[image: image2.wmf]
МІСЦЕВЕ  САМОВРЯДУВАННЯ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ  ПОКРОВСЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
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Р І Ш Е Н Н Я
  « 26 »   вересня   2018 р. 






№ 417
Про затвердження Порядку 
оформлення матеріалів про 
адміністративні правопорушення
__________________________________________
З метою запровадження єдиних вимог до складання протоколів про адміністративні правопорушення посадовими особами уповноваженими на те виконавчим комітетом Покровської міської ради, керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», пунктом 2 ст.255 Кодексу України про адміністративні правопорушення, рішенням виконкому від 27.06.2018 №276 «Про надання повноважень складати адміністративні протоколи», виконком міської ради 
ВИРІШИВ:
   1.Затвердити Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення, додається.
      2.Контроль за виконанням рішення покласти на секретаря міської ради Пастуха А. І., заступника міського голови Маглиша А. С.
Міський голова                                                                           О.М. Шаповал
                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                      Рішення виконкому
                                                                   від « 26 » вересня 2018р. №417
ПОРЯДОК 
оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення
1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає механізм складання протоколів про адміністративні правопорушення посадовими особами, уповноваженими на те виконавчим комітетом Покровської міської ради, що передбачено статтею 255 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
1.2. Уповноважені посадові особи складають протоколи про адміністративні правопорушення за правопорушення вчинені відповідно до частин першої - четвертої статті 41, статті 962, статті 1031, 1032, 1033, 104, частини першої статті 1061, статті 1062, 149 - 152, частин першої - п’ятої статті 1521, статті 154, 155, 1552, 156,1561, 1562, 159 - 160, статті 1751 (за порушення, вчинені у місцях, заборонених рішенням міської ради), статті 183,  1851, 1865, 197, 198.
1.3. У разі вчинення особою кількох окремих адміністративних правопорушень протоколи складаються щодо кожного з вчинених правопорушень.
Якщо правопорушення вчинено кількома особами, то протокол про адміністративне правопорушення складається на кожну особу окремо.
1.4. Протокол про адміністративне правопорушення та додатки до нього надсилаються до адміністративної комісії при виконкомі Покровської міської ради. 
1.5. При оформленні протоколу про адміністративне правопорушення і додатків до нього та направленні цих матеріалів до адміністративної комісії слід враховувати, що стягнення може бути накладено не пізніше як через два місяці з дня вчинення правопорушення, а при триваючому правопорушенні - не пізніше як через два місяці з дня його виявлення.
2. Оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення
2.1. Протокол про адміністративне правопорушення складається уповноваженою посадовими особами, перелік яких встановлено рішеннями виконкому Покровської міської ради від 27.06.2018 №276 «Про надання повноважень складати адміністративні протоколи» та від 25.07 2018 №324 «Про внесення змін до рішення виконкому Покровської міської ради від 27.06.2018 №276 «Про надання повноважень складати адміністративні протоколи»», з урахуванням  вимог, встановлених  Правилами благоустрою на території міста Покров, затверджених рішенням 35 сесії міської ради 6 скликання від 26.11.2013 №26; Правилами торгівлі на ринках міста Покров, затверджених рішенням 23 сесії міської ради 7 скликання від 28.07.2017 №17 та іншими нормативними документами. 
2.2. Протокол про адміністративне правопорушення складається українською мовою (Додаток 1). Не допускається закреслення чи виправлення відомостей, що заносяться до протоколу, а також внесення додаткових записів після того, як протокол підписаний особою, щодо якої він складений.
2.3. У протоколі про адміністративне правопорушення зазначаються: дата i місце його складення, посада, прізвище, ім’я, по батькові особи, яка склала протокол; відомості про особу, яка притягається до адміністративної відповідальності; місце, час вчинення і суть адміністративного правопорушення; нормативний акт, який передбачає відповідальність за дане правопорушення; прізвища, адреси свідків i потерпілих, якщо вони є; наявність або відсутність пояснень особи, яка притягається до адміністративної відповідальності; інші відомості, необхідні для вирішення справи. Якщо правопорушенням заподіяно матеріальну шкоду, про це також зазначається в протоколі.
2.4. До протоколу додаються копії документів та інші докази, що вказують на обставини та час вчинення правопорушення.
2.5. Особа, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення, має бути ознайомлена з її правами i обов'язками, передбаченими статтею 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення про що зазначається у протоколі.
2.6. Особі, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, пропонується надати письмове пояснення та зауваження по суті вчиненого правопорушення. Пояснення та зауваження або включаються до протоколу, або додаються до протоколу окремо.
У разі відмови особи, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, від надання пояснень та зауважень по суті вчиненого правопорушення, уповноважена посадова особа вносить до нього відповідний запис.
2.7. Свідки адміністративного правопорушення (у разі їх наявності) можуть надати свої письмові пояснення, які також долучаються до протоколу.
2.8. Протокол про адміністративне правопорушення складається у двох примірниках. Другий примірник протоколу під розписку вручається особі, яка притягується до адміністративної відповідальності.
2.9. У разі, якщо особа, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення, відмовляється від ознайомлення з таким протоколом, або в неї відсутні зауваження щодо змісту протоколу уповноважена посадова особа, що складає протокол, робить про це відповідний запис у протоколі, який засвідчується підписом уповноваженої посадової особи.
2.10. Протокол підписується особою, яка його склала, i особою, яка притягується до адмiнiстративної вiдповiдальностi. При наявності свiдкiв протокол може бути підписано також i цими особами.
У разі відмови особи, яка притягається до адмiнiстративної вiдповiдальностi, вiд підписання протоколу, в ньому робиться запис про це. Особа, яка притягається до адміністративної вiдповiдальностi, має право викласти мотиви свого відмовлення вiд його підписання, які додаються до протоколу.
2.11. У разі якщо вказана особа відмовляється від отримання другого примірника протоколу, то такий примірник складеного протоколу та копії інших матеріалів, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення, рекомендованим листом із зворотним повідомленням про вручення та з описом вкладення протягом 10 календарних днів разом iз супровідним листом в конверті направляються особі, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення.
 Вiдмiткою про вручення другого примірника протоколу про адмiнiстративне правопорушення у цьому випадку є підпис на зворотному повідомленні про вручення, а датою вручення є дата, зазначена на цьому повідомленні.
3. Порядок оформлення справи про адмiнiстративне правопорушення та надсилання її до адміністративної комісії
3.1. Складений протокол та iншi матеріали, що підтверджують факт вчинення адмiнiстративного правопорушення, формуються уповноваженою посадовою особою у справу про адмiнiстративне правопорушення. У справі оформляється титульний аркуш, на зворотному боці якого заповнюється опис документів, що містяться у справі (Додаток 2).
3.2. Оригінал справи про адмiнiстративне правопорушення разом із супровідним листом у триденний строк з моменту його складення надсилається до адміністративної комісії при виконкомі Покровської міської ради.
4. Облік адмiнiстративних правопорушень
4.1. Для формування статистичної звiтностi та проведення аналiзу правопорушень облік виявлених адміністративних правопорушень здійснюється адміністративною комісією при виконкомі Покровської міської ради.
4.2. Облік адміністративних правопорушень здійснюється в електронній формі шляхом збирання інформації згідно форми №1-АП (річна) затвердженої наказом Держстату від 10.11.2015 №322 (із змінами).
Додаток 1
до Порядку оформлення матеріалів
про адміністративні правопорушення
ПРОТОКОЛ
про адміністративне правопорушення
	"___" ____________ 20__ року                 м. Покров
               (дата складання протоколу)
	№  ______


