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1. Общие положения.
Стандарт внешнего муниципального финансового контроля «Производство по делам об административных правонарушениях» (далее – Стандарт) разработан в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» (далее – Федеральный закон № 6- ФЗ), Положением о Контрольно – ревизионной комиссии города Полярные Зори с подведомственной территорией, утвержденным решением Совета депутатов города Полярные Зори от 27.10.2021 № 112, с учетом положений Закона Мурманской области от 06.06.2003 № 401-01-ЗМО «Об административных правонарушениях».
1.2. Целями настоящего Стандарта являются:
 регламентация деятельности должностных лиц Контрольно-ревизионной комиссии города Полярные Зори с подведомственной территорией (далее – Контрольно – ревизионная комиссия) по составлению протоколов об административных правонарушениях в рамках полномочий, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях[footnoteRef:1] (далее – КоАП РФ); [1:  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ.] 

 обеспечение единообразия деятельности по составлению протоколов об административных правонарушениях.
1.3. Задачами Стандарта являются:
 определение содержания и процедур деятельности по составлению протоколов по делам об административных правонарушениях;
 определение порядка передачи дел об административных правонарушениях на рассмотрение.
1.4. Основные понятия, используемые в Стандарте, соответствуют понятиям, установленным Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 6-ФЗ, КоАП РФ.

[bookmark: _Hlk103178273]2. Организация деятельности по составлению протоколов об административных правонарушениях
2.1. Деятельность по составлению протоколов об административных правонарушениях является организационной формой внешнего муниципального финансового контроля, осуществляемого Контрольно- ревизионной комиссией.
2.2. Производство по делам об административных правонарушениях осуществляется в порядке, установленном разделом IV «Производство по делам об административных правонарушениях» КоАП РФ.
2.3. Протоколы об административных правонарушениях, согласно части 7 статьи 28.3 КоАП РФ и подпункта 2 пункта 1.5 статьи 19 Закона № 401-01-ЗМО вправе составлять председатель и аудитор Контрольно – ревизионной комиссии (далее – должностные лица, уполномоченные составлять протоколы). 
[bookmark: _Hlk103176236]2.4. Составление протоколов об административных правонарушениях в Контрольно- ревизионной комиссии осуществляется по составам административных правонарушений, предусмотренным статьями 5.21, 7.32.6, 15.1, 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  КоАП РФ.
2.5. По каждому факту административного правонарушения возбуждается одно дело об административном правонарушении. 

[bookmark: _Hlk103178254]3. Последовательность действий должностных лиц Контрольно-ревизионной комиссии в случае выявления при осуществлении внешнего муниципального финансового контроля данных, указывающих на наличие события административного правонарушения
3.1. Поводами к возбуждению дела об административном правонарушении являются:
1) непосредственное обнаружение должностными лицами Контрольно-ревизионной комиссии достаточных данных, указывающих на наличие события административного правонарушения;
2) поступившие из правоохранительных органов, а также из других государственных 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 события административного правонарушения;
Указанные в настоящем пункте материалы, сообщения, заявления подлежат рассмотрению должностным лицом Контрольно-ревизионной комиссии уполномоченным составлять протоколы об административном правонарушении.
3.2. Выявленное событие должно подтверждаться достаточными доказательствами, позволяющими установить виновность лица, привлекаемого к административной ответственности.
3.3. Дело об административном правонарушении считается возбужденным в рамках полномочий Контрольно-ревизионной комиссии с момента:
- составления протокола об административном правонарушении (пункт 3 части 4 статьи 28.1 КоАП РФ);
- вынесения председателем Контрольно-ревизионной комиссии определения о возбуждении дела об административном правонарушении при необходимости проведения административного расследования, предусмотренного статьей 28.7 КоАП РФ (пункт 4 части 4 статьи 28.1 КоАП РФ).
3.4. Решение об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении при наличии материалов, сообщений, заявлений, указанных в подпунктах 2 и 3 пункта 3.1 настоящего раздела, принимается председателем Контрольно-ревизионной комиссии, рассмотревшим указанные материалы, сообщения и заявления, в виде мотивированного определения об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении.
3.5. В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 14 Федерального закона № 6-ФЗ, при необходимости пресечения противоправных действий (подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений) должностным лицам Контрольно-ревизионной комиссии предоставлено право опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, изымать документы и материалы с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации. Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятие документов и материалов производятся с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов в форме и порядке, утвержденном в разделе 7 стандарта внешнего муниципального финансового контроля «Общие правила проведения контрольного мероприятия».
[bookmark: _Hlk103178496]4. Административное расследование
4.1. В случае если после выявления административного правонарушения осуществляются экспертиза или иные процессуальные действия, требующие значительных временных затрат, проводится административное расследование в порядке, предусмотренном статьей 28.7 КоАП РФ.
4.2. Решение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования принимается председателем Контрольно-ревизионной комиссии в виде определения немедленно после выявления факта совершения административного правонарушения (часть 2 статьи 28.7. КоАП РФ).
4.3. Лицо, в отношении которого выносится определение о возбуждении дела об административном правонарушении, должно заблаговременно быть уведомлено о времени и месте составления определения. Уведомление (извещение) о времени и месте составления определения о возбуждении дела об административном правонарушении (форма приведена в приложении № 1 к Стандарту) вручается под расписку, либо направляется лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, или законному представителю лица посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или нарочным с отметкой уполномоченного лица о получении документа.
В случае неявки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещены в установленном порядке, определение о возбуждении дела об административном правонарушении составляется в их отсутствие. 
Копия определения о возбуждении дела об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого оно составлено, в течение 3 календарных дней со дня составления указанного определения.
4.4. В определении о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования (приложение № 2 к 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 РФ, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение,
- лицо, в отношении которого выносится определение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования.
При вынесении определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования физическому 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 РФ, о чем делается запись в определении.
Определение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования подписывается председателем Контрольно-ревизионной комиссии. 
4.5. Определение о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования регистрируется в Журнале регистрации определений о возбуждении дел об административном правонарушении и проведении административного расследования (образец оформления журнала приведен в приложении № 3 к Стандарту).
4.6. Копия определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования в течение суток вручается под расписку, либо высылается физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или нарочным с отметкой о получении документа.
4.7. Срок проведения административного расследования не может превышать один месяц с момента вынесения определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования.
В исключительных случаях указанный срок может быть продлен председателем Контрольно-ревизионной комиссии на срок не более одного месяца (часть 5 статьи 28.7 КоАП РФ). 
Решение о продлении срока проведения административного расследования принимается председателем Контрольно – ревизионной комиссии в виде определения о продлении срока проведения административного расследования.
Образец оформления определения о продлении срока проведения административного расследования приведен в приложении № 4 к Стандарту.
В Журнале регистрации определений о возбуждении дел об административном правонарушении и проведении административного расследования ставится отметка о продлении срока проведения административного расследования.
4.8. По окончании административного расследования составляется Протокол об административном правонарушении в порядке, предусмотренном разделом 5 Стандарта, либо выносится постановление о прекращении дела об административном правонарушении (часть 6 статьи 28.7 КоАП РФ).
Постановление о прекращении дела об административном правонарушении составляется с соблюдением норм, предусмотренных в пункте 1 статьи 29.10 КоАП РФ. Образец постановления о прекращении дела об административном правонарушении приведен в приложении № 5 к Стандарту.
В Журнале регистрации определений о возбуждении дел об административном правонарушении и проведении административного расследования ставится отметка о прекращении дела об административном правонарушении.
В постановлении о прекращении дела об административном правонарушении должны быть решены вопросы об изъятых документах и материалах (часть 3 статьи 29.10 КоАП РФ).
Копия постановления о прекращении дела об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, либо высылается указанным лицам по почте заказным почтовым отправлением в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

