Про затвердження Інструкції з оформлення 
матеріалів про адміністративні правопорушення
посадовими особами виконавчих органів районної
у м. Херсоні ради

З метою забезпечення благоустрою, чистоти і порядку в місті Херсоні та підвищення відповідальності посадових осіб підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, і громадян за стан благоустрою та санітарний стан міста, відповідно до Правил благоустрою території, забезпечення чистоти і порядку в                 м. Херсоні, затверджених рішенням міської ради від 31.05.2011 №221,  пункту 2 частини першої статті 255 Кодексу України про адміністративні правопорушення, на підставі рішення Х сесії Херсонської міської ради VІІ скликання від 17.10.2016 року  № 383 „ Про визначення обсягу і меж повноважень районних у м. Херсоні рад та їх виконавчих органів” та керуючись ст. 73, ст. 59 Закону України „ Про місцеве самоврядування в Україні”, виконавчий комітет районної  у м. Херсоні ради
ВИРІШИВ:
1. Затвердити Інструкцію з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення посадовими особами виконавчих органів районної у м. Херсоні ради
(додаток 1).

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника голови ради з питань діяльності виконавчих органів ради КАЛЮЖНОГО Д.
3. Рішення оприлюднити на сайті Суворовської районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів.
Голова районної 
у м. Херсоні ради                                                                                 Андрій ЗАДНІПРЯНИЙ
                                                                                                     Додаток № 1                                                       







            до рішення виконавчого










 комітету











 від____________ №_______

ІНСТРУКЦІЯ

з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення посадовими особами виконавчих органів районної у м. Херсоні ради 

(далі – Інструкція)

1. Загальні положення

1.1. Інструкція визначає порядок оформлення та обліку матеріалів про адміністративні правопорушення відповідальними посадовими особами виконавчих органів Суворовської районної у м. Херсоні ради.

1.3. Складати протоколи про адміністративні правопорушення мають право посадові особи виконавчих органів Суворовської  районної у м. Херсоні ради.

2. Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення

2.1. З метою запобігання правопорушенням, виховання у дусі точного і неухильного додержання Конституції і законів України, поваги до прав фізичних та юридичних осіб, сумлінного виконання особами своїх обов'язків, відповідальності перед громадою, або у випадку виявлення причин та умов, які можуть спричинити (фактично спричинили) негативні наслідки, або у випадку малозначності вчиненого адміністративного правопорушення уповноважена посадова особа видає особі припис, який має  рекомендаційний характер (додаток 1 до Інструкції).

2.2. При вчиненні громадянами правопорушення уповноважені посадові особи, згідно зі статтею 152 КУпАП, складають протоколи про адміністративні правопорушення (далі – протокол), за формою, що додається (додаток 1 до рішення).

Реквізити протоколу заповнюються розбірливим почерком українською мовою. Не допускається закреслення чи виправлення відомостей, що заносяться до протоколу, а також внесення додаткових записів після того, як протокол підписано особою, відносно якої він складений. 

При вчиненні однією посадовою чи фізичною особою двох або більше адміністративних правопорушень протокол про вчинення адміністративного правопорушення складається за кожне правопорушення окремо.

Якщо правопорушення вчинено кількома особами, то протокол про адміністративне правопорушення складається на кожну особу окремо.

Протокол про адміністративне правопорушення складається у двох екземплярах, один з яких вручається особі, яка притягається до адміністративної відповідальності.

При складанні протоколу вказується частина статті та стаття КУпАП, згідно з якою наступає адміністративна відповідальність за вчинене протиправне діяння. Зазначається число, місяць і рік складання протоколу, а також назва населеного пункту, де він складений. Вказується посада, прізвище, ім'я та по батькові особи, яка склала протокол.

У розділі відомостей про особу, яка вчинила правопорушення, зазначається: повністю (без скорочень) її прізвище, ім’я та по батькові; дата і місце народження, громадянство; найменування підприємства, установи, організації, де працює або навчається особа, та її посада (якщо особа, яка вчинила правопорушення, не працює, то про це робиться відповідний запис); фактичне місце проживання особи на час вчинення правопорушення та місце її реєстрації; якщо особа притягується до адміністративної відповідальності повторно протягом року, про це зазначається в протоколі зі слів особи; серія, номер, дата видачі й найменування органу, що видав паспорт. 

При викладенні обставин правопорушення вказується число, місяць, рік, час його скоєння, місце вчинення, суть правопорушення, які саме протиправні дії вчинила особа, яка притягається до адміністративної відповідальності; нормативний акт, який передбачає відповідальність за дане правопорушення.

