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ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я


[bookmark: _Hlk42257428]10.06.2020 №155
м. Бахмут

Про затвердження нормативно-правових актів з питань діяльності адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради


          Розглянувши службову записку голови адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради, першого заступника міського голови Савченко Т.М. від 28.02.2020 №01-1269-06 про затвердження нормативно-правових актів з питань діяльності адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради, відповідно до Кодексу України про адміністративні правопорушення, Положення про адміністративні комісії Української РСР, затвердженого Указом Президії Верховної Ради Української РСР від 09.03.1988 №5540-XI, керуючись ст.ст.38, 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком Бахмутської міської ради 

	В И Р І Ш И В:

  1.  Затвердити:

 1.1. Положення про адміністративну комісію при виконкомі Бахмутської міської ради у новій редакції (додається).

1.2.  Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради у новій редакції(додається). 

	2.  Відділу діловодства і контролю Бахмутської міської ради (Давиденко) спільно зі спеціалістом I категорії - відповідальним секретарем  адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради довести Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради, затверджений цим рішенням у новій редакції,  до зацікавлених посадових осіб.   

  3. Вважати такими, що втратили чинність, рішення виконкому Артемівської міської ради:
 - від 12.02.2014 №36 «Про затвердження Положення про адміністративну комісію при виконкомі Артемівської міської ради»;
- від 12.03.2014 № 69 «Про затвердження Порядку оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Артемівської міської ради».




 Міський голова                          					              О.О.РЕВА			                                      






























ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому 
Бахмутської міської ради 
від 10.06.2020 №155     



ПОЛОЖЕННЯ
 про адміністративну комісію при виконкомі Бахмутської міської ради 
(нова редакція)


1. Загальні положення
1.1. Адміністративна комісія при виконкомі Бахмутської міської ради (далі - Комісія) є колегіальним органом, метою створення якого є реалізація функцій виконавчого комітету Бахмутської міської ради щодо забезпечення законності, правопорядку, охорони прав, свобод і законних інтересів громадян Бахмутської міської об’єднаної територіальної громади відповідно до чинного законодавства України.
1.2. Комісія утворюється рішенням виконавчого комітету Бахмутської міської ради відповідно до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Кодексу України про адміністративні правопорушення (далі - КУпАП), є підзвітною і підконтрольною виконкому Бахмутської міської ради.
1.3. У своїй діяльності Комісія керується Конституцією України та законами України, КУпАП, а також Указами Президента України та постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, рішеннями Бахмутської міської ради, виконавчого комітету Бахмутської міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

1.4. Комісія користується штампом та печаткою виконавчого комітету Бахмутської міської ради.

1.5. Матеріально-технічне забезпечення Комісії покладається на загальний відділ Бахмутської міської ради.
1.6. Комісія діє на громадських засадах, окрім відповідального секретаря Комісії, який є посадовою особою місцевого самоврядування та працює в міській раді на постійній основі.
2. Основні завдання та функції Комісії
2.1. Основними завданнями Комісії є:
- розгляд справ про адміністративні правопорушення, віднесених до компетенції Комісії відповідно до ст. 218 КУпАП;

- запобігання вчиненню нових правопорушень як самими правопорушниками, так і іншими особами;
- охорона прав і законних інтересів громадян, організацій, підприємств, установ всіх форм власності;
- застосування заходів адміністративного впливу до осіб, які здійснили адміністративне правопорушення.
2.2. Комісія відповідно до покладених на неї завдань забезпечує:
- своєчасне, всебічне, повне та об’єктивне з’ясування всіх обставин кожної справи;
- вирішення справ відповідно до вимог чинного законодавства;
- виконання винесеної постанови про адміністративне правопорушення;
- контроль за своєчасністю і повнотою надходження сум штрафів, що накладаються на правопорушника, у бюджет Бахмутської міської об’єднаної територіальної громади.
2.3. Основною функцією Комісії є повний, своєчасний, всебічний та об’єктивний розгляд справи про адміністративне правопорушення з урахуванням обставин, викладених у протоколі про адміністративне правопорушення, та в документах, що додаються до протоколу.
3. Склад та організація роботи Комісії
3.1. Комісія діє у складі голови, який є першим заступником міського голови та членом виконкому Бахмутської міської ради, заступника голови, відповідального секретаря і  членів Комісії.
3.2.  Загальний кількісний склад Комісії складає 10 осіб.
3.3. До складу Комісії можуть входити депутати Бахмутської міської ради, представники підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, фізичні особи-підприємці.
3.4. До складу Комісії не можуть входити представники органів державної влади, посадові особи, які мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення, а також працівники прокуратури, суду та адвокатури.
3.5. Для здійснення  поточної  роботи  і  контролю  за  виконанням постанов  Комісії в структурі апарату Бахмутської міської ради є посада відповідального секретаря Комісії.

