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Методические рекомендации по делопроизводству в административных комиссиях, созданных в муниципальных образованиях Свердловской области.

I. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность административных комиссий Свердловской области 

Правовую основу деятельности административных комиссий Свердловской области составляют:

1. Конституция Российской Федерации;

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ);

3. 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» (далее – постановление Пленума Верховного Суда РФ № 5);
4. Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ                                           «Об административных правонарушениях на территории Свердловской области» (далее – Закон Свердловской области № 52-ОЗ);
5. Закон Свердловской области от 23 мая 2011 года № 31-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных                            на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по созданию административных комиссий»;

6. Закон Свердловской области от 27 декабря 2010 № 116-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных                             на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по определению перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных законом Свердловской области»;
7. Постановление Правительства Свердловской области от 24.08.2011 № 1128-ПП «Об административных комиссиях».
II. Организация делопроизводства в административных комиссиях
1. Общие положения 

Ведение делопроизводства возлагается на ответственного секретаря административной комиссии (далее - Секретарь).
Секретарь:

1) обеспечивает подготовку дел об административных правонарушениях                      к рассмотрению на заседании административной комиссии;

2) ведет и оформляет в соответствии с требованиями действующего законодательства протокол заседания административной комиссии и подписывает его;

3) оповещает членов административной комиссии и лиц, участвующих                          в производстве по делу об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дела;

4) организует подготовку и оформление в соответствии с требованиями, установленными КоАП РФ, проектов постановлений, определений и представлений, выносимых административной комиссией по рассматриваемым делам                               об административных правонарушениях;

5) организует вручение либо отправку копий постановлений, определений                  и представлений, вынесенных административной комиссией, в установленные сроки установленным законом лицам;

6) осуществляет контроль за исполнением вынесенных административной комиссией постановлений, определений и представлений;

7) обеспечивает ведение делопроизводства и сохранность дел административной комиссии;

Председатель административной комиссии несет персональную ответственность за деятельность административной комиссии.

Вопросы делопроизводства, не урегулированные данными Методическими рекомендациями, разрешаются в соответствии с требованиями по организации делопроизводства соответствующих органов местного самоуправления.

2. Документация административного производства.

Основная документация административного производства включает следующие виды журналов учета и номенклатурных дел: 
журнал учета входящих документов (для учета входящих документов: протоколов об административных правонарушениях, писем, обращений, жалоб                  на постановления по делу об административном правонарушении, протестов или представлений прокуратуры и т.д.);
журнал учета исходящих документов (для регистрации запросов, ответов                 на запросы, отчетов о деятельности административной комиссии и др.);
журнал учета дел об административных правонарушениях;
журнал учета поступления денежных средств от административных штрафов административной комиссии;
журнал учета определений о направлении материалов административного производства по подведомственности;

журнал учета постановлений, переданных судебным приставам-исполнителям;

журнал учета определений о возвращении протоколов об административных правонарушениях;

журнал учета решений судов по делам об административных правонарушениях;
алфавитный указатель к делам об административных правонарушениях;
номенклатурное дело с квартальными отчетами о работе комиссии;
номенклатурное дело с годовыми отчетами о работе комиссии;

номенклатурное дело с оригиналами постановлений по делам                                    об административных правонарушениях (имеет постоянный срок хранения);

номенклатурное дело с решениями судов по делам об административных правонарушениях;

номенклатурное дело с Законами Свердловской области, постановлениями Правительства Свердловской области о деятельности административных комиссий.
Все исполненные служебные документы подшиваются в наряды, которые заводятся по предметному (тематическому) принципу с учетом установленных сроков хранения документов. Наряды, как правило, заводятся на один год                            в соответствии с номенклатурой. Вся переписка по одному и тому же вопросу подшивается в одном наряде в хронологическом порядке поступления и исполнения документов по данному вопросу. Не разрешается подшивать в наряды неисполненные документы. 

Подшивка должна производиться систематически. Не допускается накапливание и длительное хранение не подшитых служебных документов. 

Документы в наряд подшиваются так, чтобы сохранилась полная возможность свободного чтения текста, а листы не выступали за края обложки. 
На всех подшитых в наряд документах в правом верхнем углу проставляется порядковый номер. Нумерация листов в каждом томе наряда начинается с первого номера. Чистые листы в нарядах не нумеруются. 

Толщина нарядов не должна превышать 4 сантиметра. Каждый наряд может содержать не более 250 листов. Если документов больше, заводится очередной том наряда. Том второй может быть начат лишь после окончания тома первого, дата начала второго тома не должна быть более ранней, чем дата окончания тома первого. На томах должен быть общий заголовок по сводной номенклатуре дел.

На обложке наряда проставляются его номер и наименование согласно номенклатуре, название административной комиссии, дата начала и окончания, количество листов и приложений, срок хранения в архиве. Если наряд состоит                    из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого наряда, а на последующих томах – номер очередного тома.

