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УКРАЇНА
 ЗМІЇВСЬКА МІСЬКА РАДА
ЗМІЇВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ
від “02” червня 2016 року                                                                 
                № 51

Про затвердження Інструкції з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення передбачені статтями 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення

Керуючись підпунктом 4 пункту “б” частини 1 статті 38, статтею 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, статтею 219, пунктом 2 частини 1 статті 255 Кодексу України про адміністративні правопорушення, Законом України “Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг”, виконавчий комітет Зміївської міської ради
В И Р І Ш И В:
1.Затвердити Інструкцію з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення передбачені статтями 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення згідно з додатком.
2.Посадовим особам Зміївської міської ради при здійсненні провадження у справах про адміністративні правопорушення за статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення керуватися інструкцією затвердженою п.1. цього рішення.
3.Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови з питань виконавчих органів ради (Борко А.С.).

Міський голова 








П.В.Кучков

Додаток 

до рішення виконавчого комітету

 від “02” червня 2016 року  №51  
ІНСТРУКЦІЯ

з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення за статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення
1.Загальні положення
1.1. Ця Інструкція розроблена відповідно до Кодексу України про адміністративні правопорушення (далі - КУпАП) та встановлює порядок оформлення, розгляду та обліку матеріалів про адміністративні правопорушення за статтями 197 (проживання без паспорта громадянина України або без реєстрації місця проживання), 198 (умисне зіпсуття паспорта чи втрата його з необережності) КУпАП.

1.2. Особами, до яких застосовуються адміністративні стягнення за статями 197, 198 КУпАП, є: громадяни України, іноземець чи особа без громадянства, які постійно або тимчасово проживають в Україні (протягом тридцяти календарних днів після зняття з реєстрації місця проживання та прибуття до нового місця проживання не зареєструвати своє місце проживання), а також батьки або інші законні представники новонародженої дитини (не зареєстрували місце проживання новонародженої дитини протягом трьох місяців з дня державної реєстрації її народження), які порушили вимоги статті 6 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»; громадяни України, які порушили вимоги статті 21 Закону України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», або допустили умисне зіпсуття паспорта громадянина України чи його недбале зберігання, що спричинило його втрату.

1.3. У разі вчинення однією особою кількох адміністративних правопорушень протокол про адміністративне правопорушення складається
окремо щодо кожного вчиненого правопорушення.

2. Оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення

2.1. Уповноваженими посадовими особами, які мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення є  спеціаліст 1 категорії по формуванню та веденню реєстру територіальної громади Зміївської міської ради Карпюк Г.М., згідно рішення виконавчого комітету Зміївської міської ради №35 від 14 квітня 2016 року «Про уповноваження посадових осіб Зміївської міської ради складати протоколи про адміністративні правопорушення відповідно до статтей 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення».

2.2. Уповноважені посадові особи складають протокол при виявлення адміністративних правопорушень, передбачених статтями 197, 198 КУпАП, згідно з формою, наведеною в додатку 1 до цієї Інструкції (додається).
2.3. Протокол складається на бланку, який містить серію та номер, наскрізну нумерацію, у двох примірниках, один з яких під розписку вручається особі, яка притягається до адміністративної відповідальності; державною мовою; заповнюється кульковою ручкою чорного кольору, розбірливим почерком. 

2.4. При складанні протоколу особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснюються її права і обов'язки, передбачені статтею 63 Конституції України та статтею 268 КУпАП, про що робиться відмітка у протоколі. 

2.5. У разі відсутності в особи, стосовно якої складається протокол, паспортного документа у відповідній графі вказуються реквізити будь-якого посвідчення особи. 

2.6.  Особі, стосовно якої складається протокол, пропонується надати по суті вчиненого правопорушення письмове пояснення, яке заноситься до протоколу і підписується зазначеною особою. Пояснення може додаватися до протоколу окремо, про що робиться запис у протоколі. 
2.7. Протокол підписується уповноваженою особою та особою, стосовно якої складається протокол, а також свідками за умови їх наявності, скріплюється печаткою.

У разі відмови особи, стосовно якої складається протокол, від його підписання уповноважена особа робить про це відповідну відмітку у протоколі.

Особа, стосовно якої складається протокол, має право додати до протоколу пояснення і зауваження щодо його змісту, а також пояснення щодо причин відмови від його підписання.

