта» от 28.12.2023 № 218



Порядок 
учета дел об административных правонарушениях в Финансовом управлении администрации муниципального округа «Ухта»

	1. Порядок учета дел об административных правонарушениях в Финансовом управлении администрации муниципального округа «Ухта» (далее – Порядок учета дел об АП) разработан в целях установления единых требований к учету дел об административных правонарушениях (далее – дело об АП) в отделах Финансового управления администрации муниципального округа «Ухта» (далее – Финансовое управление), осуществляющих производство по делам об АП.
2. Учет дел об АП производится должностными лицами отдела финансово-бюджетного надзора Финансового управления посредством их регистрации в журнале учета дел об административных правонарушениях Финансового управления (далее – Журнал учета).
3. Регистрационным номером дела об АП является регистрационный номер протокола об административном правонарушении (далее – протокол) в формате ХХ/20ХХ, где: ХХ – порядковый номер протокола, 20ХХ – год составления протокола;
состоящий из очередного номера, под дробной чертой указывается год составления протокола. 
4. Учет дел об АП должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об АП, начинается с момента регистрации дела об АП и заканчивается в момент получения копии платежного документа или постановления о прекращении производства по делу об АП. 
5. В отделе финансово-бюджетного надзора Финансового управления ведется журнал учета дел об АП по форме согласно приложению к Порядку, в котором отражается информация о делах, возбужденных должностными лицами, уполномоченными составлять протоколы об АП.
6.  Журнал учета ведется на бумажном носителе.
Журнал учета должен быть прошит, листы пронумерованы, в заверительной надписи указывается количество листов и подпись начальника отдела финансово - бюджетного надзора Финансового управления с ее расшифровкой.
По окончании Журнала учета в последней строке делается итоговая запись об общем количестве записей в журнале, заверенная подписью начальника отдела финансово - бюджетного надзора Финансового управления. 
Внесение исправлений в Журнал учета допускается путем зачеркивания в соответствующих строках некорректно отраженной информации и написания над зачеркнутым исправленного текста. Одновременно в строке Журнала учета, в которую вносятся исправления, за подписью начальника отдела финансово-бюджетного надзора Финансового управления, делается надпись «Исправлено» и указывается дата внесения исправлений.
7. Ответственность за организацию работы по учету дел об АП, а также за ведение Журнала учета, полноту и достоверность вносимых в него сведений возлагается на начальника отдела финансово-бюджетного надзора Финансового управления.
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Указания по заполнению формы «Журнал учета протоколов об административных правонарушениях»

1. В табличной части формы документа указывается:
в графе 1 – порядковый номер;
в графе 2 – регистрационный номер протокола об АП в формате ХХ/20ХХ, где: ХХ – порядковый номер протокола, 20ХХ – год составления протокола;
в графе 3 – дата составления протокола;
в графе 4 – норма (пункт, часть, статья) КоАП РФ, предусматривающая административную ответственность за совершенное административное правонарушение;
в графе 5 – наименование юридического лица, ИНН / ФИО, паспортные данные лица, в отношении которого возбуждено производство по делу об АП;
в графе 6 – юридический адрес (почтовый), адрес регистрации (места жительства) лица, в отношении которого возбуждено производство по делу об АП;
в графе 7 – дата и регистрационный номер сопроводительного письма о направлении протокола и материалов дела об АП мировому судье;
в графе 8 – дата и регистрационный номер постановления по делу об АП, вынесенного по результатам рассмотрения протокола и материалов дела об АП мировым судьей; 
в графе 9 – дата и номер, наименование платежного документа, с которым поступила оплата по составленному протоколу;
в графе 10 – Ф. И. О., должность лица, составившего протокол.