Наименование наряда должно быть кратким, ясным, и в то же время полно отражать содержание подшитых в нем документов. Присваивать нарядам наименования, которые не определяют содержание подшитых в них документов («Разная переписка», «По разным вопросам» и т. п.), запрещается.

Если наряду нельзя дать одно общее наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов, подшитых в нем, или перечисления наиболее важных документов.

На обложках журналов указываются те же данные, что и на обложках нарядов, кроме количества приложений. Каждый заводимый журнал должен быть пронумерован по листам. Записи в журналах учета производятся ручкой. Всякое исправление должно быть оговорено и заверено подписью исправляющего. Подчистки не допускаются.

Заверительная надпись в журналах делается на последней странице. Заверительная надпись подписывается секретарем и скрепляется печатью административной комиссии.

Наряды, журналы учета, а также служебные документы, не подшитые в наряды, подлежат хранению в шкафах, сейфах или ящиках.
3. Порядок приема, отправления корреспонденции 
Вся поступающая в административную комиссию корреспонденция,                        за исключением протоколов об административных правонарушениях                                    и постановлений прокурора о возбуждении дела об административном правонарушений, регистрируется секретарем в журнале учета входящих документов.
Протоколы об административном правонарушении и постановления прокурора о возбуждении дела об административном правонарушении, поступившие на рассмотрение административной комиссии, регистрируются                     в журнале регистрации протоколов об административном правонарушении, постановлений прокурора о возбуждении дела об административном правонарушении, поступивших на рассмотрение административной комиссии.
Регистрация производится в день поступления документов (протоколов                    об административных правонарушения) либо не позднее следующего рабочего дня.
При регистрации входящей корреспонденции секретарь проверяет соответствие присланных материалов административного производства и других документов описи, а затем ставит на первой странице документа (сопроводительного письма) штамп в нижнем правом углу. В штампе указывается дата поступления документа, а также порядковый номер согласно журналу учета.
Отправка исходящей корреспонденции производится ответственным секретарем комиссии. Исходящий номер на сопроводительных письмах должен соответствовать журналу учета исходящих документов либо номеру дела                           об административном правонарушении.

Протокол об административном правонарушении, материалы (объяснения лиц, показания свидетелей и иное), принятые административной комиссией решения (определения, постановления), протесты прокурора по делу об административном правонарушении, жалобы, последующие судебные решения обобщаются в дело              об административном правонарушении, которому присваивается номер.

Номер дела состоит из года формирования дела и порядкового номера согласно журналу учета дел об административных правонарушениях.

Нумерация начинается в начале года.

Например, первое дело, сформированное в 2019 году: 001-2019
На всех делах, нерассмотренных к началу нового года, указывается два порядковых номера – прошлого года, например: № 250-2018 года и дело № 001-2019 года. В связи с этим нумерация дела, поступивших в новом году, начинается с того номера, который является очередным после перерегистрации остатка предыдущего года. 
4. Оформление дел об административных правонарушениях

Порядок нумерации дел.
Все страницы дела нумеруются (кроме внутренней описи) арабскими цифрами в правом верхнем углу графитным карандашом, не задевая текста документа. Фотографии, чертежи и другие иллюстративные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Если фотографии вклеены на пронумерованный лист дела (наряда),                            то отдельной нумерации фотографий не требуется. Лист с наглухо наклеенными документами (вырезками, выписками, фотографиями) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы), то каждый документ нумеруется отдельно. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: в первую очередь, сам конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. В случае обнаружения большого количества ошибок в нумерации листов дела (наряда), листы нумеруются заново. 
При перенумерации листов старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. При пропусках в нумерации листов               на пропущенных листах ставится номер предыдущего листа с прибавлением букв «а», «б», «в» и т.д. При повторении одного номера на нескольких рядом расположенных листах также прибавляются буквы «а», «б», «в» и т.д. соответственно к каждому номеру листа, начиная со второго.

Внутренняя опись дела

В деле об административном правонарушении ведется внутренняя опись,                       в которой отражается наименование документа и порядковый номер страниц его расположения.

Внутренняя опись подписывается секретарем с указанием общего количества листов в деле. 