3.6. Основною формою роботи Комісії є засідання, які проводяться не менше 2-разів на місяць. Засідання Комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менш як половина загального складу Комісії.
Засідання Комісії проводить її Голова, а у разі його відсутності заступник голови Комісії або особа, яка його заміщує. 
3.7.  Голова Комісії або особа, яка його заміщує:
- керує роботою Комісії, несе відповідальність за виконання покладених на Комісію завдань;
- головує на засіданнях Комісії;
- забезпечує регулярне проведення засідань Комісії, визначає коло питань, що підлягають розгляду на черговому засіданні;
- вживає заходів щодо підвищення рівня правової культури і правової підготовки членів Комісії;
- підписує протокол і постанову Комісії по справі про адміністративне правопорушення.
3.8. Відповідальний секретар Комісії:
- заводить по кожному протоколу про адміністративне правопорушення окрему справу;
- здійснює підготовку до розгляду справ про адміністративні правопорушення;
- вирішує питання щодо забезпечення необхідних для розгляду справ про адміністративні правопорушення документів;
- вирішує організаційні питання проведення засідань Комісії;
- веде по справах, що розглядаються Комісією, протоколи засідань Комісії;
- разом з головою Комісії або особою, яка його заміщує, підписує протокол і постанову Комісії по справі про адміністративне правопорушення;
- звертає до виконання постанови про накладання адміністративного стягнення і контролює їх виконання;
- веде діловодство комісії, облік розглянутих справ про адміністративні правопорушення, забезпечує схоронність цих справ.
3.9. Комісія має право:
- розглядати і вирішувати справи про адміністративні правопорушення, віднесені КУпАП до її компетенції;
- вносити пропозиції про вжиття заходів, спрямованих на попередження адміністративних правопорушень, виявлення й усунення причин і умов, що сприяють їх здійсненню;
- розглядати листи, заяви та звернення громадян, органів державної влади, органів внутрішніх справ, прокуратури, суду, підприємств, установ та організацій усіх форм власності з питань, віднесених до її компетенції.
4. Порядок розгляду справ про адміністративні правопорушення
4.1. Діловодство по справах, які розглядаються Комісією, ведеться відповідно до вимог КУпАП, цього Положення, Порядку оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради та інших актів законодавства.
4.2. Підставою для розгляду Комісією справи є протокол про адміністративне правопорушення, складений у встановленому порядку уповноваженою на те службовою особою відповідно до ст. 255 КУпАП.
4.3. Справа, що заводиться Комісією, повинна містити протокол про адміністративне правопорушення, протокол засідання і постанову Комісії, дані про сповіщення осіб, які беруть участь у справі, про день і час засідання Комісії, вручення або надіслання постанови особі, щодо якої її винесено, відмітки про звернення до виконання постанови, хід і результати її виконання та інші документи у цій справі.
4.4. Справи про адміністративні правопорушення розглядаються Комісією за місцем проживання правопорушника.
4.5. Комісія розглядає справи в п’ятнадцятиденний строк з дня одержання протоколу про адміністративне правопорушення та інших матеріалів справи.
4.6. Справи розглядаються відкрито.
4.7. Справа розглядається в присутності особи, яка притягається до адміністративної відповідальності. Під час відсутності цієї особи справа може бути розглянута лише у випадках, коли є дані про своєчасне її сповіщення стосовно місця та часу розгляду справи, і якщо від неї не надійшло клопотання про відкладення розгляду справи.
4.8. Особа, яка притягається до адміністративної відповідальності, має право: 
- знайомитися з матеріалами справи, давати пояснення, надавати 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 Комісії.
4.9. При підготовці до розгляду справи відповідальний секретар Комісії вирішує такі питання:
- чи належить до компетенції Комісії розгляд цієї справи;
- чи правильно складено протокол про адміністративне правопорушення та інші матеріали справи;
- чи сповіщено осіб, які беруть 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, потерпілого, їх законних представників, адвоката. 
4.10. Розгляд справи розпочинається з оголошення складу Комісії. 
Головуючий на засіданні Комісії оголошує, яка справа підлягає розгляду, хто притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснює особам, які беруть участь у розгляді справи, відповідно до ст. ст. 268-274 КУпАП їх права та обов’язки. Після цього оголошується протокол про адміністративне правопорушення. На засіданні заслуховуються особи, які беруть участь у розгляді справи, досліджуються докази і вирішуються клопотання.
4.11. Комісія при розгляді справи про адміністративне правопорушення зобов’язана з’ясувати:
- чи було вчинено адміністративне правопорушення;
- чи винна дана особа в його вчиненні;
- чи підлягає вона адміністративній відповідальності;
- чи є обставини, що пом’якшують чи обтяжують відповідальність;
- чи заподіяно майнову шкоду;
- інші обставини, що мають значення для правильного вирішення справи.
4.12. При розгляді кожної справи про адміністративне правопорушення Комісією ведеться протокол, в якому зазначаються:
- дата і місце засідання;
- найменування та склад комісії;
- зміст справи, що розглядається;
- відомості про явку осіб, які беруть участь у справі;
- пояснення осіб, які беруть участь у розгляді справи, їх клопотання й результати їх розгляду;
- документи і речові докази, досліджені при розгляді справи;
- відомості про оголошення прийнятої постанови і роз’яснення порядку та строків її оскарження.