2.8. У протоколі не допускаються виправлення, а також унесення додаткових записів після того, як протокол підписано особою, стосовно якої його складено.

2.9.  До протоколу долучаються матеріали з достовірною інформацією, які підтверджують пом’якшуючі обставини вчинення адміністративного правопорушення (довідки, засвідченні копії документів, інші документи).

2.10.  У разі коли особа, стосовно якої складається протокол, не володіє українською мовою, такій особі надається право та можливість скористатись послугами перекладача.    
2.11. Протоколи про адміністративні правопорушення надаються на розгляд виконавчого комітету Зміївської міської ради, який виносить постанову про накладення адміністративного стягнення.
2.12. Посадові особи виконавчих органів Зміївської міської ради, яким делеговано повноваження на складання протоколів про адміністративне правопорушення, які отримали бланки протоколів, несуть за них персональну відповідальність. Зіпсовані та/або пошкоджені бланки протоколів фіксуються у журналі з детальним письмовим поясненням уповноваженої особи щодо обставин їх псування та/або пошкодження і знищуються у встановленому чинним законодавством порядку.
3. Розгляд справ про адміністративне правопорушення
3.1. Розглядати справи про адміністративні правопорушення та накладати адміністративні стягнення відповідно до статей 197, 198 КУпАП має право виконавчий комітет Зміївської міської ради. 

3.2. Формування справ про адміністративні правопорушення, відповідальність за які передбачена статтями 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення,  для розгляду їх виконавчим комітетом Зміївської міської ради відповідно до рішення виконавчого комітету Зміївської міської ради №35 від14 квітня 2016 року «Про уповноваження посадових осіб Зміївської міської ради складати протоколи про адміністративні правопорушення відповідно до статтей 197,198 Кодексу України про адміністративні правопорушення» здійснює спеціаліст І категорії (юрисконсульт) міської ради Школьна М.С.
3.3. Інформація про час, дату та місце розгляду справи щодо особи, стосовно якої складено протокол про адміністративне правопорушення, зазначається у протоколі або вручається чи надсилається повідомлення поштою рекомендованим листом.
3.4. Спеціаліст І категорії (юрисконсульт) міської ради, при підготовці до розгляду справи про адміністративне правопорушення має з’ясувати такі питання: 
- чи належить до компетенції виконавчого комітету розгляд цієї справи; 

- чи складено протокол про адміністративне правопорушення; 

- чи сповіщено осіб, які братимуть участь у розгляді справи, про час і місце її розгляду;

- чи витребувано необхідні додаткові матеріали;

- чи підлягають задоволенню клопотання особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, її законних представників і адвоката.

3.5. Справа про адміністративне правопорушення розглядається у присутності особи, яка притягується до відповідальності, або її законного представника (адвоката).

За відсутності особи, стосовно якої складено протокол, справа розглядається лише у випадку наявності відомостей про своєчасне її сповіщення про місце і час розгляду справи при відсутності вмотивованих клопотань про відкладення розгляду справи або якщо цією особою надано згоду на розгляд справи без її участі.

3.6. Розгляд справи розпочинається з оголошення складу виконавчого комітету Зміївської міської ради, який розглядає справу. 

Головуючий, оголошує суть скоєного порушення, міру відповідальності, що передбачена відповідною нормою закону, а також роз'яснює особам, які беруть участь у розгляді справи, їх права і обов'язки.

Під час розгляду справи заслуховуються особи, які беруть участь у розгляді справи, досліджуються докази і вирішуються клопотання (стаття 279 КУпАП).

3.7. При розгляді справи про адміністративне правопорушення з’ясовуються такі обставини: чи було вчинено адміністративне правопорушення, чи винна дана особа в його вчиненні, чи підлягає вона адміністративній відповідальності, чи є обставини, що пом'якшують і обтяжують відповідальність, а також інші обставини, що мають значення для правильного вирішення справи.
3.8. Під час розгляду кількох справ про вчинення адміністративних правопорушень однією особою стягнення накладається відповідно до статті 36 КУпАП, тобто в межах санкції, встановленої за більш серйозне правопорушення з числа вчинених. 