[bookmark: _Hlk103178571]5. Порядок составления Протоколов об административном правонарушении должностными лицами Контрольно-ревизионной комиссии
5.1. В случае принятия решения о возбуждении дела об административном правонарушении в адрес лица, в отношении которого имеются данные, указывающие на совершение им административного правонарушения, направляется уведомление о времени и месте составления Протокола об административном правонарушении (форма приведена в приложении № 6 к Стандарту).
5.2. Лица, привлекаемые к административной ответственности, должны заблаговременно быть уведомлены о времени и месте составления Протокола об административном правонарушении для реализации установленных законом и требованиями статьи 28.2 КоАП РФ прав данных лиц.
Уведомление о времени и месте составления Протокола об административном правонарушении вручается под расписку, либо высылается лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, или законному представителю лица посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или нарочным с отметкой уполномоченного лица о получении документа.
Должностным лицам Контрольно-ревизионной комиссии следует учесть, что нарушение установленных законодательством Российской Федерации прав лиц, привлекаемых к административной ответственности, может явиться основанием для отмены постановления по делу об административном правонарушении.
В случае неявки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещены в установленном порядке, Протокол об административном правонарушении составляется в их отсутствие. Копия Протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех календарных дней со дня составления указанного протокола (часть 4.1 статьи 28.2 КоАП РФ).
5.3. В Протоколе об административном правонарушении указываются:
1) дата и место его составления;
2) должность, фамилия и инициалы лица, составившего протокол;
3) сведения о лице, в отношении которого возбуждается дело об административном правонарушении:
- в отношении должностного лица организаций: занимаемая должность, фамилия, имя отчество, паспортные данные, адрес организации по месту исполнения обязанностей должностного лица и контактные телефоны;
- в отношении юридического лица: наименование и адрес юридического лица, данные ИНН и ОГРН; занимаемая должность, фамилия, имя, отчество законного представителя юридического лица, его паспортные данные, контактные телефоны; дата, номер, наименование и срок действия документа, подтверждающего полномочия данного лица в качестве законного представителя;
4) сведения о свидетеле (при наличии) (фамилии, имена, отчества, паспортные данные, адреса места жительства и контактные телефоны свидетелей, фамилии, имена, отчества, адреса места жительства);
5) место, время совершения и событие административного правонарушения, а также документы, подтверждающие данные правонарушения;
6) норма (часть и статья) КоАП РФ, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение;
7) объяснение физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено дело, иных участников производства по делу (например, свидетелей при наличии), иные сведения, необходимые для разрешения дела.
Образец Протокола об административном правонарушении приведен в приложении № 7 к Стандарту.
5.4. Протокол об административном правонарушении составляется немедленно после выявления совершения административного правонарушения, т.е. с момента установления должностным лицом факта административного проступка (статья 28.5 КоАП РФ).
В случае, если должностному лицу Контрольно-ревизионной комиссии для составления Протокола об административном правонарушении необходимо выяснить дополнительные обстоятельства дела, либо данные о физическом лице, или сведения о юридическом лице, в отношении которых возбуждается дело об административном правонарушении, Протокол об административном правонарушении составляется в течение двух суток с момента выявления административного правонарушения.
5.5. Если Протокол об административном правонарушении будет составлен за пределами сроков, установленных статьей 28.5 КоАП РФ, это не будет являться существенным недостатком, так как эти сроки не являются пресекательными[footnoteRef:2] . [2:  Постановление Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 24.03.2005 № 5 «О некоторых вопросах, возникающих у судов при применении Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях»] 

Протокол об административном правонарушении не может быть составлен по истечении срока давности привлечения к административной ответственности.
5.6. При составлении Протокола об административном правонарушении должностному лицу Контрольно-ревизионной комиссии следует руководствоваться статьей 1.7 КоАП РФ, согласно которой лицо, совершившее административное правонарушение, подлежит ответственности на основании закона, действовавшего во время и по месту совершения административного правонарушения.
За нарушение закона, действующего только в момент вынесения определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования, составления Протокола об административном правонарушении, но не действовавшего в момент совершения правонарушения административная ответственность исключается.
Закон, смягчающий или отменяющий административную ответственность за административное правонарушение либо иным образом улучшающий положение лица, совершившего административное правонарушение, имеет обратную силу, то есть распространяется и на лицо, которое совершило административное правонарушение до вступления такого закона в силу и в отношении которого постановление о назначении административного наказания не исполнено. Закон, устанавливающий или отягчающий административную ответственность за административное правонарушение либо иным образом ухудшающий положение лица, обратной силы не имеет.
5.7. При составлении Протокола об административном правонарушении должностному лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, а также иным участникам производства по делу (например, свидетели при их наличии), в обязательном порядке разъясняются их права и обязанности, предусмотренные статьей 51 Конституции Российской Федерации и соответствующими положениями главы 25 КоАП РФ, о чем делается запись в Протоколе об административном правонарушении.
Указанные лица вправе представить объяснения и замечания по содержанию Протокола об административном правонарушении, которые к этому протоколу прилагаются[footnoteRef:3]. [3:  пункт 17 Постановления пленума ВАС РФ от 27.01.2003 № 2 «О некоторых вопросах, связанных с ведением в действие Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях».] 

Участники производства по делу об административном правонарушении предупреждаются об административной ответственности по статье 17.9 КоАП РФ за дачу заведомо ложных показаний (пояснений)[footnoteRef:4]. [4:  Постановление Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 24.03.2005 № 5 «О некоторых вопросах, возникающих у судов при применении Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях».] 

Отсутствие таких разъяснений и предупреждений в Протоколе об административном правонарушении или отдельном объяснении лица может быть признано судом нарушением, влекущим невозможность использования такого доказательства при рассмотрении дела об административном правонарушении.
5.8. Записи должны осуществляться на русском языке разборчиво, без исправлений, орфографических и грамматических ошибок, неупотребляемых сокращений, слов и выражений, не свойственных официальному стилю.
Формулировка квалификации административного правонарушения должна четко соответствовать номерам пункта, части, статьи КоАП РФ и соответствующему наименованию.
5.9. Если имеются основания полагать, что должностное лицо может испытывать затруднения во владении русским (государственным) языком, необходимо сделать соответствующую отметку о необходимости в услугах переводчика (в отношении государственных и муниципальных служащих не требуется).
5.10. При составлении протокола физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждается дело об административном правонарушении, а также иным участникам производства по делу разъясняются их права и обязанности, предусмотренные КоАП РФ, о чем делается запись в протоколе. Факт разъяснения прав и обязанностей фиксируется на отдельном листе (приложение № 8 к Стандарту). К участию в производстве об административном правонарушении допускаются защитники.
5.11. Физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, должна быть предоставлена возможность ознакомления с Протоколом об административном правонарушении. Указанные лица вправе представить объяснения и замечания по содержанию Протокола об административном правонарушении, которые прилагаются к Протоколу об административном правонарушении. Образец оформления объяснения приведен в приложениях № 9-10 к Стандарту.
5.12. Протокол об административном правонарушении должен содержать доказательственный материал, подтверждающий фактические сведения о событии правонарушения, времени и месте, лице его совершившем, причиненном ущербе и другие сведения, имеющие юридическое значение.
Доказательственный материал прилагается к протоколу и может быть представлен копиями актов, писем, приказов, платежных документов, служебных записок, письменных объяснений свидетелей и т.д.
5.13. Протокол об административном правонарушении подписывается должностным лицом, его составившим, физическим лицом или законным представителем юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении.
Отсутствие подписи на протоколе уполномоченного должностного лица является основанием для принятия решения судом о возврате протокола в целях устранения недостатков или об освобождении от административной ответственности.
5.14. Протокол об административном правонарушении приобщается к материалам дела об административном правонарушении. Копия Протокола об административном правонарушении (либо второй экземпляр) выдается нарушителю под расписку в получении, либо высылается посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или нарочным с отметкой уполномоченного лица о получении документа.
5.15. В случае отказа указанных лиц от подписания Протокола об административном правонарушении, а также в случае, предусмотренном частью 4.1 статьи 28.2 КоАП РФ (неявка)[footnoteRef:5], в нем делается соответствующая запись. [5:  В случае неявки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещены в установленном порядке, Протокол об административном правонарушении составляется в их отсутствие. Копия Протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола.] 

Физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, вручается под расписку копия Протокола об административном правонарушении.
В случае если лицо, в отношении которого составлен Протокол об административном правонарушении отказывается получать протокол, в протоколе делается соответствующая отметка и Протокол об административном правонарушении отправляется указанному лицу посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении.
5.16. Должностное лицо Контрольно-ревизионной комиссии при оформлении Протокола об административном правонарушении организует регистрацию протокола с присвоением номера в Журнале регистрации протоколов об административных правонарушениях (образец оформления журнала приведен в приложении № 11 к Стандарту).
5.17. Должностному лицу Контрольно-ревизионной комиссии следует учесть все требования, предъявляемые к составлению Протокола об административном правонарушении, не соблюдение которых может послужить органу, уполномоченному рассматривать административные дела, основанием для вынесения определения о возвращении Протокола об административном правонарушении.
Существенным недостатком протокола является отсутствие данных, прямо перечисленных в части 2 статьи 28.2 КоАП РФ, и иных сведений в зависимости от их значимости для конкретного дела об административном правонарушении (например, отсутствие данных о том, владеет ли лицо, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, языком, на котором ведется производство по делу, а также данных о предоставлении переводчика при составлении протокола и т.п.).
Отсутствие, предусмотренных КоАП РФ разъяснений и предупреждений должностным лицом Контрольно-ревизионной комиссии в протоколе или отдельном бланке, может быть признано судом нарушением, влекущим невозможность использования доказательств при рассмотрении дела об административном правонарушении.
5.18. Устранение нарушений после составления Протокола об административном правонарушении не может служить основанием для отмены протокола должностным лицом, составившим протокол. Документы, подтверждающие устранение нарушений, прилагаются к Протоколу об административном правонарушении и учитываются в качестве смягчающих ответственность обстоятельств судом при рассмотрении административного дела.

[bookmark: _Hlk103180179]6. Доказательства по делу об административном правонарушении
6.1. По делу об административном правонарушении выяснению подлежат следующие обстоятельства (статья 26.1 КоАП РФ):
а) наличие события административного правонарушения;
б) лицо, совершившее противоправные действия (бездействие), за которые КоАП РФ предусмотрена административная ответственность;
в) виновность лица в совершении административного правонарушения;
г) обстоятельства, смягчающие административную ответственность, и обстоятельства, отягчающие административную ответственность;
д) характер и размер ущерба, причиненного административным правонарушением;
е) обстоятельства, исключающие производство по делу об административном правонарушении;
ж) иные обстоятельства, имеющие значение для правильного разрешения дела, а также причины и условия совершения административного правонарушения.
6.2. При возбуждении дела об административном правонарушении должностное лицо Контрольно-ревизионной комиссии обязано обеспечить достаточное количество доказательств, подтверждающих вышеуказанные обстоятельства. Доказательствами могут являться документы (их заверенные в установленном порядке копии), иные доказательства, предусмотренные КоАП РФ.
6.3. Документы признаются доказательствами, если сведения, изложенные или удостоверенные в них организациями, их объединениями должностными лицами и гражданами, имеют значение для производства по делу об административном правонарушении. Документы могут содержать сведения, зафиксированные как в письменной, так и в иной форме.
Эти документы не должны допускать двоякое их толкование или наличие обстоятельств, исключающих производство по делу об административном правонарушении согласно статье 24.5 КоАП РФ.
К документам могут быть отнесены материалы фото- и киносъемки, звуко -и видео-записи, информационных баз и банков данных и иные носители информации[footnoteRef:6]. [6:  части 1, 2. статьи 26.7 КоАП РФ] 

Оригиналы документов могут быть изъяты по Акту изъятия документов (материалов).
6.4. В случае истребования у объекта контроля копий документов, копии должны быть заверены уполномоченным лицом объекта контроля (необходимо также обеспечить наличие копии документа, уполномочивающего данное лицо на указанные действия).
6.5. Под специальными техническими средствами понимаются измерительные приборы, утвержденные в установленном порядке в качестве средств измерения, имеющие соответствующие сертификаты и прошедшие метрологическую поверку.
Показания специальных технических средств отражаются в Протоколе об административном правонарушении[footnoteRef:7]. [7:  статья 26.8 КоАП РФ;] 

6.6. Оценка доказательств, осуществляется должностным лицом Контрольно- ревизионной комиссии по своему внутреннему убеждению, основанному на всестороннем, полном и объективном исследовании всех обстоятельств дела в их совокупности. Никакие доказательства не могут иметь заранее установленную силу[footnoteRef:8]. [8:  статья 26.11 КоАП РФ.] 

6.7. Судья, орган, должностное лицо, в производстве которых находится дело об административном правонарушении, обязаны принять необходимые меры по обеспечению сохранности документов до разрешения дела по существу, а также принять решение о них по окончании рассмотрения дела (часть 3 статьи 26.7 КоАП РФ).

[bookmark: _Hlk103180195]7. Направление Протокола об административном правонарушении в орган, уполномоченный на рассмотрение дел об административном правонарушении
7.1. В соответствии с требованиями статьи 28.8 КоАП РФ Протокол об административном правонарушении с приложением документов и других доказательств, направляется в уполномоченный на рассмотрение протокола орган в течение трех суток с момента составления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным способом, свидетельствующим о дате их получения адресатом.
Образец оформления Сопроводительного письма о направлении дела об административном правонарушении приведен в приложении № 12 к Стандарту.
7.2. Дела об административном правонарушении, производство по которым осуществляется в форме административного расследования, а также дела об административном правонарушении, влекущих дисквалификацию лиц, замещающих должности муниципальной службы, рассматриваются судьями районных судов.
7.3. В остальных случаях дела об административном правонарушении рассматриваются мировыми судьями.
7.4. Документы об административном правонарушении (административное дело) направляются в суд в подшитом и пронумерованном виде.
Направление Протокола об административном правонарушении в суд осуществляется с приложением всех материалов (надлежащим образом заверенных копий), составляющих доказательственную базу, а также копии документа подтверждающего полномочия лица, составившего протокол. Протокол об административном правонарушении более чем на одном листе необходимо сшить, пронумеровать и скрепить подписью уполномоченного на составление протокола должностного лица.
В административном деле обязательно: наличие описи документов, заполнение в них всех необходимых граф, строк, наличие соответствующих подписей.
Отсутствие подписи на Протоколе об административном правонарушении уполномоченного должностного лица является основанием для принятия решения судом о возврате протокола в целях устранения недостатков или об освобождении от административной ответственности.
В сопроводительном письме необходимо указывать обязательно реквизиты для оплаты штрафа в целях его оплаты лицом, признанным судом виновным в совершении административного правонарушения, и дальнейшего администрирования денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемых в местный бюджет по соответствующему КБК.