Например:
	1.
	Определение о назначении даты, времени и места рассмотрения дела
	стр.1

	2
	Протокол об административном правонарушении
	стр. 2-3


Всего листов: ____,ответственный секретарь комиссии Иванов И.И. (подпись)
Обложка дела
Дела об административном правонарушениях подшиваются в обложку. Реквизиты обложки дела включают: учетный номер; данные о лице, в отношении которого возбуждено дело (Ф.И.О. физического лица или наименование юридического лица); пункты и номера статей Закона Свердловской области                           № 52-ОЗ, по которым возбуждено дело; дата начала и дата окончания рассмотрения дела, дата сдачи дела в архив.
Например:

Административная комиссия (наименование)

Дело № 001-2019
об административном правонарушении

в отношении Иванова Ивана Ивановича
  по статье 10 «Торговля в не отведенных для этого местах»

Закона Свердловской области № 52-ОЗ 

начато 09.01.2019
окончено 30.01.2019
сдано в архив 20.02.2019
Справочный лист
На внутренней стороне обложки дела об административном правонарушении помещается справочный лист, в котором отмечаются все действия административной комиссии, произведенные по делу (направление извещений, копий постановлений, запросов, истребование документов и др.).
III. Подготовка дела к рассмотрению 

В соответствии со статьей 29.1 КоАП РФ при подготовке дела                                      об административном правонарушении необходимо выяснить следующие вопросы:

1. относится ли к компетенции рассмотрение данного дела;

Административная комиссия рассматривает протоколы об административных правонарушениях, перечень которых установлен статьей 44 Закона Свердловской области № 52-ОЗ, составленные должностными лицами органов местного самоуправления.
2. имеются ли обстоятельства, исключающие возможность рассмотрения данного дела;
В случае если: 
1) является родственником лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, потерпевшего, законного представителя физического или юридического лица, защитника или представителя;

2) лично, прямо или косвенно заинтересовано в разрешении дела.

При наличии указанных обстоятельств член административной комиссии подает на имя председателя заявление о самоотводе. По результатам рассмотрения указанного заявления председатель административной комиссии выносит определение об удовлетворении заявления или об отказе в его удовлетворении. 
3. правильно ли составлены протоколы об административном правонарушении, а также правильно ли оформлены иные материалы дела;

В случае, если протокол об административном правонарушении составлен неправомочным лицом, а также в случае неправильного составления протокола                      и оформления других материалов дела либо неполноты представленных материалов, которая не может быть восполнена при рассмотрении дела, комиссия выносит определение о возвращении протокола лицу его составившему. Недостатки протокола и других материалов дела об административном правонарушении устраняются в срок не более трех суток со дня их поступления. Материалы дела                об административном правонарушении с внесенными в них изменениями                            и дополнениями возвращаются на рассмотрение административной комиссии                     в течение суток со дня устранения соответствующих недостатков.

4. имеются ли обстоятельства, исключающие производство по делу;

Такими обстоятельствами являются: 

1) отсутствие события административного правонарушения;

2) отсутствие состава административного правонарушения, 

3) действия лица в состоянии крайней необходимости;

4) издание акта амнистии, если такой акт устраняет применение административного наказания;

5) отмена закона, установившего административную ответственность;

6) истечение сроков давности привлечения к административной ответственности;

7) наличие по одному и тому же факту совершения противоправных действий (бездействия) лицом, в отношении которого ведется производство по делу                         об административном правонарушении, постановления о назначении административного наказания, либо постановления о прекращении производства                по делу об административном правонарушении, либо постановления о возбуждении уголовного дела;

8) смерть физического лица, в отношении которого ведется производство                   по делу об административном правонарушении;

5. достаточно ли имеющихся по делу материалов для его рассмотрения                        по существу;

6. имеются ли ходатайства и отводы.
При наличии хотя бы одного из вышеперечисленных обстоятельств административной комиссией выносится постановление о прекращении производства по делу.
2. Извещение лиц, участвующих в производстве по делу                                            об административном правонарушении

1. Лица, участвующие в производстве по делу об административном правонарушении, а также свидетели, эксперты, специалисты и переводчики извещаются или вызываются секретарем административной комиссии заказным письмом с уведомлением о вручении, повесткой с уведомлением о вручении, телефонограммой или телеграммой, по факсимильной связи либо с использованием иных средств связи и доставки, обеспечивающих фиксирование извещения или вызова и его вручение адресату.

2. Извещения, адресованные гражданам, в том числе индивидуальным предпринимателям, направляются по месту их жительства. При этом место жительства индивидуального предпринимателя определяется на основании выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

3. Место нахождения юридического лица, его филиала или представительства определяется на основании выписки из единого государственного реестра юридических лиц. Если юридическое лицо, участвующее в производстве по делу               об административном правонарушении, ведет дело через представителя, извещение также направляется по месту нахождения (месту жительства) представителя.

В соответствии с постановлением Пленума Верховного Суда РФ № 5 лицо,                  в отношении которого ведется производство по делу считается извещенным                       о времени и месте рассмотрения дела и в случае, когда с указанного им места жительства (регистрации) поступило сообщение о том, что оно фактически                          не проживает по этому адресу.
3. Доказательства 
Доказательствами по делу об административном правонарушении являются любые фактические данные, на основании которых административная комиссия устанавливает наличие или отсутствие события административного правонарушения, виновность лица, привлекаемого к административной ответственности, а также иные обстоятельства, имеющие значение для правильного разрешения дела.

