დანართი №3
ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის ოქმის გამოყენების, აღრიცხვა-ანგარიშგებისადა გაცემის წესი

მუხლი 1. ზოგადი დებულებები
წინამდებარე წესი არეგულირებს საქართველოს განათლების, მეცნიერებისა და ახალგაზრდობის სამინისტროს (შემდგომ – სამინისტრო) უფლებამოსილი ორგანოს მიერ საქართველოს ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა კოდექსის და საქართველოს სხვა საკანონმდებლო და კანონქვემდებარე ნორმატიული აქტების შესაბამისად ადმინისტრაციული სამართალდარღვევის ოქმის (შემდგომ – სამართალდარღვევის ოქმი) დამზადების, გამოყენების, შენახვის, აღრიცხვა-ანგარიშგების და გაცემის წესს. 
მუხლი 2. სამართალდარღვევის ოქმის აღრიცხვა და შენახვა
1. სამართალდარღვევის ოქმის აღრიცხვა-ანგარიშგებას აწარმოებს სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულის – სკოლამდელი და ზოგადი განათლების განვითარების დეპარტამენტის რეგიონალური კოორდინაციის სამმართველო, სამინისტროს ტერიტორიული ორგანოები – საგანმანათლებლო რესურსცენტრები და სსიპ – საგანმანათლებლო დაწესებულების მანდატურის სამსახური. 
2. სამართალდარღვევის ოქმები ინახება მათ აღრიცხვა-ანგარიშგებაზე უფლებამოსილ პირებთან.

3. ოქმების შენახვა ხორციელდება „მკაცრი აღრიცხვის ფორმების შესახებ“ საქართველოს კანონის შესაბამისად.

4. სათავსი, სადაც ინახება ოქმები, უნდა იყოს ხელშეუხებელი გარეშე პირთათვის და სათანადოდ დაცული დაზიანებისგან.

მუხლი 3. სამართალდარღვევის ოქმის დამზადება და გაცემა 

1. სამართალდარღვევის ოქმის დამზადებას სამინისტრო ახორციელებს დამოუკიდებლად, „მკაცრი აღრიცხვის ფორმების შესახებ“ საქართველოს კანონის თანახმად, კანონმდებლობის შესაბამისად შერჩეულ პოლიგრაფიულ საწარმოში.

2. ოქმის ფორმების პოლიგრაფიული საწარმოდან გამოტანის უფლება აქვს სათანადოდ გაფორმებულ მინდობილობით აღჭურვილ პირს.

3. ოქმების ფორმების დამზადების ორგანიზებასა და მომარაგებას ახორციელებს სამინისტროს სახელმწიფო შესყიდვების პროცედურების განხორციელების უფლებამოსილების მქონე შესაბამისი სტრუქტურული ერთეული.

4. სამინისტრო სამართალდარღვევის ოქმს გასცემს სამინისტროს ტერიტორიულ ორგანოებზე – საგანმანათლებლო რესურსცენტრებზე და სსიპ – საგანმანათლებლო დაწესებულების მანდატურის სამსახურზე „მკაცრი აღრიცხვის ფორმების შესახებ“ საქართველოს კანონით დადგენილი წესით, მინდობილობის საფუძველზე.

მუხლი 4. სამართალდარღვევის ოქმის აღრიცხვის ჟურნალი
1. სამინისტროს მიერ სამართალდარღვევის ოქმის გაცემა, დაბრუნება და გაუქმება აღირიცხება ადმინისტრაციულ სამართალდარღვევათა ოქმების აღრიცხვის ჟურნალში (ამ წესის დანართი №1). ჟურნალს აწარმოებენ სამინისტროს სტრუქტურული ერთეულის –  სკოლამდელი და ზოგადი განათლების განვითარების დეპარტამენტის  რეგიონალური კოორდინაციის სამმართველო, სამინისტროს ტერიტორიული ორგანოები – საგანმანათლებლო რესურსცენტრები და სსიპ – საგანმანათლებლო დაწესებულების მანდატურის სამსახური.
2. ოქმი, მისი შედგენიდან არაუგვიანეს მომდევნო სამუშაო დღისა, რეგისტრირებული უნდა იქნეს ჟურნალში.

3. ჟურნალში ყველა ჩანაწერი კეთდება გარკვევით, ლურჯი მელნით. დაუშვებელია ჟურნალში ჩანაწერის წაშლა, ჩასწორება და მოშორება კორექტორის დახმარებით. აუცილებლობის შემთხვევაში, უზუსტო ჩანაწერი გადაიხაზება ერთი ხაზით, ისე, რომ ნათლად ჩანდეს ადრე დაწერილი ტექსტი. ახალი ჩანაწერი კეთდება ჟურნალის იმავე გრაფაში, ხოლო „შენიშვნის“ გრაფაში პასუხისმგებელი პირი აკეთებს შესაბამის ჩანაწერს.

4. იმ შემთხვევაში, თუ ერთი ჟურნალი აღმოჩნდება არასაკმარისი, იხსნება ახალი ჟურნალი, რომელიც წარმოადგენს მის გაგრძელებას.

5. დასაშვებია ჟურნალის ელექტრონულად წარმოება. ასეთ შემთხვევაში, ჟურნალის მიმართ ამ მუხლის მე-3 და მე-4 პუნქტებით გათვალისწინებული მოთხოვნები ვრცელდება მისი წერილობითი ფორმით ამობეჭდვის შემთხვევაში. ამობეჭდილი ჟურნალი დასტურდება პასუხისმგებელი პირის ხელმოწერით.

მუხლი 5. სამართალდარღვევის ოქმის ჩამოწერა

1. გამოსაყენებლად უვარგისი ოქმის ჩამოწერა ხდება:

ა) ოქმის არასწორად შევსების გამო;

ბ) ოქმის დაზიანების გამო;

გ) პოლიგრაფიული დეფექტის გამო.

2. გამოსაყენებლად უვარგისი ოქმის ჩამოწერა ხდება ჩამოწერის აქტის შედგენის შემდეგ (ამ წესის დანართი №2), რომელშიც აღინიშნება გამოსაყენებლად უვარგისი ოქმის/ოქმების ექსკლუზიური ნუმერაცია და ჩამოწერის მიზეზი. 

3. გამოსაყენებლად უვარგისი ოქმის ექსკლუზიური ნუმერაცია შეიტანება აღრიცხვის ჟურნალში.

4. გამოსაყენებლად უვარგისი ოქმის უტილიზაცია ხორციელდება საქართველოს კანონმდებლობით დადგენილი წესით.

მუხლი 6. სამართალდარღვევის ოქმის შენახვაზე, აღრიცხვასა და გაცემაზე კონტროლი

1. სამართალდარღვევის ოქმის აღრიცხვაზე, შენახვასა და გაცემაზე კონტროლს ახორციელებს სამინისტრო.

2. სამინისტრო ყოველი კალენდარული წლის ბოლოს ახდენს ოქმების ინვენტარიზაციას კანონმდებლობით დადგენილი წესით.

3. საგანმანათლებლო რესურსცენტრები სამინისტროს 3 თვეში ერთხელ წარუდგენენ ანგარიშს სამართალდარღვევის ოქმის შენახვის, აღრიცხვისა და გაცემის შესახებ.
დანართი №1
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დანართი №2
გამოსაყენებლად უვარგისი მკაცრი აღრიცხვის ფორმის 
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აქტის მიხედვით წარმოდგენილი გამოსაქვეყნებლად უვარგისი ფორმების ჩამოწერას ვადასტურებ ხელმოწერით:
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