Протокол засідання Комісії підписується головуючим на засіданні та відповідальним секретарем.
4.13. По справі про адміністративне правопорушення Комісія виносить одну з таких постанов:
1) про накладення адміністративного стягнення;
2) про закриття справи.

Провадження в справі про адміністративне правопорушення підлягає закриттю за таких обставин:
1) відсутність події і складу адміністративного правопорушення;
2) недосягнення особою на момент вчинення адміністративного правопорушення шістнадцятирічного віку;
3) неосудність особи, яка вчинила протиправну дію чи бездіяльність;
4) вчинення дії особою в стані крайньої необхідності або необхідної оборони;
5) видання акта амністії, якщо він усуває застосування адміністративного стягнення;
6) скасування акта, який встановлює адміністративну відповідальність;
7) закінчення на момент розгляду справи про адміністративне правопорушення строків, передбачених статтею 38 цього Кодексу;
8) наявність по тому самому факту щодо особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, постанови компетентного органу (посадової особи)  про  накладення   адміністративного стягнення,  або  не  скасованої
 постанови про закриття справи про адміністративне правопорушення, а також повідомлення про підозру особі у кримінальному провадженні по даному факту;
9) смерть особи, щодо якої було розпочато провадження в справі.

4.14. За вчинення правопорушень Комісія може застосовувати такі адміністративні стягнення:
1) попередження;
2) штраф.

