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Приложение 

УТВЕРЖДЕН
Распоряжением Администрации Суксунского городского округа Пермского края 
от 04.08.2022г. № 88
Порядок
регистрации, формирования, хранения и списания дел об административных правонарушениях, материалов контрольных (надзорных) мероприятий, профилактическим мероприятий по соблюдению обязательных требований при осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства
на территории Суксунского городского округа
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регистрации, формирования, хранения и списания дел об административных правонарушениях, материалов  контрольных (надзорных) мероприятий и профилактических мероприятий по соблюдению обязательных требований при осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства(далее – Порядок) определяет порядок регистрации, формирования, хранения и списания дел об административных правонарушениях (далее – АП), материалов контрольных (надзорных) мероприятий соблюдения обязательных требований (далее – КНМ), профилактических мероприятий (далее – ПМ) в контрольном (надзорном) органе - Администрации Суксунского городского округа Пермского края (далее – КНО АСГО), осуществляющего функцию по муниципальному контролю в сфере благоустройства.

1.2. Организация работы по регистрации, формированию, хранению и списанию дел об АП, материалов КНМ, ПМ возлагается на инспекторский состав КНО АСГО. 
2. Порядок регистрации дел об административных правонарушениях, материалов контрольных (надзорных) мероприятий, профилактических мероприятий
2.1. Регистрации подлежат все дела об АП, материалы КНМ и материалы ПМ.
Основными принципами регистрации материалов КНМ, ПМ являются:

- обязательность регистрации всех проведенных КНМ и ПМ;
- одноразовость присвоения номера.

2.2. Материалы КНМ, ПМ подлежат обязательной регистрации в день формирования соответствующего документа.

2.3. Регистрацию материалов КНМ и ПМ осуществляют инспектора КНО АСГО, на которых данная обязанность возложена должностными инструкциями, либо поручением руководителя (заместителя руководителя) КНО.
2.4. Дела об АП, материалы КНМ и ПМ регистрируют в журналах учета путем присвоения порядкового регистрационного номера материалам КНМ и ПМ.
Регистрационный номер имеет следующую структуру:

- порядковый номер, присваиваемый в таблице Microsoft Excel, начиная с первого в каждом году с добавлением буквенных символов ПМ (профилактическое мероприятие), КНМ (контрольное(надзорное) мероприятие), при этом к КНМ без взаимодействия дополнительно проставляется буквенный символ БВ;

- цифрового кода территории, в котором зарегистрированы материалы КНМ и ПМ;

- четырех цифр обозначения текущего года;
- префикс «О» - в случае проведения мероприятия по обращению и префикса «П» - в случае проведения мероприятия по иным основаниям.
При этом цифровым кодом при регистрации материалов являются номера территорий по месту нахождения инспекторского состава КНО АСГО, а именно:
- №1 - для Суксунской территории; 

-№2 – для Киселевской территории;

-№3 – для Ключевской территории;

-№4 – для Поедугинской территории.
Цифровой код «своей» территории применяется инспектором при регистрации вне зависимости от места проведения КНМ, ПМ например: инспектор, рабочее место которого д.Поедуги, при регистрации первого профилактического мероприятия, проведенного в д.Тохтарево по обращению заинтересованного лица будет присвоен номер: ПМ 1/4-2022 О, при регистрации второго мероприятия проведенного этим же инспектором в с.Ключи по информации из соцсетей (в случае если нельзя идентифицировать заявителя) будет присвоен номер ПМ 2/4-2022 П. 
Для первого контрольного (надзорного) мероприятия без взаимодействия, организованного инспектором рабочее место которого п.Суксун и проведенного по обращению заинтересованного лица, будет присвоен номер КНМ БВ 1/1-2022 О. Второму контрольному (надзорному) мероприятию, к примеру, организованному по требованию прокуратуры, со взаимодействием с контролируемым лицом будет присвоен номер КНМ 2/1-2022 П.
При этом вне зависимости от субъекта, в отношении которого проводятся мероприятия, оснований проведения мероприятий, вида проводимого мероприятия нумерация внутри каждого журнала учета идет сквозная (общая сквозная по материалам КНМ начиная с 1-го номера и общая сквозная по профилактическим мероприятиям также начиная с 1-го номера). 