[bookmark: _Hlk103180216]8. Порядок действий при возврате Протокола об административном правонарушении от органа, уполномоченного на рассмотрение дел об административном правонарушении
8.1. В случае, если Протокол об административном правонарушении составлен неправомочным лицом, а также в иных случаях, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 29.4 КоАП РФ, дело об административном правонарушении возвращается на доработку.
8.2. При возвращении дела об административном правонарушении должностное лицо Контрольно-ревизионной комиссии, составившее Протокол об административном правонарушении, обязано устранить недостатки протокола и других материалов дела об административном правонарушении в срок, не более 3 суток со дня их поступления (получения) от судьи, рассматривающего дело об административном правонарушении.
8.3. Материалы дела об административном правонарушении с внесенными в них изменениями и дополнениями возвращаются судье в течение суток со дня устранения соответствующих недостатков.

[bookmark: _Hlk103180228]9. Результаты рассмотрения дела об административном правонарушении
9.1. Должностное лицо Контрольно-ревизионной комиссии, которое готовит и направляет документы об административном правонарушении в органы, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях, осуществляет направление запросов о предоставлении информации по результатам рассмотрения Протоколов об административном правонарушении по истечению трех месяцев с момента направления документов, контролирует их исполнение. 

[bookmark: _Hlk103180273]10. Обжалование постановления судьи должностным лицом 
Контрольно-ревизионной комиссии
10.1. Частью 1.1 статьи 30.1 КоАП РФ должностным лицам, уполномоченным в соответствии со статьей 28.3 КоАП РФ составлять протоколы об административном правонарушении, предоставлено право обжаловать вынесенное судьей постановление по делу об административном правонарушении в вышестоящий суд.

[bookmark: _Hlk103180288]11. Делопроизводство при реализации полномочий по выявлению административных правонарушений
11.1. Протоколы об административном правонарушении, иные документы, составляющиеся в ходе реализации полномочий по выявлению административных правонарушений должностным лицом Контрольно-ревизионной комиссии, оформляются по формам, образцам, приведенным в приложениях к Стандарту.
11.2. В Контрольно-ревизионной комиссии учет протоколов, определений, постановлений, составленных должностным лицом Контрольно-ревизионной комиссии ведется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в Контрольно-ревизионной комиссии в соответствующем Журнале.
Присвоение номеров определениям о возбуждении дела об административном правонарушении при необходимости проведения административного расследования, о продлении срока проведения административного расследования осуществляется сквозной нумерацией в течение календарного года. 
Присвоение номеров Протоколам об административном правонарушении осуществляется сквозной нумерацией в течение календарного года. При возвращении дела об административном правонарушении на доработку за Протоколом об административном правонарушении сохраняется ранее присвоенный номер с указанием через дробь порядкового номера изменения.
Присвоение номеров постановлениям о прекращении дела об административном правонарушении осуществляется сквозной нумерацией в течение календарного года.
11.3. Направление уведомлений, определений, постановлений лицам, а также направление Протокола об административном правонарушении и прилагающихся к нему материалов дела об административном правонарушении в орган, уполномоченный на рассмотрение дел об административном правонарушении, осуществляется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в Контрольно-ревизионной комиссии в установленном порядке. 









































Приложение № 1 к Стандарту
(на бланке письма 
Контрольно-ревизионной комиссии 
города Полярные Зори)
                                                                                      Кому ________________________
                                                                                                                       (физическому лицу, юридическому лицу.
                                                                                                                                           его законному представителю)
                                                                                      Куда ________________________
                                                                                                                                                         (адрес)
Уведомление (извещение) 
о времени и месте вынесения определения о возбуждении дела
об административном правонарушении

Настоящим уведомляю, что Вам (при себе иметь паспорт) либо иному лицу, действующему на основании доверенности (при себе иметь документы, удостоверяющие личность, доверенность), необходимо прибыть в Контрольно – ревизионную комиссию города Полярные Зори «___» _____________ 20__ г. в _____ часов по адресу : г. Полярные Зори, ул. Сивко,д. 1, для вынесения определения о возбуждении дела об административном правонарушении, ответственность за которое предусмотрена статьёй  КоАП РФ по факту нарушения __________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(описывается нарушение)


_____________________                         _______________________           
(должность уполномоченного                                                        (подпись)                                    (расшифровка подписи)
лица Контрольно – ревизионной 
комиссии г. Полярные Зори)


Копию уведомления получил (а) __________/_______________     _________
                                                                                             (подпись, ФИО)                                        (дата)
Отметка в случае отказа от получения _________________________________
Отместка о направлении по почте уведомления (извещения) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________














ПАМЯТКА
Статья 25.1 КоАП РФ – «Права и обязанности лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении» (извлечение).
Часть 1. 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 настоящим Кодексом.
Часть 2. Дело об административном правонарушении рассматривается с участием лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении. В отсутствие указанного лица дело может быть рассмотрено лишь в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 28.6 Кодекса РФ об административных правонарушениях, либо если имеются данные о надлежащем извещении лица о месте и времени рассмотрения дела и если от лица не поступило ходатайство об отложении рассмотрения дела либо если такое ходатайство оставлено без удовлетворения.
Часть 3. Судья, орган, должностное лицо, рассматривающие дело об административном правонарушении, вправе признать обязательным присутствие при рассмотрении дела лица, в отношении которого ведется производство по делу.
Статья 28.7 КоАП РФ - «Административное расследование» (извлечение)
Часть 3. При вынесении определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования физическому 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 настоящим Кодексом, о чем делается запись в определении.
Часть 6. По окончании административного расследования составляется протокол об административном правонарушении либо выносится постановление о прекращении дела об административном правонарушении. 
Права, предусмотренные статьями 25.1, 28.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, а также статья 51 Конституции РФ (о том, что никто не обязан свидетельствовать против себя самого, своего супруга и близких родственников, круг которых определяется федеральным законом) мне разъяснены.
_______________________                  ___________________            _______________________
           (дата)                                                                   (подпись)                                         (расшифровка подписи)

















Приложение № 2 к Стандарту
КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ
ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ

ОПРЕДЕЛЕНИЕ №__
о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования
______________________________                                                      «__» _________ 20__ года
(место составления)

_____________________________________________________________________________
(полное наименование должности, фамилия и инициалы лица, составившего определение)
_____________________________________________________________________________
(указывается повод для возбуждения дела об административном правонарушении)

УСТАНОВИЛ:
_____________________________________________________________________________
(указать данные, указывающие на наличие события административного правонарушения;
_____________________________________________________________________________
часть статьи (статья) КоАП РФ, предусматривающая административную ответственность
_____________________________________________________________________________
за данное правонарушение; нормы законодательства Российской Федерации в области
_____________________________________________________________________________
бюджетного законодательства и регулирующие бюджетные правоотношения
_____________________________________________________________________________
        указать лицо, в отношении которого возбуждается дело об административном правонарушении (если оно известно)

Принимая во внимание, что для выяснения всех обстоятельств нарушения необходимо провести процессуальные действия, требующие значительных временных затрат:
_____________________________________________________________________________
(кратко указать конкретные процессуальные действия, проведение которых,
_____________________________________________________________________________
по мнению лица, вынесшего определение , признано необходимым на момент составления определения)
и руководствуясь статьями 28.1,28.7 и 26.10 КоАП РФ, 

ОПРЕДЕЛИЛ:
1. Возбудить дело об административном правонарушении в отношении ___________
_____________________________________________________________________________
(указывается лицо, в отношении которого возбуждается дело, и известные сведения о нем)
По части ____ статьи (статье) ______ КоАП РФ и провести по нему административное расследование.

