    Додаток 1

         ЗАТВЕРДЖЕНО
         рішення виконкому

                                                                                                                від 13.05.2020 № 194

ПОРЯДОК

складання протоколів про адміністративні правопорушення
1.1. Цей Порядок визначає механізм складання особами, уповноваженими на те виконавчим комітетом Дружківської міської ради (далі - уповноважені особи), протоколів про адміністративні правопорушення. 
1.2. Уповноважені особи складають протоколи про адміністративні правопорушення, відповідальність за вчинення яких передбачена статтями Кодексу України про адміністративні правопорушення (далі – КУпАП), визначеними у пункті 2 частини 1 статті 255 КУпАП. А саме: за порушення вимог законодавства про працю та про охорону праці; порушення правил щодо карантину людей; порушення вимог законодавства у сфері енергетичної ефективності будівель; порушення правил користування енергією, водою чи газом; пошкодження газопроводів при провадженні робіт; порушення вимог щодо комерційного обліку теплової енергії, гарячої та питної води; потрава посівів, зіпсуття або знищення зібраного врожаю сільськогосподарських культур, пошкодження насаджень колективних сільськогосподарських підприємств, інших державних і громадських чи фермерських господарств; невжиття заходів щодо забезпечення охорони посівів снотворного маку чи конопель, місць їх зберігання та переробки; незаконний посів або незаконне вирощування снотворного маку чи конопель; порушення порядку тимчасового затримання транспортних засобів та їх зберігання, порушення законодавства у сфері оплати послуг з паркування транспортних засобів;  порушення порядку взяття на облік та строків заселення жилих будинків і жилих приміщень;  порушення порядку ведення єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов, порушення правил користування жилими будинками і жилими приміщеннями; самоправне зайняття жилого приміщення; порушення державних стандартів, норм і правил у сфері благоустрою населених пунктів, правил благоустрою територій населених пунктів; порушення правил паркування транспортних засобів та порушення правил обладнання майданчиків для платного паркування транспортних засобів; порушення правил тримання собак і котів; порушення правил торгівлі і надання послуг працівниками торгівлі, громадського харчування та сфери послуг, громадянами, які займаються підприємницькою діяльністю; обман покупця чи замовника; порушення правил торгівлі пивом, алкогольними, слабоалкогольними напоями і тютюновими виробами; порушення законодавства про захист прав споживачів; порушення встановленого порядку промислової переробки, зберігання, транспортування або знищення конфіскованих спирту, алкогольних напоїв чи тютюнових виробів;  порушення правил торгівлі на ринках; торгівля з рук у невстановлених місцях; куріння тютюнових виробів у заборонених місцях; завідомо неправдивий виклик спеціальних служб; порушення порядку організації і проведення зборів, мітингів, вуличних походів і демонстрацій; порушення законодавства про об'єднання громадян; проживання без паспорта громадянина України або без реєстрації місця проживання; умисне зіпсуття паспорта чи втрата його з необережності та інші. 
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.
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1.4. Протокол про адміністративне правопорушення та додатки до нього надсилаються до органу, уповноваженого розглядати справи про адміністративні правопорушення, згідно з компетенцією такого органу, визначеною у КУпАП (до суду або до адміністративної комісії при виконавчому комітеті міської ради за місцем вчинення адміністративного правопорушення).
1.5. При оформленні протоколу про адміністративне правопорушення і додатків до нього та направленні цих матеріалів до органу, уповноваженого розглядати справи про адміністративні правопорушення,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 (для суду такий строк складає відповідно три місяці) та у розмірі, передбаченому відповідними статтями КУпАП.

1.6 Необхідною умовою для складання протоколу є наявність факту правопорушення, передбаченого Кодексом України про адміністративні правопорушення,   правилами, що прийняті рішеннями міської ради, виконкому міської ради  
1.7. Перед складанням протоколу необхідно пред’явити порушникові посвідчення особи та повідомити, що право на складання протоколу надано йому рішенням виконкому. 
1.8. Протокол не складається, якщо особа, що скоїла адміністративне правопорушення невідома та відсутні свідки, які могли б підтвердити особистість правопорушника.
1.9. Протокол про адміністративне правопорушення складається розбірливим почерком українською мовою на бланку, затвердженому рішенням виконавчого комітету Дружківської міської ради. 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.

1.10. У протоколі про адміністративне правопорушення зазначаються: дата і 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 і 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 із зазначенням приблизної суми такого збитку..
1.11. При складанні протоколу вказується стаття КУпАП, відповідно до якої наступає адміністративна відповідальність, а якщо правопорушення передбачене і прийнятими правилами, що діють на території міста, то вказується і відповідний пункт правил, ким та коли вони були затверджені.
1.12. У випадку відсутності у особи, що притягається до адміністративної відповідальності необхідних документів, що посвідчують особу, у протоколі необхідно зазначити точну адресу та  прізвище, ім’я та по батькові  свідка(ів) правопорушення, які могли б підтвердити особу правопорушника і їх місце проживання. При відсутності свідків, про правопорушення та підозрюваного необхідно повідомити в поліцію для встановлення особи правопорушника.
1.13. До протоколу додаються копії документів та інші докази, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення, вказують на обставини та час його вчинення (заяви, пояснення правопорушників, потерпілих, свідків правопорушення, фотоматеріали стосовно правопорушення, тощо). Кожний документ має свої реквізити 
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(дату, адресу, назву, підпис, штампи, печатки тощо) і повинен відповідати своєму призначенню, містити достовірну інформацію.
1.14. При складенні протоколу особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснюються її права і обов’язки, передбачені статтею 268  КУпАП, про що робиться відмітка у протоколі.
 1.15. 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 особа вносить до нього відповідний запис.