Эти данные устанавливаются протоколом об административном правонарушении, объяснениями лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, показаниями потерпевшего, свидетелей, заключениями эксперта, иными документами, а также показаниями специальных технических средств, вещественными доказательствами.

Не допускается использование доказательств по делу об административном правонарушении, полученных с нарушением закона.

Постановлением Пленума Верховного Суда РФ № 5 разъяснено, что нарушением, влекущим невозможность использования доказательств, может быть признано, в частности, получение объяснений потерпевшего, свидетеля, лица,                    в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, которым не были предварительно разъяснены их права                              и обязанности, предусмотренные частью 1 статьи 25.2, частью 2 статьи 25.2, частью 3 статьи 25.6 КоАП РФ, статьей 51 Конституции Российской Федерации,                              а свидетели, специалисты, эксперты не были предупреждены об административной ответственности за дачу заведомо ложных показаний, пояснений, заключений                      по статье 17.9 КоАП РФ.
Члены административной комиссии оценивают доказательства 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.

4. Объяснения лица, в отношении которого ведется производство по делу об административном правонарушении, показания потерпевшего и свидетелей.

Объяснения лица, в отношении которого ведется производство по делу                          об административном правонарушении, показания потерпевшего и свидетелей представляют собой сведения, имеющие отношение к делу и сообщенные указанными лицами в устной или письменной форме.

Объяснения лица, в отношении которого ведется производство по делу                      об административном правонарушении, показания потерпевшего и свидетелей отражаются в протоколе об административном правонарушении, протоколе рассмотрения дела об административном правонарушении, а в случае необходимости записываются и приобщаются к делу.
5. Поручения и запросы по делу об административном правонарушении 
Для получения доказательств по делу об административном правонарушении административная комиссия, осуществляющее производство по делу                                  об административном правонарушении, вправе направлять запросы                                     в соответствующие территориальные органы либо поручить совершение отдельных действий, предусмотренных настоящим Кодексом, должностному лицу соответствующего территориального органа.

Поручение либо запрос по делу об административном правонарушении подлежит исполнению не позднее чем в пятидневный срок со дня получения указанного поручения либо запроса.

6. Истребование сведений
Административная комиссия вправе вынести определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела. Истребуемые сведения должны быть направлены в трехдневный срок со дня получения определения. При невозможности представления указанных сведений организация обязана в трехдневный срок уведомить об этом в письменной форме административную комиссию. 
IV. Рассмотрение дела об административном правонарушении на заседании административной комиссии
1. Срок рассмотрения дела об административном правонарушении.

Дело об административном правонарушении рассматривается                                       в пятнадцатидневный срок со дня получения протокола об административном правонарушении и других материалов дела.
В случае поступления ходатайств от участников производства по делу                         об административном правонарушении либо в случае необходимости                                   в дополнительном выяснении обстоятельств дела срок рассмотрения дела может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении указанного срока выносится мотивированное определение, подписанное председателем административной комиссии.

2. Порядок рассмотрения дела об административном правонарушении.

При рассмотрении дела об административном правонарушении:

1) объявляется, кто рассматривает дело, какое дело подлежит рассмотрению, кто и на основании какой статьи закона Свердловской области № 52-ОЗ привлекается к административной ответственности;

2) устанавливается факт явки физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении,                   а также иных лиц, участвующих в рассмотрении дела;

3) проверяются полномочия законных представителей физического или юридического лица, защитника и представителя;

4) выясняется, извещены ли участники производства по делу в установленном порядке, выясняются причины неявки участников производства по делу и членами комиссии принимается решение о рассмотрении дела в отсутствие указанных лиц либо об отложении рассмотрения дела;

5) разъясняются лицам, участвующим в рассмотрении дела, их права                                и обязанности;

6) рассматриваются заявленные отводы и ходатайства.
2. При продолжении рассмотрения дела об административном правонарушении оглашается протокол об административном правонарушении, а при необходимости и иные материалы дела. Заслушиваются объяснения физического лица или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу об административном правонарушении, показания других лиц, участвующих в производстве по делу, исследуются иные доказательства.

3. Определение об отложении рассмотрения дела
Выносится в случае:

поступление заявления о самоотводе или отводе члена комиссии, если его отвод препятствует рассмотрению дела по существу;

отвода специалиста, эксперта или переводчика, если указанный отвод препятствует рассмотрению дела по существу

необходимости явки лица, участвующего в рассмотрении дела, истребования дополнительных материалов по делу или назначения экспертизы.