	


Мною,        ____________________________________________________________________
                                  (посада, прізвище, ім'я, по батькові уповноваженої посадової особи,)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
складено цей протокол про те,що_________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові порушника, місце, час вчинення та суть адміністративного правопорушення)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Цими діями ________________________ порушив Правила (порядок) _________________
                          прізвище, ім'я, по батькові
____________________________________________________чим вчинив адміністративне правопорушення, передбачене ст._____________ КУпАП України.
Відомості про особу, стосовно якої складено протокол:
Прізвище, ім’я, по батькові _____________________________________________________
Рік та місце народження ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Місце роботи (навчання), посада _________________________________________________
Місце реєстрації _______________________________________________________________
Місце проживання _____________________________________________________________
Документ, що посвідчує особу ___________________________________________________
                                                                                       (вид, серія, номер, ким і коли виданий)
_____________________________________________________________________________
Свідки правопорушення, якщо такі були (зазначити П.І.Б., місця проживання): 
1. _______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
Підписи свідків:                                                                           1. ________________________
                                                                                                       2. ________________________
З протоколом ознайомлений, права, передбачені статтею 268 КУпАП (має право: знайомитися з матеріалами справи, давати пояснення, подавати докази, заявляти клопотання; при розгляді справи користуватися юридичною допомогою адвоката, іншого фахівця у галузі  права, виступати рідною мовою і користуватися послугами перекладача, якщо не володіє мовою, якою ведеться провадження; оскаржити постанову по справі), особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснені.
                               _________________                             ______________________________ 
                                                   (підпис)                                                   (П.І.Б., особи на яку складено протокол)
Пояснення особи, стосовно якої складено протокол (можуть бути додані окремо)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                                             Підпис ________________
Розгляд справи відбудеться на засіданні адміністративної комісії при виконкомі Покровської міської ради о ____ годині «___» __________20 ____р. за адресою: м. Покров, вул. Центральна, б. 48, к. 111.
При собі мати паспорт або інший документ, що посвідчує особу
Підпис особи, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення та яка отримала один примірник протоколу 
                                                                                                _____________________________                                                                  
                                                                                                                                                (підпис особи, на яку складено протокол)
Запис про відмову від надання пояснень та зауважень по суті вчиненого правопорушення; про відмову від підписання протоколу та мотиви такої відмови (можуть бути додані окремо) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                  Підпис уповноваженої посадової особи __________________
Додаток 2
до Порядку оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення
СПРАВА
про адмiнiстративне правопорушення,
вчинене


                                 (прізвище, ім’я та по батькові правопорушника)
за частиною

статті
Кодексу України про адміністративні правопорушення
Постанова вiд « 
» 
20 
р. серія 
№ _______.
Зворотний бік
Опис
документів, що містяться у справі
	№
з/п
	Найменування i реквізити документів
	Кiлькiсть аркушів
	Примітка

	1
	2
	3
	4


Опис складено:
(посада, прізвище, iнiцiали)
                                   (підпис)