1.16. Свідки адміністративного правопорушення (у разі їх наявності) можуть надати свої письмові пояснення, які також долучаються до протоколу.

1.17. Протокол про адміністративне правопорушення складається у двох примірниках. Другий примірник протоколу під розписку вручається особі, яка притягується до адміністративної відповідальності.

1.18. 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 особа, що складає протокол, робить про це відповідний запис у протоколі, який засвідчується підписом уповноваженої особи та не менш як двох свідків.
1.19. Уповноважена особа має право запрошувати особу, що притягається до адміністративної відповідальності, з метою отримання пояснень та ознайомлення її з протоколом про адміністративне правопорушення, а також інших осіб для отримання від них усних або письмових пояснень щодо обставин, що перевіряються у справі.

1.20. Протокол підписується особою, яка його склала, і особою, яка притягується до адміністративної відповідальності. При наявності свідків протокол підписується також і цими особами.

Якщо особа, що скоїла правопорушення відмовляється отримати протокол , відмову письмово засвідчують свідки. Особа, яка притягається до адміністративної відповідальності, має право викласти мотиви свого відмовлення від його підписання, які додаються до протоколу.

1.21. Другий 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 3 календарних днів разом із супровідним листом направляються особою, що склала протокол на адресу правопорушника, у разі якщо правопорушник:

- відмовляється від отримання другого примірника протоколу,

- не з'являється для ознайомлення з протоколом.

Відміткою про вручення другого примірника протоколу про адміністративне правопорушення у цьому випадку є підпис на зворотному повідомленні про вручення, датою вручення є дата, зазначена на цьому повідомленні.
Керуючий справами виконкому                                                                  І.В.КУРИЛО
Порядок складання протоколів про адміністративні правопорушення розроблений відділом з організаційної, юридичної роботи та контролю виконкому Дружківської міської ради
Начальник відділу




                                 
Т.О.СІГОРА
Додаток 2

Затверджено

рішення виконкому

                                                                                                                                                                                                                                                                                         від 13.05.2020 № 194

Протокол про адміністративне правопорушення   № _____________

«______»___________ 20__ р.                                                                                                                                                  ______________________________________________

                                                                                                                                                                                                                                          (місце складання протоколу)

Я, ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові посадової особи, яка склала протокол)
склав цей протокол про те, що громадянин(ка) ((((((((((((((((((((((((((((((((((((((((,
(прізвище, ім’я, по батькові)

дата та місце народження _______________________________________________________________________________, інд. код _________________________________

документ, що посвідчує особу___________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                                                                              (назва документа, серія, №, ким і коли виданий)

громадянство _______________, місце проживання__________________________________________________ ________________,місце реєстрації __________________________ ________________________ ________________________,номер телефону __________________, місце роботи (навчання), посада ________________________________________,

______________________________________чи притягався(лася) до адміністративної відповідальності протягом року __________________________________________________, 

склад адміністративного правопорушення __________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(дата, час, місце вчинення і суть учиненого адміністративного правопорушення)

чим вчинив(ла) правопорушення, передбачене частиною _____ статті ____ КУпАП.
Свідки: 1. _____________________________________________________________________________________________________________              ___________________

              2. _____________________________________________________________________________________________________________              ___________________

                                                                                                     (прізвища, імена, по батькові, місце проживання)                                                                                       (підписи)

Потерпілі: 1. ________________________________________________________________________________________________________                   ___________________

                   2. ________________________________________________________________________________________________________                   ___________________

                                                                                                     (прізвища, імена, по батькові, місце проживання)                                                                                       (підписи)

Правопорушенням заподіяно матеріальну шкоду ____________________________________________________________________________________________(сума в гри.)
Гр._____________________________________ 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 показання щодо себе, членів сім’ї чи близьких родичів, кого яких визначається законом), ст. 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення (особа, має право: знайомитися  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; оскаржити постанову по справі) і повідомлено,  що розгляд адміністративної справи відбудеться __ _____ 20__ року о ____ год. _____хв. за адресою _____________________________________________________.                               _____________________

                                                                                                                                                            (місце розгляду справи)                                                             (Підпис яка притягається до адміністративної відповідальності)

Пояснення особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, по суті порушення_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                                                                                                                                                                               _____________________

                                                                                                                                                                                                             (Підпис особи, яка притягається до адміністративної відповідальності)

Від пояснення та підпису відмовився(лася) у присутності свідків: 1. ________________________________________           2. ____________________________________

Заяви та клопотання:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
До протоколу додається  __________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Підпис посадової особи, яка склала протокол _____________________________

Другий примірник протоколу отримав (ла) ___________________________   ___________________________      ___________________________

                                                                                                                       (дата)                                                             (підпис)                                                             (ПІБ)
Від отримання примірника протоколу відмовився(лася) у присутності свідків: 1. ________________________________________    2. ____________________________________