4. Порядок оформлення постанови у справі про адміністративне правопорушення та її оскарження.
4.1. Розглянувши справу про адміністративне правопорушення, виконавчий комітет Зміївської міської ради виносить постанову, згідно з формою, наведеною в додатку 2 до цієї Інструкції (додається).
4.2. Постанова складається на бланку, який містить серію та номер, наскрізну нумерацію, у двох примірниках, один з яких під розписку, після її оголошення вручається особі, яка притягається до адміністративної відповідальності; державною мовою; заповнюється кульковою ручкою чорного кольору, розбірливим почерком.

4.3. По справі про адміністративне правопорушення, згідно ст.197,198 КУпАП  виконавчий комітет Зміївської міської ради виносить постанову про накладення адміністративного стягнення у вигляді: 

- попередження;

- штрафу.

4.4. Виконавчий комітет Зміївської міської ради, при винесенні постанови про накладення адміністративного стягнення у вигляді попередження, оцінює докази за своїм внутрішнім переконанням, що ґрунтується на всебічному, повному і об'єктивному дослідженні всіх обставин справи в їх сукупності, керуючись законом і правосвідомістю (стаття 252 КУпАП) та на підставі інформації з журналу реєстрації матеріалів про адміністративні правопорушення (Додаток  № 4 до  Інструкції з розгляду справ та оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення) чи даних Реєстру адміністративних правопорушень.

4.5. Постанова у справі про адміністративне правопорушення приймається простою більшістю голосів членів виконавчого комітету, присутніх на засіданні, підписується головою  та  секретарем виконавчого комітету.

4.6. Оголошення постанови у справі про адміністративне правопорушення і вручення її копії здійснюються відповідно до статті 285 КУпАП. Постанова оголошується негайно після закінчення розгляду справи. Копія постанови вручається під підпис. 

4.7. Постанова виконавчого комітету Зміївської міської ради у справі про адміністративне правопорушення набирає законної сили з  моменту закінчення строків на оскарження.
4.8. Постанову по справі про адміністративне правопорушення може бути оскаржено особою, щодо якої її винесено. Оскарження постанови виконавчого комітету по справі про адміністративне правопорушення здійснюється у строки та у порядку, визначені статтями 288 – 290 КупАП.

5. Діловодство у справах про адміністративні правопорушення
5.1. Облік видачі бланків протоколів та постанов про адміністративне правопорушення ведеться в журналі видачі бланків протоколів та постанов про адміністративні правопорушення (додаток 4 до Інструкції з оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення за статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення). 
5.2. Журнали видачі бланків протоколів та постанов про адміністративні правопорушення повинні бути прошнуровані, пронумеровані та скріплені гербовою печаткою.
5.3. Журнал видачі бланків протоколів про адміністративні правопорушення та журнал реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення, зберігаються протягом трьох років. 

5.4. Протокол про адміністративне правопорушення та винесені постанови реєструються не пізніше наступного дня після їх складання в журналі реєстрації матеріалів про адміністративні правопорушення, який ведеться у паперовому (додаток 5 до Інструкції).
5.5. Інформація з журналу реєстрації матеріалів про адміністративні правопорушення використовується уповноваженими особами для цілей, визначених цією Інструкцією.

Інформація з Реєстру адміністративних правопорушень надається правоохоронним та судовим органам за їх запитом у випадках, передбачених чинним законодавством.

Інформація з Реєстру адміністративних правопорушень може надаватись іншим особам із дотриманням вимог Законів України «Про інформацію» та «Про захист персональних даних».

5.6. Паперові примірники протоколів та винесених постанов із іншими матеріалами формуються у справи, які оформлюються відповідно до пунктів 5.5.-5.6. цієї Інструкції, та зберігаються у архіві сектору надання послуг з державної реєстрації.

5.7. У справі містяться матеріали, які стосуються правопорушення, зокрема протокол про адміністративне правопорушення, повідомлення про попередження особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, про час та місце розгляду справи (у разі відсутності відповідної відмітки в протоколі про адміністративне правопорушення), письмові пояснення, копії постанови про накладення адміністративного стягнення, листування з особою, яка притягається до адміністративної відповідальності, з органами державної виконавчої служби, документи, що підтверджують сплату штрафу порушником, а також інші документи та матеріали цієї справи.

У справі оформляється титульний аркуш, на зворотному боці якого міститься перелік документів, наявних у справі.
5.8. Повторність правопорушення встановлюється уповноваженою особою за даними журналів про реєстрацію матеріалів про адміністративні правопорушення та за електронним Реєстром адміністративних правопорушень.