4.15. При вирішенні питання про накладання адміністративного стягнення, Комісія накладає його в межах установлених відповідною статтею КУпАП.
4.16. При накладенні стягнення Комісія враховує характер вчиненого правопорушення, особу порушника, ступінь його вини, майновий стан, обставини, що пом’якшують і обтяжують відповідальність.
4.17. Якщо одночасно розглядаються дві або більше справ про вчинення однією особою кількох порушень, Комісія накладає стягнення в межах санкції, встановленої за більш серйозне правопорушення з числа вчинених. До основного стягнення в цьому разі може бути приєднано одне з додаткових стягнень, передбачених статтями про відповідальність за будь-яке з вчинених правопорушень. 
4.18. Адміністративне стягнення може бути накладено не пізніш як через два місяці з дня вчинення правопорушення, а при триваючому правопорушенні – два місяці з дня його виявлення. 
4.19.Рішення приймаються по кожній справі відкритим голосуванням більшістю голосів членів Комісії, присутніх на засіданні. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос головуючого на засіданні.
4.20. Рішення Комісії оформлюються постановою та протоколом, які підписуються головуючим на засіданні і секретарем Комісії.
4.21. Постанова Комісії повинна містити:
- найменування Комісії, яка винесла постанову;
- дату розгляду справи;
- відомості про особу, стосовно якої розглядається справа;
- викладення обставин, установлених при розгляді справи;
- зазначення нормативного акта, який передбачає відповідальність за таке адміністративне правопорушення;
- прийняте по справі рішення.
Постанова підписується головуючим на засіданні та відповідальним секретарем Комісії.
4.22. Постанова оголошується негайно після закінчення розгляду справи. Копія постанови вручається під розписку або протягом трьох днів висилається особі, щодо якої її винесено, про що робиться відповідна відмітка у справі. Копія постанови може бути надана потерпілому за його проханням.
4.23. Постанова Комісії про накладення адміністративного стягнення є обов'язковою для виконання державними і громадськими органами, підприємствами, установами, організаціями всіх форм власності, службовими особами і громадянами.
4.24. Постанова Комісії про накладення адміністративного стягнення звертається до виконання відповідно до правил, встановлених Кодексом України про адміністративні правопорушення.
4.25. На підставі документа, що свідчить про виконання постанови, відповідальний секретар адміністративної комісії робить на постанові відповідну відмітку.
5. Оскарження постанови Комісії
5.1. Постанова Комісії може бути оскаржена особою, щодо якої її винесено, потерпілим  шляхом звернення до виконавчого комітету Бахмутської міської ради або до суду.
5.2. Скаргу на постанову Комісії може бути подано протягом десяти днів з дня винесення постанови. 
5.3.У разі пропуску зазначеного строку з поважних причин цей строк за заявою, особи, щодо якої винесено постанову, може бути поновлено органом (посадовою особою), правомочним розглядати скаргу.
5.4. Відповідальний секретар Комісії повідомляє про день розгляду скарги особу, яка її подала для реалізації її права на участь у засіданні виконавчого комітету Бахмутської міської ради щодо розгляду цієї скарги.
[bookmark: o718]5.5. Виконавчий комітет Бахмутської  міської ради розглядає скаргу на своєму найближчому засіданні. При розгляді скарги на постанову по справі про адміністративне правопорушення виконавчий комітет Бахмутської міської ради перевіряє законність і обґрунтованість винесеної постанови і приймає одне з таких рішень: 
[bookmark: o719]1) залишає постанову без зміни, а скаргу без задоволення; 
[bookmark: o720]2) скасовує постанову і надсилає справу на новий розгляд; 

[bookmark: o721]3) скасовує постанову і закриває справу; 

4) змінює захід стягнення в межах, передбачених нормативним актом про відповідальність за адміністративне правопорушення, з тим, однак, щоб стягнення не було посилено. 
5.6. Оскарження постанови у встановлений строк, за винятком постанови про накладення адміністративного стягнення у вигляді попередження, зупиняє виконання постанови до розгляду скарги.
5.7. Постанова Комісії набирає законної сили після закінчення строку на її оскарження, за винятком постанов про накладення адміністративного стягнення у вигляді попередження.
Положення про адміністративну комісію при виконкомі Бахмутської міської ради підготовлено в.о. спеціаліста I категорії - відповідального секретаря адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради.


