ИНСПЕКЦИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО ТЕХНИЧЕСКОГО 

НАДЗОРА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
	От 20.11.2015
	
	№ 154


Томск
Об организации делопроизводства по делам об административных правонарушениях  
              В соответствии со ст. 23.35 КоАП РФ и в целях организации делопроизводства по делам об административных правонарушениях в территориальных подразделениях Инспекции государственного технического надзора Томской области (далее – Инспекция): 
1.Утвердить Порядок организации делопроизводства по делам об административных правонарушениях (далее – Порядок) в территориальных подразделениях Инспекции согласно приложению к настоящему распоряжению.
2.Инспектору по кадрам Ю.Г.Гричиной ознакомить с настоящим распоряжением государственных гражданских служащих Томской области, проходящих службу в Инспекции под роспись (далее – гражданский служащий).

3. Гражданским служащим Инспекции в срок до 20.12.2015 года организовать ведение делопроизводства по делам об административных правонарушениях в подведомственной сфере на основании требований  Порядка и с 01.01.2016 осуществлять ведение дел по делам об административных правонарушениях на основании положений Порядка.
4. Инспектору по кадрам Ю.Г.Гричиной в соответствии со ст. ст. 57-59 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ  «О государственной гражданской службе РФ» уведомить гражданских служащих Инспекции о применении мер дисциплинарной ответственности за нарушение требований Порядка.
5. Программисту А.С.Иннокентьеву опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Инспекции.
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста Н.С.Боянкова, инспектора по кадрам Ю.Г.Гричину.
Начальник Инспекции






А.В.Лодяев

Утвержден распоряжением 
от 20.11.2015   №154
Порядок организации делопроизводства по делам об административных правонарушениях в территориальных подразделениях Инспекции государственного технического надзора Томской области
1.Порядок организации делопроизводства по делам об административных правонарушениях в территориальных подразделениях Инспекции государственного технического надзора Томской области (далее – Порядок, гражданский служащий) устанавливает единые требования по оформлению материалов об административных правонарушениях, подведомственных территориальным подразделениям Инспекции государственного технического надзора Томской области (далее – Инспекция).

2. Бланкам протоколов и постановлений об административных правонарушениях присваивается  серия и номер согласно прилагаемой нумерации номенклатуры дел (нумерация протоколов, нумерация постановлений) территориального подразделения Инспекции.
Протоколу (постановлению) об административном правонарушении  присваивается регистрационный номер, состоящий из восьми цифр, двух букв и наименования муниципального образования.

Четыре первые цифры обозначают порядковый номер протокола (постановления) об административном правонарушении, две последующие цифры обозначают код субъекта Российской Федерации, две последние цифры - год составления протокола (постановления) об административном правонарушении, 2 буквы обозначают в отношении какого субъекта применены меры административной ответственности: ЮЛ- в отношении юридического лица, ДЛ- в отношении должностного лица, ФЛ- в отношении физического лица. Наименование муниципального образования указывает  муниципальное образование, где совершено административное правонарушение.

Нумерация протоколов (постановлений) об административных правонарушениях в каждом календарном году начинается с 0001.

    Например: │0│0│0│1│7│0│1│6- ФЛ- Томский район

- 0001 – протокол (постановление) № 1;

- 70 - код субъекта Российской Федерации – Томская область;

- 16 - год составления протокола (постановления) об административном правонарушении 2016;

- ФЛ- протокол (постановление) составлено (вынесено) в отношении физического лица в Томском районе.

Дела об административных правонарушениях, возбужденные должностными лицами территориальных подразделений Инспекции  подлежат обязательной регистрации в день их возбуждения в журнале учета дел об административных правонарушениях.

Регистрацию дел об административных правонарушениях в журнале учета и внесение в него сведений осуществляют должностные лица территориального подразделения Инспекции.
Основанием для регистрации дела об административном правонарушении является составление протокола или вынесение постановление о назначении административного наказания в виде административного штрафа.
Первый экземпляр протокола или постановления регистрируется в журнале учета дел об административных правонарушениях и приобщается к материалам дела об административном правонарушении. Другой экземпляр протокола или постановления выдается лицу, в отношении которого применены меры административной ответственности.

3. В соответствии со ст.28.2 КоАП РФ протокол об административном правонарушении составляется в отношении должностного лица и гражданина в случае, если гражданин не согласен с применением мер административной ответственности.
 
О совершении административного правонарушения составляется протокол, за исключением случаев, предусмотренных статьей 28.4, частями 1 и 3 статьи 28.6 КоАП РФ.

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 и потерпевших, если имеются свидетели и потерпевшие, место, время совершения и событие административного правонарушения, статья КоАП РФ 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.
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 КоАП РФ, о чем делается запись в протоколе.

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.