2. ____________________________________________________________________________
(фамилия, имя и отчество лица, в отношении которого ведется производство по делу  об
_____________________________________________________________________________
административном правонарушении , или полное наименование юридического лица, в
_____________________________________________________________________________
отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении)
 в трехдневный срок со дня получения настоящего определения представить в Контрольно – ревизионную комиссию города Полярные Зори следующие сведения (материалы):
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
   (указать перечень сведений и (или) материалов, необходимых для рассмотрения дела, которые следует представить)
3. При невозможности представления указанных сведений (материалов) организации в 3- дневный срок уведомить об этом в письменной форме Контрольно – ревизионную комиссию города Полярные Зори с указанием причин такого непредставления.
4. За непредставление или несвоевременное представление в в государственный орган (должностному лицу) сведений (информации), представление которых предусмотрено законом и необходимо для осуществления этим органом (должностным лицом) его законной деятельности, а равно представление в государственный орган (должностному лицу) таких сведений (информации) в неполном объеме или в искаженном виде юридические лица, а также их должностные лица несут административную ответственность в соответствии со статьей 19.7 КоАП РФ.
5.______________________________________________________________________
(указывается должностное лицо или законный представитель юридического лица, в
_____________________________________________________________________________
отношении которого возбуждено производство по делу)
для дачи объяснений по факту нарушения, а также для подписания протокола об административном правонарушении. 
Неявка в указанный срок будет расценена как отказ от подписания протокола.
В соответствии с частью 1 статьи 25.1 КоАП РФ 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. 
В соответствии с частью 4 статьи 25.5 КоАП РФ защитник и представитель допускаются к участию в производстве по делу об административном правонарушении с момента возбуждения дела об административном правонарушении.

______________________                  ______________________               ___________________
      (должность уполномоченного                                            (подпись)                                              (расшифровка подписи)
   лица Контрольно – ревизионной 
       комиссии г. Полярные Зори)

С настоящим определением ознакомлен (а). Объяснения и замечания по содержанию настоящего определения  _______________________________________________________ .
                                                                         (указывается прописью «имею» или «не имею»)
В случае наличия объяснений указывается, ________________________________ прилагаются на ___________________ листах.
_________________________________  ___________________        ______________________
            (должность должностного лица, либо                             (подпись)                                      (расшифровка подписи)
         законного представителя юридического 
         лица, в отношении которого возбуждено 
       дело об административном правонарушении)


Копию настоящего определения получил «___» ______________ 20__ года на __________ листах.

___________________________________   ________________        ______________________
(должность должностного лица, либо                 (подпись)                           (расшифровка подписи)
законного представителя юридического 
лица, в отношении которого возбуждено 
дело об административном правонарушении)

Графа заполняется при необходимости
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(делается запись о том, что лицо, в отношении которого возбуждено дело об административном
_____________________________________________________________________________
правонарушении или его законный представитель юридического лица, отказалось от подписания
_____________________________________________________________________________
определения и (или) его получения)

Копия настоящего определения направлена «___» ____________ 20__ года 
по адресу: ____________________________________________________________________
 
___________________          ________________________                    _______________________
       (дата)                                                   (подпись)                                                       (расшифровка подписи)
Графа заполняется при необходимости

Определение вынесено в отсутствии лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, ___________________________________________, уведомленного надлежащим образом.
Копия настоящего определения направлена лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, по адресу: ____________________________
_____________________________________________________________________________
Исх. № ____________ от «__» ____________ 20__ года.



Примечание. Лицо, в отношении которого возбуждается дело об административном правонарушении, указывается, если оно известно.
Пункты 2, 3 и 4 вносятся в определение, если известно лицо, которое предположительно совершило административное правонарушение, и имеется необходимость истребования у указанного лица сведений, необходимых для разрешения дела.
Пункт 3 вносится в определение только в случае его вынесения в отношении юридического лица.
Ссылка на статью 26.10 КоАП РФ требуется, если имеется необходимость получения у лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, сведений, необходимых для разрешения дела. Копия определения направляется лицу, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, заказным письмом с уведомлением о вручении или вручается либо объявляется указанному лицу (его законному представителю) под подпись.

5

Приложение № 3 к Стандарту
Журнал
регистрации определений о возбуждении дела 
об административном правонарушении и проведении административного расследования
Начат «__» ___________ 20__ г.
Окончен « __» ___________ 20__ г.
На ___   листах.
	   №
п/п
	Номер определения
	Должность, ФИО лица, вынесшего определение
	Дата, место вынесения определения
	Должность, ФИО лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении
	Статья КоАП РФ
	Дата принятия решения о продлении срока административного расследования (№ определения и дата, до которой продлен срок)
	Дата принятия решения по делу об административном правонарушении (№ постановления о прекращении производства и статья КоАП РФ по которой прекращено дело или № Протокола об административном правонарушении)
	Подпись лица, ответственного за ведение журнала

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	














Приложение № 4 к Стандарту
КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ
ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ

ОПРЕДЕЛЕНИЕ № __
о продлении срока административного расследования

_____________________                                                                   ______________________
(место составления)                                                                                                              (дата составления)

Председатель Контрольно – ревизионной комиссии города Полярные Зори по делу об административном правонарушении № ___ от __________ возбужденного в отношении 
_____________________________________________________________________________
по статье ______ КоАП РФ, изучив материалы дела об административном правонарушении, возбужденном определением от «___»   ____________20___года № ____

УСТАНОВИЛ:
Срок проведения административного расследования по делу об административном правонарушении № ___ от __________ истекает « ___» ___________ 20__ года.
Вместе с тем, в целях всестороннего, полного и объективного выяснения обстоятельств совершения административного правонарушения необходимо провести ряд процессуальных действий и мероприятий, выполнение которых не может быть окончено до наступления указанного срока, в связи с чем, для проведения административного расследования требуются дополнительные временные затраты.
Принимая во внимание, что для окончания административного расследования необходимо проведение ряда мероприятий и осуществление процессуальных действий, руководствуясь частью 5 статьи 28.7 КоАП РФ,

ОПРЕДЕЛИЛ:
Продлить срок административного расследования по делу об административном правонарушении № ___ от __________ до «__» ___________ 20__ года (включительно).