Керуючий справами (секретар ) виконавчого

комітету                                                                                                               В.В. Попова
Додаток 1
до Інструкції з оформлення матеріалів

про адміністративні правопорушення 
за статтями 197, 198 Кодексу України

про адміністративні правопорушення
Зміївська міська рада

Виконавчий комітет
ПРОТОКОЛ 

про адміністративне правопорушення № ____ 
за ст. _____ КУпАП
м. Зміїв 



 



«__» ____ 201__ року
Я, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________,
(посада, прізвище, імя, по батькові уповноваженої посадової особи)
керуючись статтями 254, 255, 256 Кодексу України про адміністративні правопорушення, склав(ла) цей протокол про те, що

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________(місце, час вчинення і зміст адміністративного правопорушення, пункт, частина, стаття, 

нормативно-правовий акт, який передбачає відповідальність за дане правопорушення)
Відомості про особу, стосовно якої складено протокол:

Прізвище, ім’я, по батькові _____________________________________________________ 
Громадянство ___________________________________________________________________

Дата народження _____________________________________________________________  

Документ, що посвідчує особу_____________________, дата видачі ________, серія та номер  документа ______________________________________________________________________

Реєстраційний номер облікової картки платника податку ____________________________

Місце проживання _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер телефону ______________________________________________________________ 

Місце роботи, посада___________________________________________________________

Чи підлягав (ла) протягом року адміністративному стягненню за порушення, передбачені частиною першою цієї статті_____________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(дата, яким органом, за що, вид стягнення)
Гр.___________________________________________________________________________           (прізвище, ім’я, по батькові) 

роз’яснено зміст статті 63 Конституції України, а також його (її) права та обов’язки, передбачені статтею 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення (має право: ознайомлюватися з матеріалами справи, давати пояснення, подавати 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).

Підпис _________________________________________________________________________
Пояснення особи, стосовно якої складено протокол:
_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(прізвище та ініціали, підпис особи, яка притягується до адміністративної відповідальності) 
У разі відмови особи, яка вчинила правопорушення, від підписання протоколу та дачі показань, робиться про це запис і підписується посадовою особою, яка склала протокол.

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
До протоколу додається ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Розгляд справи про адміністративне правопорушення відбудеться_____________у залі засідань Зміївської міської ради, розташованому за адресою: м.Зміїв, вул.Адміністративна, 16
Підпис особи, щодо якої складено протокол та яка отримала один примірник протоколу ________________________________________________________
Підпис, печатка уповноваженої посадової особи, яка склала протокол _________________
МП
Додаток 2
до Інструкції з оформлення матеріалів

про адміністративні правопорушення 
за статтями 197, 198 Кодексу України

про адміністративні правопорушення
Зміївська міська рада

Виконавчий комітет
ПОСТАНОВА 

у справі про адміністративне правопорушення № ____ 
м. Зміїв 



 



«__» ____ 201__ року

Виконавчий комітет Зміївської міської ради розглянувши справу про адміністративне правопорушення 

______________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові особи стосовно якої розглядається справа)
______________________________________________________________________________
(дата народження, серія та номер паспорта, іншого документа, що посвідчує особу)
_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
( місце проживання, місце роботи, посада)
______________________________________________________________________________
про порушення ________________________________________________________________

на підставі протоколу про адміністративне правопорушення від ____________ № ______, який складено ____________________________________________________________________________​






(прізвище та ініціали особи, яка склала протокол)
установив(ла):
_____________________________________________________________________________
(дата, час, місце, обставини, зміст правопорушення, причини, наслідки, встановлені при розгляді справи)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
що є порушенням ______________________________________________________________
(назви нормативно-правових актів, що було порушено, пункти, частини, статті)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
відповідальність за яке передбачено частиною ________ статті_____________Кодексу України про адміністративні правопорушення.