4. Протокол заседания административной комиссии
В протоколе о рассмотрении дела об административном правонарушении указываются:

1) дата и место рассмотрения дела;

2) наименование и состав административной комиссии, необходимые сведения об иных участниках процесса;

3) сведения о явке лиц, участвующих в рассмотрении дела, об извещении отсутствующих лиц в установленном порядке;

4) факт разъяснения прав и обязанностей участникам процесса;

5) отводы, ходатайства и результаты их рассмотрения;

6) объяснения, показания, пояснения и заключения соответствующих лиц, участвующих в рассмотрении дела;

7) документы, исследованные при рассмотрении дела.

Протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении подписывается председателем административной комиссии и секретарем.

6. Результат рассмотрения дела об административном правонарушении
По результатам рассмотрения дела об административном правонарушении может быть вынесено постановление:

1) о назначении административного наказания;

2) о прекращении производства по делу об административном правонарушении.
Постановление о прекращении производства по делу выносится в случаях:

предусмотренных статьей 24.5 Кодекса Российской Федерации                                    об административных правонарушениях;

если совершенное правонарушение характеризуется малозначительностью                  и комиссия приняла решение ограничиться устным замечанием;
если материалами дела установлено, что в правонарушении содержатся признаки состава преступления, и они переданы прокурору, органу предварительного следствия и дознания.

В случае, если рассмотрение дела не относится к компетенции административной комиссии, выносится определение о передаче протокола                       об административном правонарушении и иных материалов по подведомственности мировому судье или в иной орган. 

7. Постановление по делу об административном правонарушении.

В постановлении по делу об административном правонарушении должны быть указаны:

1) наименование административной комиссии, вынесшей постановление;

2) дата и место рассмотрения дела;

3) сведения о лице, в отношении которого рассмотрено дело;

4) обстоятельства, установленные при рассмотрении дела;

5) статья закона Свердловской области № 52-ОЗ, предусматривающая административную ответственность за совершение административного правонарушения, либо основания прекращения производства по делу;

6) мотивированное решение по делу;

7) срок и порядок обжалования постановления.

Постановление по делу об административном правонарушении объявляется немедленно по окончании рассмотрения дела.

Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылается указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.

8. Объявление постановления по делу об административном правонарушении
Постановление по делу об административном правонарушении объявляется немедленно по окончании рассмотрения дела. В исключительных случаях                         по решению административной комиссии составление мотивированного постановления может быть отложено на срок не более чем три дня со дня окончания разбирательства дела. День изготовления постановления в полном объеме является днем его вынесения.

Копия постановления по делу об административном правонарушении вручается под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылается указанным лицам по почте заказным почтовым отправлением в течение трех дней  со дня вынесения указанного постановления.

Копия вынесенного административной комиссией постановления по делу                   об административном правонарушении направляется должностному лицу, составившему протокол об административном правонарушении, в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления.
V. Административное наказание

Законом Свердловской области № 52-ОЗ установлены наказания в виде:

1. административного штрафа.

2. предупреждения (в случае прямого указания в санкции статьи).
Административное наказание за совершение административного правонарушения назначается в пределах санкции статьи.

При назначении административного наказания физическому лицу учитываются характер совершенного им административного правонарушения, личность виновного, его имущественное положение, обстоятельства, смягчающие административную ответственность, и обстоятельства, отягчающие административную ответственность.

При назначении административного наказания юридическому лицу учитываются характер совершенного им административного правонарушения, имущественное и финансовое положение юридического лица, обстоятельства, смягчающие административную ответственность, и обстоятельства, отягчающие административную ответственность.

Назначение административного наказания не освобождает лицо от исполнения обязанности, за неисполнение которой административное наказание было назначено.

Никто не может нести административную ответственность дважды за одно                   и то же административное правонарушение.

При совершении лицом двух и более административных правонарушений административное наказание назначается за каждое совершенное административное правонарушение.

При совершении лицом одного действия (бездействия), содержащего составы административных правонарушений, ответственность за которые предусмотрена двумя и более статьями (частями статей) Закона Свердловской области                       и рассмотрение дел о которых подведомственно административной комиссии, административное наказание назначается в пределах санкции, предусматривающей назначение лицу, совершившему указанное действие (бездействие), более строгого административного наказания:
1) в пределах санкции, не предусматривающей назначение административного наказания в виде предупреждения, если одной из указанных санкций предусматривается назначение административного наказания в виде предупреждения;

2) в пределах санкции, при применении которой может быть назначен наибольший административный штраф в денежном выражении, если указанными санкциями предусматривается назначение административного наказания в виде административного штрафа.
Срок вступления в силу постановления по делу об административном правонарушении.
Постановление по делу об административном правонарушении вступает в силу:

по истечении 10 суток со дня вручения или получения копии постановления лицом, в отношении которого оно вынесено, либо его представителем, полномочия которого подтверждены в установленном законом порядке.