Выдаваемому предписанию об устранении нарушений обязательных требований будут присвоены те же номера, что и Акту проверки по результатам проведенного КНМ со взаимодействием. Протоколу об административном правонарушении номер присваивается юридическим отделом АСГО.
3. Формирование дел об административных правонарушениях, материалов контрольных (надзорных) и профилактических мероприятий
3.1. Материалы КНМ, на основании которых выдается предписание об устранении нарушений обязательных требований и материалы дела об АП в логически-хронологическом порядке помещаются по мере вынесения - документы и материалы, которые имеют непосредственное отношение к данному делу. Дела об АП, материалы КНМ должны содержать подлинные документы (оригиналы) либо их заверенные копии, которые формируются инспектором, осуществляющим мероприятия административного процесса.
3.2. Формирование дел об АП, материалов КНМ, ПМ должно исключать возможность несанкционированного изъятия (добавления, замены) документов из сброшюрованной папки дела.

В случае проведения любых контрольных мероприятий, основаниями для которых послужило обращение физического лица, индивидуального предпринимателя, юридического лица, органа государственной власти, органа местного самоуправления – материалы оформляются с обязательным включением документов, послуживших основанием для проведения мероприятия. 

Не допускается формирование дел об АП, материалов КНМ на черновиках.

По результатам формирования, дело об АП передается с сопроводительным письмом и описью вложения в Административную комиссию АСГО, при этом документы, включенные в дело об АП, должны быть полностью сохранены инспектором в электронном виде, а подписанный протокол и сопроводительное письмо о направлении документов в Административную комиссию (с отметкой о принятии секретарем) на бумажном носителе.
Материалы КНМ, ПМ формируются и хранятся в электронном виде в полном составе, при этом на бумажном носителе также хранятся (скрепляются) документы, подлежащие обязательному подписанию руководителем КНО, инспектором и (или) контролируемым лицом.
3.3. При обжаловании результатов КНМ, возражений на ПМ, в дело об АП, материалы КНМ, ПМ помещаются:

- копия жалобы;

- решение принятое должностным лицом, либо судом, по результатам рассмотрения жалобы (возражения в отношении ПМ);

- иные документы.

4. Порядок хранения дел об административных правонарушениях, контрольных (надзорных) мероприятий, профилактических мероприятий ознакомление с ними

4.1. Хранение дел об АП, материалов КНМ осуществляется таким образом, чтобы исключить возможность несанкционированного доступа к делам и материалам посторонних лиц. 
Дела об АП, КНМ, ПМ хранятся у должностного лица, возбудившего производство по делу, в служебных кабинетах. Инспекторы несут персональную ответственность за сохранность формируемых дел, в том числе полноту сформированного дела в электронном виде. 
Дела об АП, по которым закончено административное производство, а также материалы КНМ, для обеспечения оперативности доступа, хранятся в служебных кабинетах в течении срока, установленного номенклатурой дел, но не менее 5 лет. При этом один экземпляр описи документов, находящихся на хранении, находится в служебном кабинете инспекторского состава, второй помещается в номенклатурное дело Администрации Суксунского городского округа. 

5. Порядок работы с входящей корреспонденцией по делам об административных правонарушениях, материалам КНМ, ПМ 
5.1. В дела об АП, в материалы КНМ, ПМ помещаются документы, направляемые заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. К таким документам относятся: копия решения, извещение, уведомление, извещение о дате и месте составления протокола об административном правонарушении, акт КНМ, предписание, копия протокола об административном правонарушении, решение об отказе в возбуждении дела об административном правонарушении, решение о снятии предписания с контроля и т.д.
5.2. Почтовое уведомление о вручении с подписью адресата включается в опись, нумеруется и подшивается к соответствующему документу в деле. В случае возврата конверта с отметкой «истек срок хранения», «отказ от получения» или «адресат заберет отправление сам» документы из конверта вынимаются, разворачиваются и помещаются непосредственно в деле после оригинала документа. 

5.3. При наличии в материалах по проверкам информации с сайта по отслеживанию почтовых уведомлений данная информация включается в опись как «Информация по отслеживанию почтовых уведомлений», нумеруется и подшивается непосредственно после документа, к которому относится.
5.4. Неврученная почтовая корреспонденция включается в опись, как например: «Неврученный протокол об административном правонарушении», нумеруется и помещается после оригинала документа. Конверт включается в опись, нумеруется и помещается после неврученной корреспонденции. 
5.5. Дела об АП, материалы КНМ, ПМ помещаются на хранение после подшивки в дела соответствующей почтовой корреспонденции.