До протоколу також вносяться прізвища, ім'я та по батькові свідків правопорушення (якщо вони є), адреса, а також ставляться підписи свідків.

Особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснюються її права та обов’язки, передбачені статтею 63 Конституції України та статтею 268 КУпАП. На знак обізнаності з вищевказаним особа ставить у протоколі свій підпис, а у разі відмови ставити підпис - про це робиться відповідна відмітка.

Особа, яка притягається до адміністративної відповідальності, має право дати письмове пояснення по суті скоєного правопорушення та висловити зауваження щодо змісту протоколу, які записуються в протокол або викладаються на окремому аркуші, про що до протоколу вноситься відповідний запис із зазначенням кількості аркушів, на яких подано такі пояснення та/або зауваження. Також вона може робити заяви і клопотати по суті складання протоколу та розгляду справи.

Протокол підписується особою, яка його склала, і особою, яка притягається до адміністративної відповідальності. Остання має право письмово викласти мотиви своєї відмови від підписання протоколу. При наявності свідків і потерпілих протокол може бути підписано також і цими особами.

У разі відмови особи від надання пояснення або підписання протоколу про це робиться запис посадовою особою, яка складає протокол.

До протоколу долучаються матеріали, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення (фототаблиці (додаток 2 до Інструкції) за потреби, заяви, пояснення правопорушників, потерпілих, свідків правопорушення тощо). Кожний документ має свої реквізити (дату, адресу, назву, підпис) і повинен відповідати своєму призначенню, містити достовірну інформацію, відповідати вимогам законодавства.

Другий екземпляр (копія протоколу) вручається особі під підпис. У разі відмови особи  від отримання другого екземпляра протоколу про це робиться відповідний запис у протоколі. У цьому разі другий екземпляр протоколу надсилається особі, стосовно якої він складений, рекомендованим листом разом з доданими до нього матеріалами.

2.3. Після складення протоколу про адміністративне правопорушення, він у п'ятиденний строк надсилається на розгляд до адміністративної комісії  за місцем проживання порушника. 

Матеріали справи про адміністративне правопорушення направляються до адміністративної комісії через секретаря комісії з обов’язковою реєстрацією протоколу в журналі реєстрації вхідних документів та відміткою про дату надходження на другому примірнику супровідного листа.

Секретар адміністративної комісії розглядає отримані матеріали про адміністративне правопорушення і вирішує такі питання:

1) чи належать до компетенції адміністративної комісії розгляд цієї справи;

2) чи правильно складено протокол та інші матеріали справи; 

3) чи витребувано необхідні додаткові матеріали.

У разі виявлення секретарем адміністративної комісії  у матеріалах про адміністративне правопорушення відсутності необхідних для провадження відомостей матеріали повертаються на доопрацювання уповноваженій особі, що склала протокол. Термін доопрацювання не може перевищувати 15 (п’ятнадцяти) діб.

Секретар адміністративної комісії (завідувач сектору з питань забезпечення роботи адміністративної комісії), розглянувши матеріали про адміністративне правопорушення, у тому числі після доопрацювання, і встановивши, що вони відповідають усім необхідним вимогам, заводить справу про адміністративне правопорушення і направляє її до адміністративної комісії для розгляду по суті і прийняття рішення.

Порядок подальшого провадження у справі про адміністративне правопорушення регулюється КУпАП, Положенням про адміністративну комісію при виконавчому комітеті Суворовської районної у м. Херсоні ради та цією Інструкцією.

Заступник голови ради з питань

діяльності виконавчих органів ради                                                    Дмитро КАЛЮЖНИЙ

                                                                    
      Додаток № 1          







                                          до Інструкції з оформлення матеріалів                                        
                                                                              про адміністративні правопорушення посадовими        
                                                                                     особами виконавчих органів районної у  м. Херсоні ради                                                                             

Суворовська районна у м. Херсоні рада
Відділ з питань життєдіяльності району 

Сектор з контролю за санітарним станом району
ПРОТОКОЛ №___________

про адміністративне правопорушення
«___»_________20    року                                                                                      м. Херсон
 ____________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________

                                                            (посада, призвіще, ім.’я та по-батькові, що склала протокол)
Керуючись статтями 254, 255, 256 Кодексу України про адміністративні правопорушення, склав (ла) цей протокол щодо:
Відомості про особу порушника
Призвіще__________________________________ Ім’я_____________________________
По батькові _________________________________________________________________

Дата народження____________________________________________________________

Місце народження___________________________________________________________
Місце роботи і посада________________________________________________________
___________________________________________________________________________

посада, назва підприємства, установи, адреса, телефон
Місце проживання___________________________________________________________