после истечения срока, установленного для обжалования решения по жалобе, протесту, если указанное решение не было обжаловано или опротестовано, за исключением случаев, если решением отменяется вынесенное постановление;
в случае, если на постановление административной комиссии подана жалоба, то после принятия решения по указанной жалобе, которым постановление признано законным.
немедленно после вынесения не подлежащего обжалованию решения по жалобе, протесту, за исключением случаев, если решением отменяется вынесенное постановление.
В соответствии с пунктом 29.1 постановления Пленума Верховного Суда РФ № 5 (введен постановлением Пленума Верховного Суда РФ от 19.12.2013 № 40) согласно положениям статей 30.3 и 31.1 КоАП РФ постановление по делу об административном правонарушении вступает в законную силу по истечении десяти суток, если оно не было обжаловано либо опротестовано. 

При этом копия постановления по делу об административном правонарушении должна быть вручена под расписку физическому лицу или законному представителю физического лица либо законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, либо выслана указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления (часть 2 статьи 29.11 КоАП РФ).

В случае, если копия постановления по делу об административном правонарушении, направленная по месту жительства или месту нахождения лица, привлекаемого к административной ответственности, была возвращена с отметкой на почтовом извещении (отправлении) об отсутствии этого лица по указанному адресу либо о его уклонении от получения почтового отправления, а также по истечении срока хранения, то постановление вступает в законную силу по истечении десяти суток после даты поступления (возвращения) копии данного постановления.

VI. Исполнение постановлений по делам об административных правонарушениях
1. Исполнение постановления о назначении наказания в виде штрафа
Постановление по делу об административном правонарушении обязательно для исполнения всеми органами государственной власти, органами местного самоуправления, должностными лицами, гражданами и их объединениями, юридическими лицами.

Постановление по делу об административном правонарушении подлежит исполнению с момента его вступления в законную силу.
Административный штраф должен быть уплачен лицом, привлеченным                       к административной ответственности, не позднее шестидесяти дней со дня вступления постановления о наложении административного штрафа в законную силу либо со дня истечения срока отсрочки или срока рассрочки, предусмотренных статьей 31.5 КоАП РФ. После истечения срока для добровольной уплаты штрафа копия постановления с сопроводительным письмом в течение десяти суток направляется в службу судебных приставов-исполнителей для принудительного исполнения.
Секретарь при направлении копии постановления по делу                                          об административном правонарушении в службу судебных приставов делает                     на указанном постановлении отметки о дне вступления в законную силу                                и о неисполнении в добровольном порядке указанного постановления.

В случае вынесения нескольких постановлений о назначении административного наказания в отношении одного лица каждое постановление приводится в исполнение самостоятельно.

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02 октября 2007 года                № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» исполнительный документ должен содержать следующие сведения:

1) наименование и адрес административной комиссии;

2) наименование дела или материалов и их номера;

3) дата принятия постановления по делу об административном правонарушении;

4) дата вступления в законную силу постановления об административном правонарушении либо указание на немедленное исполнение;

5) сведения о должнике и взыскателе:

а) для граждан – фамилия, имя, отчество, место жительства или место пребывания, а для должника также – год и место рождения, место работы (если оно известно);

б) для организаций - наименование и юридический адрес;

6) резолютивная часть постановления по делу об административном правонарушении, содержащая требование об уплате штрафа;

7) дата направления протокола судебному приставу исполнителю                                  (в сопроводительном письме).

В соответствии с подпунктами 5,6 пункта 18 Раздела 4 Порядка создания                   и деятельности административных комиссий, обеспечения их деятельности, утвержденного постановлением Правительства Свердловской области от 24.08.2011 № 1128-ПП ответственный секретарь административной комиссии: организует вручение либо отправку копий постановлений, определений и представлений, вынесенных административной комиссией, в установленные сроки установленным законом лицам; осуществляет контроль за исполнением вынесенных административной комиссией постановлений, определений и представлений.

В связи с этим ответственный секретарь административной комиссии обязан приобщать к материалам дела доказательства получения правонарушителем копии постановления (почтовое уведомление, возврат конверта, почтовый реестр, распечатка с официального сайта ФГУП «Почта России» из информационно-телекоммуникационной сети Интернет отчета об отслеживании отправления                     с почтовым идентификатором); в установленные сроки направлять постановления на принудительное исполнение в службу судебных приставов, отслеживать                         и контролировать отправление постановлений и их исполнение. Сведения                           о фактическом направлении на исполнение постановлений также приобщаются                   к материалам дела.

2. Исполнение постановления о назначении наказания в виде предупреждения
Постановление о назначении административного наказания в виде предупреждения исполняется путем вручения или направления копии постановления.

3. Отсрочка и рассрочка исполнения постановления о назначении административного наказания

1. При наличии обстоятельств, вследствие которых исполнение постановления о назначении административного наказания в виде административного штрафа невозможно в установленные сроки, административная комиссия, вынесшая постановление, может отсрочить исполнение постановления на срок до одного месяца.