Голова адміністративної комісії при
виконкомі Бахмутської міської ради,
перший заступник міського голови                                      Т.М.Савченко 

Керуючий справами виконкому
Бахмутської міської ради                                                        Л.С.Герасимова 


























ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому 
Бахмутської міської ради 
10.06.2020 №155


ПОРЯДОК 
оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради  
(нова редакція)

1. Загальні положення

	1.1. Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради (далі - Порядок) визначає процедуру оформлення, складання та обліку матеріалів про адміністративні правопорушення уповноваженими особами Бахмутської міської ради.
	1.2. Порядок розроблено відповідно до вимог Кодексу України про адміністративні правопорушення (далі КУпАП) та Положення про адміністративну комісію при виконкомі Бахмутської міської ради, яке затверджується рішенням виконкому Бахмутської міської ради.
2. Оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення
2.1. При вчиненні адміністративного правопорушення особами, які досягли віку, з якого настає адміністративна відповідальність, уповноважені на те посадові особи Бахмутської міської ради (далі уповноважені посадові особи) мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення     (додаток 1).
2.2. Перелік посадових осіб, яким виконкомом Бахмутської міської ради надаються повноваження на складання протоколів про адміністративні правопорушення, затверджується рішенням виконкому Бахмутської міської ради.
2.3. Не є адміністративним правопорушенням дія, яка хоч і передбачена КУпАП або іншими законами, що встановлюють відповідальність за адміністративні правопорушення, але вчинена в стані крайньої необхідності або для необхідної оборони, тобто для усунення небезпеки, яка загрожує державному або громадському порядку, власності, правам і свободам громадян, установленому порядку управління, якщо ця небезпека за даних обставин не могла бути усунена іншими засобами і якщо заподіяна шкода є менш значною, ніж відвернена шкода.
2.4. Іноземці і особи без громадянства, які перебувають на території України на законних підставах, підлягають адміністративній відповідальності на загальних підставах з громадянами України.
2.5. Протокол про адміністративне правопорушення складається розбірливим почерком, державною мовою. Не допускається закреслення чи виправлення відомостей, що заносяться до протоколу, а також внесення додаткових записів після того, як протокол підписаний особою, відносно якої він складений.
2.6. У графах, які не заповнюються при складанні протоколу, проставляється прочерк.
2.7. Якщо правопорушення вчинено кількома особами, протокол про адміністративне правопорушення складається на кожну особу окремо. У разі вчинення однією особою кількох окремих адміністративних правопорушень протоколи складаються щодо кожного з вчинених правопорушень.
2.8. Протокол про адміністративне правопорушення складається у двох примірниках, один з яких під розписку вручається особі, стосовно якої він був складений, другий передається на розгляд уповноваженому органу.
2.9. При складанні протоколу зазначаються:
- дата і місце його складення (число, місяць, рік, населений пункт);
- посада, прізвище, ім'я, по батькові посадової особи, яка склала протокол;
- відомості про особу, яка притягається до адміністративної відповідальності, зазначаються повністю (без скорочення) її прізвище, ім'я та по батькові; число, місяць і рік народження; місце народження; місце проживання; місце реєстрації; найменування підприємства, установи, організації, де працює (її посада) або навчається особа, якщо  особа,  яка вчинила правопорушення,  не працює,  то про це також робиться відмітка; середньомісячний заробіток або інші доходи особи, яка вчинила правопорушення; кількість осіб, які знаходяться на її утриманні, включаючи неповнолітніх дітей та інші категорії осіб, які не отримують пенсії, не мають власних доходів тощо; документ, що посвідчує особу (серія, номер паспорта, дата видачі й назва органу, який його видав); відомості щодо притягнення особи до адміністративної відповідальності впродовж року (за наявності);
- місце, час вчинення і суть адміністративного правопорушення (суть адміністративного правопорушення повинна точно відповідати ознакам складу адміністративного правопорушення, зазначеним у статті КУпАП, за якою складено протокол);
- частина відповідної статті, стаття, підпункт, пункт нормативно-правового акту, який передбачає відповідальність за дане правопорушення;
-     прізвища, ім'я, по батькові, місця проживання свідків і потерпілих, якщо вони є;
- пояснення особи, яка притягається до адміністративної відповідальності.