Председатель Контрольно – ревизионной комиссии ______________ / __________________
г. Полярные Зори                                                                       (подпись, расшифровка подписи)

Копия определения получена 
____________________         ____________________            ______________________________
            (дата)                                             (подпись)                                               (расшифровка подписи)















Приложение № 5 к Стандарту
КОНТРОЛЬНО – РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ
ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №___
о прекращении производства
по делу об административном правонарушении
_____________________________                                                           «__» ________ 20__года
(место составления)
Я, ___________________________________________________________________________
(должность, ФИО должностного лица, вынесшего постановление)
Рассмотрев материалы дела об административном правонарушении, возбужденного определением № ___ от « __» ___________ 20 __ года

УСТАНОВИЛ:
_____________________________________________________________________________
(ФИО, место работы и должность, место жительства правонарушителя – физического лица,
_____________________________________________________________________________
законного представителя юридического лица, наименование и место нахождения
_____________________________________________________________________________
юридического лица, время, место, существо правонарушения; нормативный правовой акт,
_____________________________________________________________________________
предусматривающий ответственность; обстоятельства, исключающие производство по
_____________________________________________________________________________
делу, перечисленные в ст. 24.5 КоАП РФ)

Руководствуясь пунктом ___ части ____ статьи 24.5, а так же статьями 29.9-29.11 КоАП РФ, 

ПОСТАНОВИЛ:
Производство по делу об административном правонарушении, предусмотренном
_____________________________________________________________________________
(указать нормативный правовой акт, предусматривающий ответственность)
в отношении  ________________________________________________________________
(сведения о лице в отношении которого составлен протокол)
прекратить, о чем уведомить заинтересованных лиц.

_____________________________________________________________________________
(ФИО, должность)

Изъятые оригиналы документов (материалы) по акту изъятия № __ от «__» __________20__ года вернуть владельцу по акту ______________________ (заполняется по необходимости).

______________________                  ______________________               ___________________
    (должность уполномоченного                                               (подпись)                                            (расшифровка подписи)
  лица Контрольно – ревизионной 
    комиссии г. Полярные Зори)

Копия постановления получена 
_______________________      _______________________          _______________________
               (дата)                                          (подпись)                                                          (расшифровка подписи)
В случае отправления посредством почтовой связи делается отметка об извещении:
Копия настоящего постановления направлена по адресу: _______________________________________ исх. № ___ от «__» ____________ 20__ года.














































Приложение № 6 к Стандарту
(на бланке письма 
Контрольно-ревизионной комиссии 
города Полярные Зори)
Кому ______________________________
(физическому лицу, юридическому лицу,
его законному представителю)
Куда ______________________________
(адрес)
ИЗВЕЩЕНИЕ
о времени и месте составления протокола об административном правонарушении
 
Настоящим уведомляю, что Вам (при себе иметь паспорт) либо иному лицу, действующему на основании доверенности (при себе иметь документы, удостоверяющие личность, доверенность), необходимо прибыть в Контрольно-ревизионную комиссию города Полярные Зори «___» ___________ 20__ года в «__» часов по адресу: г. Полярные Зори, ул. Сивко, д. 1 для составления протокола об административном правонарушении, ответственность за которое предусмотрена статьей _____ КоАП, по факту нарушения
_____________________________________________________________________________
(описывается нарушение)

Необходимо представить следующие документы, и, заверенные надлежащим образом, копии этих документов :
1. ___________________________________________________________________________
2. ___________________________________________________________________________
(указывается перечень необходимых документов)
Явка обязательна. 

В соответствии с частью 4.1. статьи 28.2 КоАП РФ, в случае неявки __________________________________________(нужное выбрать: физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которого ведётся производство по делу об административном правонарушении), протокол об административном правонарушении составляется в его отсутствие. Копия протокола об административном правонарушении направляется в течение трёх дней со дня составления указанного протокола.

______________________                  ______________________               ___________________
    (должность уполномоченного                                                (подпись)                                            (расшифровка подписи)
   лица Контрольно – ревизионной 
     комиссии г. Полярные Зори)

Копию извещения получил (а)  _____________________/ _____________________
                                                                                                       (подпись)                               (ФИО)
отметка в случае отказа от получения _____________________________________________
отметка направления по почте уведомления (извещения) _____________________________
_____________________________________________________________________________



ПАМЯТКА
Статья 25.1 КоАП РФ – «Права и обязанности лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении» (извлечение).
Часть 1. 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 настоящим Кодексом.
Часть 2. Дело об административном правонарушении рассматривается с участием лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении. В отсутствие указанного лица дело может быть рассмотрено лишь в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 28.6 Кодекса РФ об административных правонарушениях, либо если имеются данные о надлежащем извещении лица о месте и времени рассмотрения дела и если от лица не поступило ходатайство об отложении рассмотрения дела либо если такое ходатайство оставлено без удовлетворения.
Часть 3. Судья, орган, должностное лицо, рассматривающие дело об административном правонарушении, вправе признать обязательным присутствие при рассмотрении дела лица, в отношении которого ведется производство по делу.
Статья 28.7 КоАП РФ - «Административное расследование» (извлечение)
Часть 3. При вынесении определения о возбуждении дела об административном правонарушении и проведении административного расследования физическому 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 настоящим Кодексом, о чем делается запись в определении.
Часть 6. По окончании административного расследования составляется протокол об административном правонарушении либо выносится постановление о прекращении дела об административном правонарушении.
Права, предусмотренные статьями 25.1, 28.7 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, а также статья 51 Конституции РФ (о том, что никто не обязан свидетельствовать против себя самого, своего супруга и близких родственников, круг которых определяется федеральным законом) мне разъяснены.

______________________    ________________________    ___________________________
            (дата)                                                    (подпись)                                         (расшифровка подписи)


















Приложение № 7 к Стандарту
КОНТРОЛЬНО -РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ
ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ С ПОДВЕДОМСТВЕННОЙ ТЕРРИТОРИЕЙ

ПРОТОКОЛ № ___
об административном правонарушении
________________________                                                            «__» _____________ 20_года
(место составления)
Руководствуясь пунктом 3 части 5 статьи 28.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, пунктом 2 статьи 268.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, подпунктом 2 пункта 1.5 статьи 19 Закона Мурманской области от 06.06.2003 № 401-01-ЗМО «Об административных правонарушениях», мною
_____________________________________________________________________________ (должность, ФИО должностного лица Контрольно – ревизионной комиссии)
составлен настоящий протокол о нижеследующем:
1. Сведения о лице, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении:
Фамилия, имя, отчество___________________________________________________
Дата рождения __________________________________________________________
Место жительства ________________________________________________________
Паспорт серия ________ номер _______ выдан ________________________________
_____________________________________________________________________________
(кем)
Контактный номер телефона_______________________________________________

2. Протокол составлен в присутствии / отсутствии (ненужное зачеркнуть) должностного лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении : _____________________________________________________________________________
(должность, ФИО, реквизиты документа о назначении)
3. Обстоятельства обнаружения административного правонарушения:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Сведения о месте, времени совершения и событии административного правонарушения; нарушенные нормы законодательства; лицо, совершившее правонарушение:
Место совершения:______________________________________________________
Время совершения:______________________________________________________ 
События административного правонарушения:____________________________
Лицо, совершившее правонарушение:_____________________________________

Административная ответственность за данное правонарушение предусмотрена статьей __________ Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

5. Объяснения и замечания должностного лица (законного представителя должностного лица), в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Подпись, расшифровка подписи (фамилия и инициалы) должностного лица, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении)
6. Иные сведения, необходимые для разрешения дела:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Лицу, в отношении которого возбуждено дело об административном правонарушении, разъяснены права, предусмотренные статьями 24.2, 25.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях:
- 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.
Также мне разъяснено положение статьи 51 Конституции Российской Федерации: никто не обязан свидетельствовать против себя самого, своего супруга и близких родственников, круг которых определяется федеральным законом.
____________________________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении)