Ураховуючи викладене, обставини та матеріали справи, а також вимоги законодавства, 
ПОСТАНОВИВ (ЛА):
Відповідно до частини _______ статті__________ Кодексу України про адміністративні правопорушення накласти на:
______________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові особи)

_____________________________________________________________________________________________    (вид адміністративної відповідальності)
Постанова може бути оскаржена у 10-денний строк з дня її винесення в порядку, визначеному статтями 288 і 289 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
Міський голова ________________________________________________________________
(підпис, прізвище, ініціади ) МП
Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету _________________________________
(підпис, прізвище, ініціали)
Копію цієї постанови отримано __________________________________________________
(дата, підпис ПІП чи відмітка про надіслання постанови)
______________________________________________________________________________
Додаток 3
до Інструкції з оформлення матеріалів

про адміністративні правопорушення 
за статтями 197, 198 Кодексу України
про адміністративні правопорушення
Виконавчий комітет Зміївської міської ради
ПОСТАНОВА 

про закриття справи про адміністративне правопорушення № ____ 
м. Зміїв 



 



«__» ____ 201__ року

Виконавчий комітет Зміївської міської ради розглянувши справу про адміністративне правопорушення 

______________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові особи стосовно якої розглядається справа)
______________________________________________________________________________
(дата народження, серія та номер паспорта, іншого документа, що посвідчує особу)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
( місце проживання, місце роботи, посада)
______________________________________________________________________________
про порушення _______________________________________________________________

на підставі протоколу про адміністративне правопорушення від ____________ № ______, який складено ________________________________________________________________,






(прізвище та ініціали особи, яка склала протокол)
установив(ла):
_____________________________________________________________________________
(дата, час, місце, обставини, зміст правопорушення, причини, наслідки, встановлені при розгляді справи)
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
що є порушенням_____________________________________________________________ __________________________________________________________________
(назви нормативно-правових актів, що було порушено, пункти, частини, статті)
_____________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
відповідальність за яке передбачено частиною ________ статті________________Кодексу України про адміністративні правопорушення.

Ураховуючи викладене, обставини та матеріали справи, а також вимоги законодавства, 
ПОСТАНОВИВ (ЛА):
закрити справу про адміністративне правопорушення, пов’язану із порушенням ч.___ ст._ Кодексу України про адміністративні правопорушення:
_____________________________________________________________________________
 (прізвище, ім’я, по батькові особи стосовно якої розглядається справа)
_____________________________________________________________________________
 (дата народження, серя та номер паспорта, іншого документа, що посвідчує особу) 
У зв'язку із__________________________________________________________________ ________________________________________________________________________
 (зазначається причина, підстава)
Постанова може бути оскаржена у 10-денний строк з дня її винесення в порядку, визначеному статтями 288 і 289 Кодексу України про адміністративні правопорушення. 

Дана постанова набуває чинності з моменту її оголошення.
Міський голова_______________________________________________________________   (підпис, прізвище, ініціади ) МП
Керуючий справами(секретар) виконавчого комітету _________________________________
                                                                                   (підпис, прізвище, ініціали)
Копію цієї постанови отримано __________________________________________________
(дата, підпис ПІП чи відмітка про надіслання постанови)
______________________________________________________________________________

Додаток 4
до Інструкції з оформлення матеріалів

про адміністративні правопорушення 
за статтями 197, 198 Кодексу України
про адміністративні правопорушення
Зміївська міська рада
Виконавчий комітет
ЖУРНАЛ

видачі бланків протоколів та постанов про адміністративне правопорушення
Розпочато “___” ________20___року

Закінчено “___” ________20___року
	№ з/п
	Дата видачі бланка
	Найменування, серія та номери бланків від _______ до _______ 

	Кількість виданих бланків (словами) 

	Прізвище, ініціали та підпис посадової особи, що отримала бланки

	Відмітка про прийняття пошкоджених та зіпсованих бланків (серія, номер). Дата, посада, прізвище, підпис особи, яка прийняла пошкоджені бланки 

	Прим.


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Додаток 5
до Інструкції з оформлення матеріалів

про адміністративні правопорушення 
за статтями 197, 198 Кодексу України
про адміністративні правопорушення
Зміївська міська рада
Виконавчий комітет
Реєстр матеріалів про адміністративні правопорушення
Розпочато “___” ________20___року

Закінчено “___” ________20___року
	№ з/п
	Дата реєстрації
	Серія, номер протоколу
	Посада, ПІБ особи, яка склала протокол
	ПІБ, дата народження, місце проживання особи, стосовно якої складено протокол
	Стаття КупАП, за якою передбачена відповідальність
	Серія, номер та дата винесення постанови
	Результат розгляду справи
	Відмітка про виконання
	№ справи в якій зберігаються матеріали
	Прим.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