	2.10. Якщо в результаті вчинення адміністративного правопорушення заподіяно матеріальну шкоду, про це також зазначається в протоколі (прізвище, ім'я та по батькові потерпілого, місце його проживання або найменування підприємства, установи, організації, яким завдано матеріальну шкоду, їх місцезнаходження і розмір заподіяної внаслідок адміністративного правопорушення матеріальної шкоди).
Потерпілою є особа, якій адміністративним правопорушенням заподіяно моральну, фізичну або майнову шкоду.
	2.11. Уповноважена посадова особа зобов'язана ознайомити особу, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, з її правами і обов'язками, передбаченими ст. 268 КУпАП та ст. 63 Конституції України, про що робиться відмітка у протоколі. Про обізнаність з вищевказаним особа, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, ставить у протоколі свій підпис. У разі відмови порушника від підписання протоколу про адміністративне правопорушення в протоколі робиться запис про це, який засвідчується підписом свідків.
2.12. Особі, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, пропонується надати письмове пояснення по суті вчиненого правопорушення, яке вноситься до протоколу і засвідчується підписом зазначеної особи. Пояснення може додаватись до протоколу окремо, про що робиться запис у протоколі.
2.13. У разі відмови особи, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, від надання пояснень та зауважень за суттю вчиненого правопорушення, особа, уповноважена на складання протоколу, вносить до нього відповідний запис.
2.14. Протокол підписується особою, яка його склала, та особою, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, а також може підписуватись свідками та потерпілими у випадку їх наявності.
Як свідок у справі про адміністративне правопорушення може бути кожна особа, якій відомі обставини, що підлягають установленню по даній справі, окрім осіб уповноважених на складання протоколів про адміністративні правопорушення.
2.15. У разі відмови особи, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, від підписання протоколу уповноважена посадова особа робить про це відповідний запис, який засвідчує своїм підписом та підписами свідків у випадку їх наявності. 
2.16. Особа, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, має право додати до протоколу пояснення і зауваження щодо змісту протоколу, а також викласти мотиви відмови від його підписання.
2.17. До протоколу долучаються матеріали, що підтверджують відомості, зазначені в протоколі, та факт вчинення адміністративного правопорушення. Кожний документ повинен містити достовірну інформацію та відповідати вимогам законодавства.
2.18. Доказами у справі про адміністративне правопорушення, є будь-які фактичні дані, на основі яких у визначеному законом порядку орган (посадова особа) встановлює наявність чи відсутність складу адміністративного правопорушення, винність даної особи в його вчиненні та інші обставини, що мають значення для правильного вирішення справи. Ці дані встановлюються протоколом про адміністративне правопорушення, поясненнями особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, потерпілих, свідків, висновком експерта, речовими доказами, показаннями технічних приладів та технічних засобів, що мають функції фотозйомки або відеозапису.
Якщо при складанні протоколу про адміністративне правопорушення велася фото- або відеозйомка, про це робиться запис у протоколі.
2.19. Складений протокол та інші матеріали, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення, формуються у справу, яка оформляється в установленому порядку. Справа про адміністративне правопорушення направляється органові (посадовій особі), уповноваженому розглядати справи про адміністративні правопорушення.
Адміністративна комісія при виконкомі Бахмутської міської ради розглядає справи про адміністративні правопорушення відповідно до ст. 218 КУпАП.
2.20. Оскільки строк давності для притягнення до адміністративної відповідальності не може перевищувати двох місяців з дня його вчинення (виявлення), матеріали справи слід направляти до адміністративної комісії наступного дня після складання протоколу про адміністративне правопорушення.
2.21.Адміністративною комісією справи про адміністративні правопорушення розглядаються за місцем проживання порушника. З метою встановлення адміністративною комісією територіальної юрисдикції розгляду адміністративної справи, до протоколу про адміністративне правопорушення уповноважена посадова особа зобов’язана додати належним чином завірену копію документу, до якого вносяться відомості про місце проживання особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, а саме паспорта громадянина України або тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист.