В услугах защитника не нуждаюсь/нуждаюсь (ненужное зачеркнуть).
В услугах переводчика не нуждаюсь/нуждаюсь (ненужное зачеркнуть)
_____________________________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении)

8. К настоящему протоколу прилагаются:
1. ______________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________

Настоящий протокол мною прочитан, записано верно:
_____________________________________________________________________________
(Подпись, расшифровка подписи (фамилия и инициалы) лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении (лица, присутствующего при составлении протокола)

Должностное лицо, составившее протокол:
_____________________________________________________________________________
(Подпись, расшифровка подписи (фамилия и инициалы) должностного лица, составившего протокол)

Копию протокола получил(а)                                   «__» ______________ 20 __ года.
_____________________________________________________________________________
(Подпись и расшифровка подписи лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении (лица, присутствующего при составлении протокола)

В случае отказа лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, от подписания настоящего протокола, должностным лицом Контрольно-ревизионной комиссии делается соответствующая запись
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:
1.Основные сведения, подлежащие отражению в протоколе:
1.1. При заполнении пункта 1 протокола указывается субъект административного правонарушения, а именно юридическое лицо или должностное лицо, или индивидуальный предприниматель, а также:
-для юридического лица – полное наименование (без сокращений), включая организационно-правовую форму, местонахождение и адрес юридического лица, ИНН.
-для должностного лица – фамилия, имя, отчество; полное наименование должности, место работы; дата рождения; место жительства; серия, номер паспорта гражданина РФ, дата его выдачи и наименование выдавшего органа.
1.2. При заполнении пункта 2 протокола указывается фамилия, имя, отчество, а также реквизиты представленного документа, удостоверяющего служебное положение. Полномочия законного представителя юридического лица подтверждаются документами, удостоверяющими его служебное положение. В случае присутствия при составлении протокола адвоката, его полномочия удостоверяются ордером, выданным соответствующим адвокатским образованием. Полномочия иного лица, удостоверяются доверенностью, оформленной в соответствии с законом. 
1.3. При заполнении пункта 3 протокола указываются обстоятельства обнаружения достаточных данных, указывающих на событие административного правонарушения, в том числе непосредственное обнаружение, обнаружение при рассмотрении материалов, сообщений, заявлений.
1.4. При заполнении пункта 5 протокола - в случае составления отдельного документа, указываются слова «прилагаются на ___ листах» с обязательным указанием количества листов документа. Объяснения лица в виде отдельного документа должны содержать его фамилию, имя, отчество, подпись и расшифровку подписи, а также дату составления документа.
2. В случае неявки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещены в установленном порядке, протокол об административном правонарушении составляется в их отсутствие. Копия протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола (часть 4.1 статьи 28.3 КоАП РФ).
































Приложение № 8 к Стандарту 
Приложение № 1 к протоколу
№ ____ от______________
Разъяснение прав и обязанностей лица, в отношении которого
ведется производство по делу об административном правонарушении

Должностному лицу (законному представителю юридического лица, физическому лицу)_______________________________________________________________________
(ФИО, должность)
разъясняются права и обязанности лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении:

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

Статья 24.2. Язык, на котором ведется производство по делам об административных правонарушениях
1 Производство по делам об административных правонарушениях ведется на русском языке - государственном языке Российской Федерации. Наряду с государственным языком Российской Федерации производство по делам об административных правонарушениях может вестись на государственном языке республики, на территории которой находятся судья, орган, должностное лицо, уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях.
2 Лицам, участвующим в производстве по делу об административном правонарушении и не владеющим языком, на котором ведется производство по делу, обеспечивается право выступать и давать объяснения, заявлять ходатайства и отводы, приносить жалобы на родном языке либо на другом свободно избранном указанными лицами языке общения, а также пользоваться услугами переводчика.
Статья 24.4. Ходатайства
1 Лица, участвующие в производстве по делу об административном правонарушении, имеют право заявлять ходатайства, подлежащие обязательному рассмотрению судьей, органом, должностным лицом, в производстве которых находится данное дело.
2 Ходатайство заявляется в письменной форме и подлежит немедленному рассмотрению. Решение об отказе в удовлетворении ходатайства выносится судьей, органом, должностным лицом, в производстве которых находится дело об административном правонарушении, в виде определения.
Статья 25.1. Лицо, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении
1. 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 настоящим Кодексом.
2.  Дело об административном правонарушении рассматривается с участием лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении. В отсутствие указанного лица дело может быть рассмотрено лишь в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 28.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, либо если имеются данные о надлежащем извещении лица о месте и времени рассмотрения дела и если от лица не поступило ходатайство об отложении рассмотрения дела, либо если такое ходатайство оставлено без удовлетворения.
Статья 25.4. Законные представители юридического лица
1 Защиту прав и законных интересов юридического лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, или юридического лица, являющегося потерпевшим, осуществляют его законные представители.
2 Законными представителями юридического лица в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях 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.
3 Дело об административном правонарушении, совершенном юридическим лицом, рассматривается с участием его законного представителя или защитника. В отсутствие указанных лиц дело может быть рассмотрено лишь в случаях, предусмотренных частью 3 статьи 28.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или если имеются данные о надлежащем извещении лиц о месте и времени рассмотрения дела и если от них не поступило ходатайство об отложении рассмотрения дела либо если такое ходатайство оставлено без удовлетворения.
4 При рассмотрении дела об административном правонарушении, совершенном юридическим лицом, судья, орган, должностное лицо, в производстве которых находится дело об административном правонарушении, вправе признать обязательным присутствие законного представителя юридического лица.
Статья 25.5. Защитник и представитель
1 Для оказания юридической помощи лицу, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, в производстве по делу об административном правонарушении может участвовать защитник, а для оказания юридической помощи потерпевшему - представитель.
2 В качестве защитника или представителя к участию в производстве по делу об административном правонарушении допускается адвокат или иное лицо.
3 Полномочия адвоката удостоверяются ордером, выданным соответствующим адвокатским образованием. Полномочия иного лица, оказывающего юридическую помощь, удостоверяются доверенностью, оформленной в соответствии с законом.
4 Защитник и представитель допускаются к участию в производстве по делу об административном правонарушении с момента возбуждения дела об административном правонарушении.
5 Защитник и представитель, допущенные к участию в производстве по делу об административном правонарушении, вправе знакомиться со всеми материалами дела, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, участвовать в рассмотрении дела, обжаловать применение мер обеспечения производства по делу, постановление по делу, пользоваться иными процессуальными правами в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.
Статья 25.12. Обстоятельства, исключающие возможность участия в
производстве по делу об административном правонарушении
1 К участию в производстве по делу об административном правонарушении в качестве защитника и представителя не допускаются лица в случае, если они являются сотрудниками органов, осуществляющих государственный надзор и контроль, муниципальный контроль за соблюдением правил, нарушение которых явилось основанием для возбуждения данного дела, или если они ранее выступали в качестве иных участников производства по данному делу.
2 К участию в производстве по делу об административном правонарушении в качестве специалиста, эксперта и переводчика не допускаются лица в случае, если они состоят в родственных отношениях с лицом, привлекаемым к административной ответственности, потерпевшим, их законными представителями, защитником, представителем, прокурором, судьей, членом коллегиального органа или должностным лицом, в производстве которых находится данное дело, или если они ранее выступали в качестве иных участников производства по данному делу, а равно если имеются основания считать этих лиц лично, прямо или косвенно, заинтересованными в исходе данного дела. 
Статья 25.13. Отводы лиц, участие которых в производстве по делу об административном правонарушении не допускается
1 При наличии предусмотренных статьей 25.12 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях обстоятельств, исключающих возможность участия лица в качестве защитника, представителя, специалиста, эксперта или переводчика в производстве по делу об административном правонарушении, указанное лицо подлежит отводу.
2 Заявление о самоотводе или об отводе подается судье, органу, должностному лицу, в производстве которых находится дело об административном правонарушении.
3 Рассмотрев заявление о самоотводе или об отводе, судья, орган, должностное лицо, в производстве которых находится дело об административном правонарушении, выносят определение об удовлетворении заявления либо об отказе в его удовлетворении. В случае отказа в удовлетворении заявления об отводе подача повторного заявления об отводе тем же лицом и по тем же основаниям не допускается.
Статья 28.2. Протокол об административном правонарушении
1. О совершении административного правонарушения составляется протокол, за исключением случаев, предусмотренных статьей 28.4, частями 1, 3 и 4 статьи 28.6 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.
2. 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 и потерпевших, если имеются свидетели и потерпевшие, место, время совершения и событие административного правонарушения, статья Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или закона субъекта Российской Федерации, предусматривающая административную ответственность за данное административное правонарушение, объяснение физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых возбуждено дело, иные сведения, необходимые для разрешения дела.
3 При составлении протокола об административном правонарушении физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, а также иным участникам производства по делу разъясняются их права и обязанности, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, о чем делается запись в протоколе.
4 Физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, должна быть предоставлена возможность ознакомления с протоколом об административном правонарушении. Указанные лица вправе представить объяснения и замечания по содержанию протокола, которые прилагаются к протоколу.
4.1. В случае неявки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, если они извещены в установленном порядке, протокол об административном правонарушении составляется в их отсутствие. Копия протокола об административном правонарушении направляется лицу, в отношении которого он составлен, в течение трех дней со дня составления указанного протокола.
Протокол об административном правонарушении подписывается должностным лицом, 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, а также в случае, предусмотренном частью 4.1 настоящей статьи, в нем делается соответствующая запись.
6 Физическому лицу или законному представителю юридического лица, в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, а также потерпевшему вручается под расписку копия протокола об административном правонарушении.