Документ, який засвідчує особу________________________________________________

___________________________________________________________________________

Інші відомості про правопорушника_____________________________________________

___________________________________________________________________________

Чи притягувався(лася) до адміністративної відповідальності протягом року____________
___________________________________________________________________________

Суть адміністративного правопорушення_________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(дата, час, місце і суть адміністративного правопорушення)

Чим порушено статтю _____ Кодексу про адміністративні правопорушення
Свідки правопорушення:

1._________________________________________ місце проживання_________________

                                       призвіще, ім.’я, по-батькові
______________________________________________ підпис_______________________

2._________________________________________ місце проживання_________________

_____________________________________________ підпис________________________

                                       призвіще, ім.’я, по-батькові
Відомості про потерпілих (якщо вони є):
1._________________________________________ місце проживання_________________

                                       призвіще, ім.’я, по-батькові

______________________________________________ підпис_______________________

2._________________________________________ місце проживання_________________

_____________________________________________ підпис________________________

                                       призвіще, ім.’я, по-батькові
Гр.__________________________________________ (ПІБ особи) роз’яснено його(її) права та обов’язки передбачені ст. 59 Конституції України

(кожен має право на правову допомогу), ст. 63 Конституції України (особа не несе відповідальності за відмову давати показати або пояснення щодо себе,членів сім’ї чи близьких родичів, коло яких визначається законом), ст. 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення (особа, яка притягується до адміністративної відповідальності має право знайомитись з матеріалами справи, давати пояснення, подавати докази, заявляти клопотання; при розгляді справи користуватися юридичною допомогою адвоката, іншого фахівця у галузі права, який за законом має право на надання правової допомоги особисто чи за дорученням юридичної особи, виступати рідною мовою і користуватися послугами перекладача, якщо не володіє мовою, якою ведеться провадження)
Протокол подається на розгляд до адміністративної комісії__________________________  _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Підпис про ознайомлення__________________________ (ПІБ)_______________(підпис)
Пояснення особи, яка вчинила правопорушення:
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(у разі відмови особи від пояснення або підписання протоколу, про це робиться запис)
До протоколу додається: ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Підпис особи, яка вчинила правопорушення

______________________  _______________________________

                       підпис                                                              призвіще, ініціали
У разі відмови особи, яка вчинила правопорушення, від надання пояснень і підписання протоколу, на підставі частини 3 статті 256 КУпАП, про це робиться запис
Другий примірник протоколу отримав(ла) __________________________ _____________

                                                                                                                                           (ПІЬ)                                                (підпис)

У разі відмови від отримання протоколу, про це робиться запис______________________

____________________________________________________________________________

Підпис особи, яка склала протокол
________________________  _______________________________
                              підпис                                                                     призвіще, ініціали                                                                    

 М.П.
Заступник голови ради з питань
діяльності виконавчих органів ради                                                    Дмитро КАЛЮЖНИЙ
                                                                       Додаток № 2









                до Інструкції з оформлення матеріалів            

                                                                            про адміністративні правопорушення посадовими
                                                                                   особами виконавчих органів районної у  м. Херсоні ради                                                                             
П Р И П И С № ______
від “___” ____________ 20___ року
 Мною,_____________________________________________________________    ___________________________________________________________________
 виявлено такі обставини : ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Особа, якій видано припис: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На підставі _________________________________________________________

___________________________________________________________________

П Р О П О Н У Ю:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Про виконання припису повідомити за телефоном: ____________________________________________________________________

Припис склав:
______________________                  _____________     ____________        
     (посада особи, що склала припис)   (підпис)                (ініціали, прізвище)

 Припис одержав:____________________________________________________   

                                                            (підпис та ініціали)
Заступник голови ради з питань

діяльності виконавчих органів ради                                                    Дмитро КАЛЮЖНИЙ
                                                                               Додаток 3    









                              до Інструкції з оформлення матеріалів            
                                                                              про адміністративні правопорушення посадовими
                                                                                     особами виконавчих органів районної у  м. Херсоні ради                                                                             
______________________________________________________________

              (посада, прізвище, ім'я, по батькові особи уповноваженої складати протоколи про адміністративні правопорушення)
      _____________________________________________________________________

      _____________________________________________________________________
ФОТОТАБЛИЦЯ

до справи про адміністративне правопорушення № _________

Фото № 1 

_________________________________________________________

_________________________________________________________

	


На Фото №              1:_____________________________________________________________
                   (дата, час, місце вчинення і суть адміністративного правопорушення)
____________________________________________________________________________________________________________________________

Підпис посадової особи_____________________________________

Заступник голови ради з питань

діяльності виконавчих органів ради                                                    Дмитро КАЛЮЖНИЙ