3. Облік матеріалів про адміністративні правопорушення (діловодство)
3.1. Облік складених протоколів про адміністративні правопорушення ведеться посадовими особами, які уповноважені їх складати, в журналі обліку справ про адміністративні правопорушення (далі – Журнал). 
3.2. Складений протокол про адміністративне правопорушення реєструється у Журналі та під підпис передається органові (посадовій особі), уповноваженій розглядати справи про адміністративні правопорушення. 
Якщо протокол направляється поштою, про це також робиться запис у Журналі.
3.3. У Журналі зазначається: номер протоколу; дата його складання; прізвище, ім'я, по батькові особи, яка притягається до адміністративної відповідальності; стаття КУпАП, яку вона порушила; дата отримання протоколу органом (посадовою особою), уповноваженою розглядати справи про адміністративні правопорушення та її підпис; дата розгляду справи та прийняте по справі рішення. 
Порядок оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення підготовлено в.о. спеціаліста I категорії - відповідального секретаря адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради.


Голова адміністративної комісії при
виконкомі Бахмутської міської ради,
перший заступник міського голови                                      Т.М.Савченко 

Керуючий справами виконкому
Бахмутської міської ради                                                        Л.С.Герасимова 
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Додаток до Порядку оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення 
уповноваженими особами Бахмутської 
міської ради, затвердженого рішенням 
виконкому Бахмутської міської ради
10.06.2020 № 155

ПРОТОКОЛ про адміністративне правопорушення № _____

"______"_____________  року                                              ___________________                                         
                                (місце складання протоколу)

Я, уповноважена посадова особа ______________________________________                               (прізвище, ім’я, по батькові, посада)
_____________________________________________________________________________________________________________________________________

склав(ла) цей протокол про те, що гр.__________________________________
                                                                                                            (прізвище, ім’я, по батькові повністю)
вчинив(ла) адміністративне правопорушення ___________________________
                                     				                   (місце, час вчинення і суть правопорушення)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

чим порушив(ла) вимоги _________________ Кодексу України про адміністративні правопорушення.

Свідки правопорушення, якщо такі є (зазначити прізвище, ім'я, по батькові, місце проживання):
1.________________________________________________________________
  _________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
  _________________________________________________________________
Потерпілий від правопорушення, якщо такий є _____________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання, підпис)
Правопорушенням  заподіяно матеріальну шкоду________________________

Відомості про правопорушника:           
Прізвище, ім'я, по батькові: __________________________________________
Дата, місце народження:_____________________________________________
Зареєстроване місце проживання, номер телефону:______________________
__________________________________________________________________
Місце роботи, навчання:_____________________________________________
Сімейний стан: __________________, наявність утриманців_______________
Чи піддавався адміністративним стягненням впродовж року, коли і за що: ___
__________________________________________________________________
Документ, що посвідчує особу: _______________________________________ __________________________________________________________________
Права особи, яка притягається до адміністративної відповідальності, передбачені:
- ст. 268 Кодексу України про адміністративні правопорушення (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. Справа про адміністративне правопорушення розглядається в присутності особи, яка притягається до адміністративної відповідальності. Під час відсутності цієї особи справу може бути розглянуто лише у випадках, коли є дані про своєчасне її сповіщення про місце і час розгляду справи і якщо від неї не надійшло клопотання про відкладення розгляду справи);
- ст. 63 Конституції України: особа не несе відповідальності за відмову давати показання або пояснення щодо себе, членів сім’ї чи близьких родичів, коло яких визначається законом, роз’яснені _____________________________________
                                                                                                                                                                                                                                      (підпис правопорушника)

З протоколом ознайомлений: _______________________________________________________________________
                                                                   (підпис, прізвище, ім’я, по батькові правопорушника) 

ПОЯСНЕННЯ  ПРАВОПОРУШНИКА:  _______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Додатки: _________________________________________________________________________________
(пояснення правопорушника, докази тощо)

Якщо від пояснення та від підписання протоколу відмовився, зробити про це відмітку ______________________________________________________________________________________________________

Підпис свідків, якщо такі були:
1._________________________________________
2._________________________________________
                     (прізвище, ім’я, по батькові, місця проживання)
Другий примірник протоколу отримав _________________________________
                                                                                                                      (підпис правопорушника, прізвище, ім’я, по батькові,)
Уповноважена посадова особа, яка склала протокол: 
__________________________________________________________________
(посада, підпис, прізвище, ім’я, по батькові)

Протокол про адміністративне правопорушення підготовлено в.о. спеціаліста I категорії - відповідального секретаря адміністративної комісії при виконкомі Бахмутської міської ради.

Голова адміністративної комісії при 
виконкомі Бахмутської міської ради,
перший заступник міського голови                                                Т.М.Савченко
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