Права и обязанности, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, мне разъяснены.
_____________________________________________________________________________
(число, месяц, год)                         (ФИО, подпись лица, привлекаемого к административной ответственности)





































Приложение № 9 к Стандарту
Приложение № 2 к протоколу
№ ____ от______________

ОБЪЯСНЕНИЕ
______________________                                                        «__» _____________ 20__ года
   (место составления)
Я, _________________________________________________________________
(ФИО лица, предоставляющего объяснение)
Должность______________________________________________________________
Дата и место рождения ___________________________________________
Адрес регистрации и место жительства _________________________________
Документ, удостоверяющий личность _______________________________________
                                                                      (наименование, серия, номер, когда и кем выдан)
_____________________________________________________________________________Контактный телефон ___________________________________________________________
ознакомившись с протоколом об административном правонарушении от «___»____________ 20__ г. № ______, составленным 
_______________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы должностного лица, составившего
_____________________________________________________________________________
протокол об административном правонарушении)
по существу содержащихся в протоколе сведений поясняю (имею следующие замечания):
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


«___» ___________ 20__ г.                ______________________ /__________________________
                                                                                          (подпись)                           (расшифровка подписи)










Приложение № 10 к Стандарту
Приложение № 2 к протоколу
№ ____ от______________
ОБЪЯСНЕНИЕ
____________________                                                          «___» ___________ 20 __ года
(место составления)

_____________________________________________________________________________
(должность, ФИО, составившего протокол об административном правонарушении)
в соответствии с КоАП РФ принял объяснения от:
Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________
Должность ______________________________________________________________
Дата и место рождения __________________________________________________
Документ, удостоверяющий личность _______________________________________
                                                                              (наименование, серия, номер, кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
Адрес организации по месту исполнения обязанностей должностного лица 
_______________________________________________________________________
Контактный телефон _____________________________________________________

Права и обязанности, предусмотренные статьей 51 Конституции Российской Федерации и соответствующими положениями главы 25 КоАП РФ мне разъяснены.

_________________________          ___________________________________________
               (подпись)                                                         (ФИО лица, предоставившего объяснения)

По существу заданных вопросов объясняю следующее:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» _______________ 20__ г. ____________________/_____________________________
                                                                                (ФИО лица, предоставляющего объяснения)

Объяснение получено:
«___» _______________ 20__г.             __________________/____________________________
                                                                               (ФИО должностного лица Контрольно – ревизионной комиссии)









Приложение № 11 к Стандарту
Журнал
регистрации протоколов об административных правонарушениях
Начат «__» _______ 20__ г.
Окончен «__» _______20__ г.
На ___ листах.

	№ п/п
	Номер протокола
	Должность,
ФИО лица, составившего протокол
	Дата, место составления протокола
	Должность,
ФИО лица, совершавшего административное
правонарушение
	Статья КоАП РФ/ закона предусматривающего
административную
ответственность
	дата принятия решения по делу об административном правонарушении
	Результат рассмотрения дела об административном правонарушении
	Подпись лица, ответственного за ведение журнала

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	














Приложение № 12 к Стандарту
(на бланке письма 
Контрольно-ревизионной комиссии 
города Полярные Зори)                                        
(адрес органа, уполномоченного рассматривать
дела об административном правонарушении)
О направлении дела об 
административном правонарушении

В соответствии с _________________________________________________________
(основание проведения контрольного/экспертно – аналитического мероприятия)
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
проведено контрольное/экспертно- аналитическое мероприятие (выбрать)
в____________________________________________________________________________
(указать объект контроля)
в период с _______________________ по ___________________________________
           (указать дату начала основного этапа)              (указать дату окончания основного этапа)
В ходе контрольного/экспертно – аналитического мероприятия (выбрать) был выявлен факт нарушения _______________________________________________________
(указать состав административного правонарушения)
что является основанием для привлечения должностного лица/юридического лица к административной ответственности по ____________________________________________
                                                                                                     (указать статью КоАП РФ)
Руководствуясь пунктом3 части 5 статьи 28.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, пунктом 2 статьи 268.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, подпунктом 2 пункта 1.5. статьи 19 Закона Мурманской области от 06.06.2003 № 401-01-ЗМО «Об административных правонарушениях»
_____________________________________________________________________________
(должность, ФИО, составившего протокол об административном правонарушении)
_______________________________ составлен Протокол № _________________________
(указать дату составления протокола)                                                                     (указать номер протокола)
об административном правонарушении, который направляется в Ваш адрес для рассмотрения с документами, подтверждающими события административного правонарушения.
При принятии решения о наложении штрафа, просим указать, что в соответствии с подпунктом 7 пункта 1 статьи 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации, суммы денежных взысканий (штрафов) за указанное нарушение подлежат  зачислению в бюджет муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией по нормативу 100 процентов по следующим реквизитам: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:
1. ___________________________ на _____ листах;
2. ___________________________ на _____листах;
3. Заверенная копия акта изъятия оригиналов документов на ____ листах;
4. Опись изъятых оригиналов документов, приобщенных к протоколу об административном правонарушении на ___ листах.

_____________________________          ________________/___________________________
(должность уполномоченного лица                                     (подпись)                         (расшифровка подписи)
Контрольно – ревизионной комиссии)