2. С учетом материального положения лица, привлеченного к административной ответственности, уплата административного штрафа может быть рассрочена на срок до трех месяцев.

4. Приостановление исполнения постановления о назначении административного наказания

Административная комиссия, вынесшая постановление о назначении административного наказания, приостанавливает исполнение постановления                            в случае принесения протеста на вступившее в законную силу постановление по делу об административном правонарушении до рассмотрения протеста.                              О приостановлении исполнения постановления выносится определение, которое при необходимости немедленно направляется в службу судебных приставов, приводящим это определение в исполнение.

5. Прекращение исполнения постановления о назначении административного наказания

Административная комиссия, вынесшая постановление о назначении административного наказания в виде штрафа, прекращают исполнение постановления в случае:

1) отмены или признания утратившими силу закона или его положения, устанавливающих административную ответственность за содеянное;

2) смерти лица, привлеченного к административной ответственности, или объявления его в установленном законом порядке умершим;

3) истечения сроков давности исполнения постановления о назначении административного наказания, установленных статьей 31.9 КоАП РФ;

4) отмены постановления;

5) вынесения в случаях, предусмотренных КоАП РФ, постановления                             о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания.

6. Давность исполнения постановления о назначении административного наказания

1. Постановление о назначении административного наказания не подлежит исполнению в случае, если это постановление не было приведено в исполнение                  в течение двух лет со дня его вступления в законную силу.

2. Течение срока давности, прерывается в случае, если лицо, привлеченное                  к административной ответственности, уклоняется от исполнения постановления                   о назначении административного наказания. Исчисление срока давности в этом случае возобновляется со дня обнаружения указанного лица либо его вещей, доходов, на которые в соответствии с постановлением о назначении административного наказания может быть обращено административное взыскание.

3. В случае отсрочки или приостановления исполнения постановления                          о назначении административного наказания течение срока давности приостанавливается до истечения срока отсрочки или срока приостановления.

4. В случае рассрочки исполнения постановления о назначении административного наказания течение срока давности продлевается на срок рассрочки.
7. Окончание производства по исполнению постановления о назначении административного наказания

1. Постановление о назначении административного наказания, по которому исполнение произведено полностью, с отметкой об исполненном административном наказании возвращается службой судебных приставов административной комиссии, вынесшей данное постановление.

2. Постановление о назначении административного наказания, по которому исполнение не производилось или произведено не полностью, возвращаются службой судебных приставов, приводившими постановление в исполнение, административной комиссии, вынесшей постановление, в случае:

1) если по адресу, указанному в постановлении не проживает, не работает или не учится привлеченное к административной ответственности физическое лицо, не находится привлеченное к административной ответственности юридическое лицо либо не находится имущество указанных лиц, на которое может быть обращено административное взыскание;

2) если у лица, привлеченного к административной ответственности, отсутствуют имущество или доходы, на которые может быть обращено административное взыскание, и меры по отысканию имущества такого лица оказались безрезультатными;

3) если истек срок давности исполнения постановления о назначении административного наказания.

VII. Сдача дела об административном правонарушении в архив органа местного самоуправления
Административные комиссии не могут выступать отдельными источниками комплектования ни государственных архивов, ни архивов муниципальных образований Свердловской области. 

Перечень документов, образующихся в деятельности административных комиссий, создаваемых органами местного самоуправления, должен войти в состав номенклатуры дел соответствующих органов местного самоуправления.

Дело об административном правонарушении считается законченным                                и подлежит списанию в архив:

при применении штрафа – по поступлении квитанции об их уплате или копий постановления с отметками судебного пристава-исполнителя об их принудительном взыскании;

при вынесении предупреждения – с момента вступления в силу постановления о назначении административного наказания в виде предупреждения.

при прекращении дела – с момента вступления в силу постановления                   о прекращении производства по делу об административном правонарушении.

Материалы законченных административных дел в соответствии                                  с требованиями «Перечня типовых управленческих документов, образующихся                       в деятельности организаций с указанием сроков хранения», утвержденных 06.10.2000 Росархивом хранятся в течение пяти лет, затем подлежат уничтожению. 

Срок хранения номенклатурных дел – три года с момента окончания дела, журналов учета и регистрации – три года с момента окончания журнала.

По истечении срока хранения документация административного производства уничтожается комиссией, о чем составляется акт.

