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ПОРЯДОК
складання протоколу про адміністративне правопорушення
При вчиненні громадянами правопорушення уповноважені на те посадові особи згідно зі статтею 255 КУпАП складають протокол про адміністративне правопорушення. Складати протоколи про адміністративні правопорушення мають право уповноважені на це посадові особи, визначені рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.02.2015 №50 «Про надання повноважень щодо складання протоколів про адміністративні правопорушення» (далі - рішення виконавчого комітету).

Необхідною умовою для складання протоколу є наявність факту правопорушення, передбаченого Кодексом України про адміністративні правопорушення (далі – КУпАП) та  рішенням міської ради від 26.04.2013 №561 «Про затвердження Правил благоустрою населених пунктів на території Глухівської міської ради».
Перед складанням протоколу необхідно пред’явити порушникові посвідчення особи та повідомити про право на складання протоколу надане рішенням виконавчого комітету відповідно зі статтею 255 КУпАП. Протокол не складається, якщо особа, що скоїла  адміністративне правопорушення, невідома та відсутні свідки, які могли б підтвердити особу правопорушника.

Протоколи складаються тільки на осіб, яким на момент здійснення правопорушення виповнилося 16 років.

Якщо правопорушення вчинено декількома особами, то протокол складається на кожну особу окремо.
Реквізити протоколу заповнюються розбірливим почерком українською мовою. При складанні протоколу вказується стаття КУпАП, відповідно до якої наступає адміністративна відповідальність, а якщо правопорушення передбачене і правилами благоустрою населених пунктів на території Глухівської міської ради, то вказується відповідний пункт правил, ким та коли вони були прийняті. 
Не допускається закреслювання або виправлення даних, які вносяться до протоколу, а також внесення додаткових записів після того, як протокол підписаний особою, у відношенні якої він складений.

Якщо в порушника є документи, що посвідчують особу (паспорт, пенсійне посвідчення, права водія, студентський квиток і т.п.), у протоколі необхідно указати серію, номер, ким і коли він виданий.

Особі, яка притягується до адміністративної відповідальності, роз'яснюються  її права та обов'язки, передбачені ст.63 Конституції України та ст. 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення.

У випадку, якщо в особи, притягнутої до адміністративної відповідальності, немає необхідних документів, що посвідчують особу, у протоколі необхідно вказати точну адресу та  прізвище, ім’я та по батькові  свідків правопорушення, які могли б підтвердити особу і місце проживання притягнутої особи. При відсутності свідків, про правопорушення та підозрюваного необхідно повідомити в міський відділ поліції для встановлення особи правопорушника.

При викладі обставин правопорушення вказується число, місяць, рік, час його здійснення, суть правопорушення, яке вчинила особа, що притягається до адміністративної відповідальності.

Якщо в результаті здійснення адміністративного правопорушення заподіяно матеріальний збиток, у протоколі необхідно вказати всі дані про потерпілого та приблизну  суму матеріального збитку.

При відмові особи, відносно якої складався адміністративний протокол, підписати його, у протоколі робиться відповідний запис.

Протокол складається у двох примірниках, один з яких вручають правопорушнику за підписом. Якщо  особа, що скоїла правопорушення, відмовляється отримати протокол, про таку відмову письмово засвідчують свідки. 

До протоколу долучаються матеріали, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення (заяви, пояснення правопорушників, потерпілих, свідків правопорушення, фотоматеріали стосовно правопорушення тощо). Кожнен документ має свої реквізити (дату, адресу, назву, підпис, штампи, печатки тощо) і повинен відповідати своєму призначенню, містити достовірну інформацію.


Засідання адміністративної комісії здійснюється в дні, визначені Положенням про адміністративну комісію при виконавчому комітеті міської ради. При складанні адміністративного протоколу, порушникові варто повідомити про дату найближчого засідання адміністративної комісії. Якщо у порушника немає можливості бути присутнім на засіданні адміністративної комісії, він повинен зазначити  в протоколі, що не заперечує проти розгляду справи без його участі.
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ГЛУХІВСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ
УПРАВЛІННЯ ЖИТЛОВО–КОМУНАЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА

        

 

         ТА  МІСТОБУДУВАННЯ
вул. Спаська 21, м. Глухів, Сумська область,  41400, тел/факс (05444) 2-25-02, тел. (05444) 2-23-56 

 E-mail: glukhov_gkh@ukr.net, Код ЄДРПОУ 24022710
Протокол  N __________

про адміністративне правопорушення
 за ч. ______ ст. ______ КУпАП

 "_______" ___________ 20__ р.                                                           ________________________________

                                                                                                                     (найменування населеного пункту)

Я,_______________________________________________________________________________________,

(посада,  ім’я та по батькові особи, яка склала протокол)

Склав цей протокол про те, що:

           1.  Прізвище, ім’я та побатькові________________________________________________________
2. Дата та місце народження___________________________________________________________
3. Громадянство _____________________________________________________________________
4. Місце роботи і посада /навчання______________________________________________________
5. Місце проживання / реєстрації _______________________________________________________

7. Чи піддавався(лася) протягом року адміністративному стягненню_________________________
____________________________________________________________________________________
(дата, яким органом, за що, вид стягнення)

Особа правопорушника засвідчуєтся______________________________________________________
______________________________________________________________________________________
(вказати документ, коли і ким виданий, серія, номер)

____________________________________________________________________________________________
(дата, час, місце вчинення і склад адміністративного правопорушення)

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
     Вчинив (ла) правопорушення,  передбачене ч. ____ ст. ________КУпАП України

          Свідки правопорушення

1.________________________________  адреса ______________________________________________                                               

                                                                                                              підпис __________

2.________________________________, адреса _______________________________________________

                                                                                                                         підпис __________

           Потерпілі

1.________________________________, адреса _______________________________________________

                                                                                                                         підпис __________

2. ________________________________, адреса ______________________________________________

                                                                                                                         підпис __________

Правопорушенням заподіяна матеріальна шкода______________________________________

                                                                                                                                         (сума в гривнях)
                Гр. ________________________________________       роз'яснено його (її)  права  та  обов'язки, передбачені ст. 63 Конституції України, ст.  268  КУпАП, (ознойомлюватися з матеріалами справи, давати пояснення, подовати докази, заявляти клопотання; при розгляді справи користуватися юридичною допомогою адвоката, іншого фахівця в галузі права, який за законом має право надавати правову допомогу 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__ р.

Підпис особи, яка притягується до адміністративної відповідальності _________________

               Пояснення особи, яка притягується до адміністративної відповідальності

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
(у разі відмови особи, яка притягується до адмінвідповідальності, від пояснення або підписання протоколу про це робиться запис посадовою особою,   яка склала протокол)

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Підпис особи, яка притягується до адміністративної відповідальності ________________________

Від пояснення та підписання протоколу відмовився у присутності свідків:

     Підписи свідків 1.__________________________

                      2. _________________________
Заяви, клопотання

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

     До протоколу додається _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

 Підпис посадової особи, яка склала  протокол  _________________________

М.П.

Копію протоколу отримав        ________________________________________
Заступник міського голови
з питань діяльності виконавчих органів

міської ради                                                                                  О.І. Вискуб