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 отсутствии.
5. В случае привлечения должностного лица к административной ответственности по основаниям, предусмотренных п.12 Основных положений по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения, утвержденных постановлением Правительства РФ от 23.10.1993 № 1090, к протоколу об административном правонарушении приобщаются: объяснительная должностного лица по факту правонарушения, приказ (распоряжение) организации о назначении должностного лица ответственным за выпуск транспортных средств на линию и обеспечение безопасной эксплуатации транспортных средств, должностная инструкция ответственного за выпуск на линию транспортных средств, копия путевого листа организации о выпуске на линию неисправного транспортного средства.
В случае, если у должностного лица нет должностной инструкции, а в организации не издавался приказ о назначении должностного лица ответственным за выпуск на линию транспортных средств, то  данные обстоятельства должны быть отражены (написаны) в объяснительной по факту правонарушения.
В случае, если отсутствует путевой лист, то в объяснительной по факту правонарушения должностное лицо обязано указать причину отсутствия путевого листа у тракториста (машиниста), совершившего административное правонарушение. 

6. Материалы дел административного производства должны быть сформированы в папки (скоросшиватели) и распределены по мультифорам в следующем порядке:

1) постановление № . вынесенное в отношении гражданина без составления протокола об административном правонарушении в случае, если гражданин согласен  с нарушением, квитанция об оплате административного штрафа;
2) протокол об административном правонарушении в отношении должностного лица, постановление о назначении административного наказания – административного штрафа, объяснительная должностного лица по факту правонарушения, приказ (распоряжение) организации о назначении должностного лица ответственным за выпуск на линию транспортных средств организации, должностная инструкция, копия путевого листа, квитанция об оплате административного штрафа, предписание об устранении правонарушений, представление об устранении причин и условий, способствующих совершению административного правонарушения, ответы на предписание и представление.
3) копия протокола по факту невыполнения в срок предписания, представления, копия информационного письма о направлении указанных протоколов в суд для рассмотрения по существу.

В случае составления протокола об административном правонарушении в процессе проведения плановой, внеплановой проверки то соответствующие материалы должны быть отражены в материалах административного делопроизводства, а в материалах проверки юридического лица (индивидуального предпринимателя) соответствующие копии: протокола, постановления, копия объяснительной, копия приказа организации о назначении должностного лица ответственным за выпуск на линию транспортных средств, копия должностной инструкции лица, в отношении которого составлен протокол и постановление.
Все материалы, связанные с применением мер административной ответственности должны храниться в одной папке учета дел по административным правонарушениям. 

Папка (скоросшиватель) должна быть подписана,  например: «Материалы  делопроизводства по делам об административных правонарушениях территориального подразделения Инспекции государственного технического надзора Томской области в Томском районе», текст должен быть набран на компьютере, шрифт «16».

7. В соответствии с частью 1 ст.28.6 КоАП РФ в случае, если непосредственно на месте совершения физическим лицом административного правонарушения уполномоченным на то должностным лицом назначается административное наказание в виде предупреждения или административного штрафа, протокол об административном правонарушении не составляется, а выносится постановление по делу об административном правонарушении в порядке, предусмотренном статьей 29.10 КоАП РФ. Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку лицу, в отношении которого оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе. В случае отказа от получения копии постановления она высылается лицу, в отношении которого вынесено постановление, по почте заказным почтовым отправлением в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

8.Журналы учета протоколов, определений, постановлений, составленных на лиц, привлекаемых к административной ответственности по делам об административных правонарушениях, и решения по жалобе на постановление по делу об административном правонарушении хранятся у должностного лица территориального подразделения Инспекции и должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью территориального подразделения Инспекции.
9. Законность решения дел об административных правонарушениях, состояние делопроизводства, учет правонарушений обеспечиваются начальником Инспекции.

10. Начальник Инспекции систематически организует проверки производства по делам об административных правонарушениях в территориальных подразделениях Инспекции.

11. В ходе проверок подлежат изучению следующие вопросы:

1) работа в территориальном подразделении Инспекции с нормативными и нормативными правовыми актами, в том числе с распоряжениями, приказами, инструктивными письмами Инспекции, а также по устранению ранее выявленных замечаний в сфере административной практики;

2) работа должностных лиц территориальных подразделений Инспекции при проведении ими мероприятий, связанных с производством дел об административных правонарушениях;

3) наличие системы по организации постоянного повышения должностными лицами территориального подразделения Инспекции квалификации и уровня знаний законодательства об административной ответственности;

4) правильность составления протоколов, определений, постановлений по делам об административных правонарушениях и решений по жалобе на постановление по делу об административном правонарушении, соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения дел об административных правонарушениях;

5) законность и обоснованность принятых решений по делам об административных правонарушениях;

6) своевременность исполнения нарушителями законодательства в сфере безопасной эксплуатации самоходных машин постановлений по делам об административных правонарушениях;

7) соблюдение порядка регистрации и прохождения материалов об административных правонарушениях;

8) состояние учета и анализа административных правонарушений;

9) состояние хранения, учета, выдачи и использования протоколов, постановлений по делам об административных правонарушениях;

10) соответствие оформления материалов по делам об административных правонарушениях требованиям КоАП РФ и настоящего Порядка;

11) состояние работы с жалобами и заявлениями;

12) предложения по совершенствованию практики применения законодательства об административных правонарушениях.