Не подлежат уничтожению постановления по делам                                                об административных правонарушениях. Указанные документы имеют постоянный срок хранения. 
Необходимо отметить, что исчисление сроков хранения нарядов и дел начинается с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Например: исчисление сроков хранения дел, законченных делопроизводством в 2018 году, начинается с 1 января 2019 года.
VIII. Номенклатура дел административных комиссий
Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел составляется для обеспечения порядка формирования и учета дел в делопроизводстве организации. Она намечает группировку исполненных документов в дела, систематизацию дел, индексацию и сроки хранения дел, является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и основным учетным документом в делопроизводстве, а в ведомственном архиве используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

В номенклатуру дел органа местного самоуправления необходимо включить раздел под названием «Административная комиссия» присвоив ему определенный номер. В данный раздел включается перечень дел и документов, образующихся в деятельности административной комиссии.

Например:

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество томов
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	04. Административная комиссия

	04-01
	Законы Свердловской области, постановления Правительства Свердловской области о деятельности административной комиссии
	
	До минования надобности*

Ст.1 «б» 

ПТД
	


Каждое дело, включенное в раздел «Административная комиссия», имеет строго определенный индекс (графа 1). Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения и порядкового номера заголовка дела. Индекс обозначается арабскими цифрами. Группа цифр индекса отделяется одна от другой с помощью тире.
Графа 2 включает заголовки дел. Заголовок дела четко и лаконично отражает основное содержание и состав (виды) документов. Порядок расположения заголовков дела внутри раздела «Административная комиссия» определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Если дело состоит из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

В графе 3 указывается количество томов.

В графе 4 – сроки хранения дел и номера статей.

При составлении номенклатуры дел административной комиссии необходимо руководствоваться Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства Культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558, Перечнем документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Судебного Департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 09.06.2011 № 112.
В графе 5 проставляются отметки о заведении новых дел, о переходящих на следующий год делах, о передаче дел, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование конкретных дел.

Приложение к методическим рекомендациям по делопроизводству в административных комиссиях, созданных в муниципальных образованиях Свердловской области
Журнал 

учета входящей корреспонденции 

	№ п/п 

(вх. номер)
	От кого поступил документ
	Краткое содержание документа
	Зарегистрирован
	Другие отметки

	
	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	9


Журнал учета исходящей корреспонденции

	№ п/п (исх.номер)
	Наименование документа 
	Кому направлен


	Дата направления


	Другие отметки



	1
	2
	3
	4
	5


Журнал 

регистрации протоколов об административном правонарушении, постановлений прокурора о возбуждении дела об административном правонарушении, поступивших на рассмотрение административной комиссии
	№ п/п 

(вх. номер)
	От кого поступил документ
	Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица, в отношении которых возбуждено дело
	Зарегистрирован
	Другие отметки

	
	
	
	номер
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	9


Журнал 

учета дел об административных правонарушениях 

	№ п/п
	Дата
	Наименование и № дела
	Дата и результат рассмотрения
	Сведения об исполнении
	Другие отметки

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Журнал 

учета бланков строгой отчетности

	№ 
п/п 
	Номер бланка
	Кем получен

	Дата получения

	Расписка в получении


	1
	2
	3
	4
	5


Журнал 
учета определений о направлении материалов административного производства по подведомственности
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. лица (наименование юр. лица) в отношении которого возбуждено дело
	Статья Закона Свердловской области № 52-ОЗ
	Основания передачи дела на рассмотрение по подведомственности
	Орган, которому дело передано на рассмотрение

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Журнал учета взысканных штрафов, налагаемых
административной комиссией
	№ п/п
	№  дела
	Ф.И.О. привлеченного лица (наименование юр. лица)
	Характер нарушения (ст. Закона Свердл. обл. № 52-ОЗ)
	Сумма наложенного штрафа
	Штраф
	Дата погашения штрафа



	
	
	
	
	
	Уплачен добровольно
	Уплачен принудительно
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Журнал 
учета постановлений, переданных судебным

приставам-исполнителям

	№ п/п
	Наименование, № дела, по которому выдано постановление
	Даты

	
	
	Постановления о назначении административного наказания в виде штрафа
	Его вступления в силу
	Передачи судебному приставу-исполнителю

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5


Журнал 

учета определений о возвращении протоколов об административных правонарушениях
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О. лица, составившего протокол, должность
	Статья Закона Свердловской области № 52-ОЗ
	Основания возвращения протокола
	Подпись лица, получившего протокол для устранения недостатков

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Журнал 

учета судебных решений по делам об административных правонарушениях

	№ п/п
	№ и дата суд решения
	Наименование суда, вынесшего решение
	Ф.И.О. физ. лица, наименование юр. лица, привлеченного к адм. ответственности
	Характер правонарушения

(ст. Закона Свердловской области № 52-ОЗ)
	Результат рассмотрения дела

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Алфавитный указатель к делам об административных правонарушениях

	Ф.И.О. привлекаемого физ. лица, наименование привлекаемого юр. лица
	Характер правонарушения

(ст. Закона Свердловской области № 52-ОЗ)
	№ дела об административном правонарушении
	Для привлекаемых повторно - № дела по предыдущей регистрации

	1
	2
	3
	4


