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                                Приложение

к приказу комитета 
от «21» сентября 2020 г. №158
РЕГЛАМЕНТ

исполнения комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула процесса «Составление протоколов об административных правонарушениях» 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, законом Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края»;
1.2. Регламент определяет единые требования к реализации муниципальными служащими комитета по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула (далее – комитет по финансам) полномочий по составлению протоколов об административных правонарушениях; 
1.3. Протоколы об административных правонарушениях составляются председателем комитета по финансам, заместителями председателя комитета по финансам, начальником (заместителем начальника) контрольно-ревизионного отдела комитета по финансам, муниципальными служащими комитета по финансам, уполномоченными на проведение контрольных мероприятий (за исключением должностных лиц младшей группы должностей).
2. Порядок составления протокола об административном правонарушении

2.1. Протокол составляется при непосредственном обнаружении достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения; 
2.2. Дело об административном правонарушении считается возбужденным с момента составления протокола;
2.3. При совершении физическим, юридическим лицом одновременно нескольких административных правонарушений составляются отдельные протоколы по каждому правонарушению;
2.4. В протоколе об административном правонарушении указываются:
- дата и место его составления;

- должность, фамилия и инициалы лица, составившего протокол;

- сведения о лице, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении;

- фамилии, имена, отчества, адреса места жительства свидетелей (потерпевших) (в случае их наличия);

- место, время совершения и событие административного правонарушения;

- статья КоАП РФ или закона Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края», предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение;

- объяснение физического лица, законного представителя юридического лица (далее – лицо), в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении; 
- иные сведения, необходимые для разрешения дела;
2.5. Протокол об административном правонарушении составляется 
в соответствии с формой, утвержденной приложением 1 к Регламенту;

2.6. В протоколе об административном правонарушении должны быть заполнены все графы, предусмотренные формой протокола (исключение составляет графа о свидетелях (потерпевших), информация 
о которых заполняется при их наличии);
2.7. При составлении протокола лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, муниципальным служащим разъясняются его права и обязанности, предусмотренные Конституцией Российской Федерации, КоАП РФ, о чем делается запись 
в протоколе;
2.8. Лицу, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, должна быть предоставлена возможность ознакомления с протоколом;
2.9. 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 КоАП РФ;
2.10. Протокол подписывается муниципальным служащим, его составившим, и лицом, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении;
2.11. В случае отказа лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, от подписания протокола муниципальным служащим в соответствующей графе протокола делается запись;

2.12. В случае неявки лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, при условии его надлежащего извещения о дате, времени и месте его составления, протокол составляется в отсутствие такого лица. При этом      муниципальным служащим в протоколе ставится отметка                                                             «отправлено почтой», после чего копия протокола в течение трех дней с даты его составления высылается лицу посредством почтовой связи          (заказным письмом с уведомлением о вручении);

2.13. Копия протокола выдается лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, о чем в соответствующей графе протокола делается запись, указывается дата его получения;
2.14. Протокол с материалами, подтверждающими совершение лицом административного правонарушения (копия акта ревизии (проверки) 
с приложениями, документ о назначении на должность, копия должностной инструкции муниципального служащего, составившего протокол), направляется судье, уполномоченному рассматривать дело об административном правонарушении, по месту его совершения;

2.15. Копия протокола с подписями муниципального служащего и лица, привлекаемого к административной ответственности, подшивается в соответствующее номенклатурное дело комитета по финансам вместе с документами, подтверждающими факт направления протокола судье (сопроводительное письмо с отметкой о получении либо квитанция, подтверждающая отправку заказного почтового отправления), и копией постановления (определения) судьи по делу об административном правонарушении; 

2.16. Лицо, участвующее в производстве по делу об административном правонарушении, а также свидетели (потерпевшие) извещаются посредством уведомления (приложение 2 к Регламенту) или вызываются в комитет по финансам почтовой связью (заказным письмом с уведомлением о вручении), телефонограммой или телеграммой, по факсимильной связи либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование извещения или вызова и его вручение адресату. 
3. Сроки составления и направления протокола об административном правонарушении судье
3.1. Протокол составляется немедленно после выявления совершения административного правонарушения; 
3.2. В случае, если требуется дополнительное выяснение обстоятельств дела либо данных о лице, в отношении которого возбуждается дело об административном правонарушении, протокол составляется в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения; 
3.3. При длящемся административном правонарушении (выражается в длительном непрекращающемся невыполнении или ненадлежащем выполнении предусмотренных законом обязанностей) днем обнаружения административного правонарушения считается день (дата) составления акта ревизии (проверки). В остальных случаях протокол составляется по факту (со дня) совершения лицом административного правонарушения;
3.4. Проект протокола об административном правонарушении визируется начальником (заместителем начальника) контрольно-ревизионного отдела комитета, далее согласовывается с отделом правового, кадрового и документационного обеспечения комитета в день его составления.
3.5. Протокол об административном правонарушении направляется судье, уполномоченному рассматривать дело об административном правонарушении, в течение трех суток с момента составления протокола;
3.6. Реализация муниципальными служащими полномочий по составлению протоколов осуществляется в соответствии со схемой (приложение 3 к Регламенту);
3.7. Результаты рассмотрения судьей дела об административном правонарушении отражаются муниципальными служащими в Реестре административной практики комитета по финансам (приложение 4 
к Регламенту).
Заместитель председателя комитета



       
      И.А.Анцупова

