01.03.2016                                                                                                   № 144
Про  затвердження зразків форм

документів адміністративної  комісії  

         З метою забезпечення належної роботи адміністративної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області, керуючись ст. 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області
вирішив:

   1. Затвердити зразки форм документів, необхідних для роботи адміністративної комісії (додатки 1-13). 
   2. Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.
 3. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому міської ради Шаповалова Р.В.
Міський голова                                                                        В.О. МАЛЕЦЬКИЙ
Додаток 1
до рішення виконавчого комітету
Кременчуцької міської ради 

Полтавської області

Журнал 

реєстрації вхідної кореспонденції

	№

з/п
	Дата отримання документа
	Від кого надійшов документ
	Номер та дата документа, що надійшов
	Короткий зміст документа
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 2
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                     Полтавської області


Журнал 
реєстрації вихідної кореспонденції
	№

з/п
	Дата відправлення документа
	Короткий зміст документа
	Куди надіслано документ
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 3
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області

Журнал 

обліку справ про адміністративні правопорушення

	Реєстр-рацій-ний номер справи
	Дата надходження адмінматеріалів/
від кого матеріали надійшли
	ПІБ особи, відповідно якої надійшли адмінмате-ріали
	Стаття

КУпАП
	Дата розг-ляду
	Резолю-тивна частина потано-ви
	Дата надіслан-ня для примусо-вого виконан-ня
	Відмітка про виконання 

(добровільно або примусово, повністю або частково)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 4
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області
Форма бланку листа адміністративної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області

[image: image1.jpg]



ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
АДМІНІСТРАТИВНА КОМІСІЯ
ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

______________№______________     На № ______________від______________
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 5
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області
ПРОТОКОЛ № ____

 засідання адміністративної комісії при виконавчому комітеті 

Кременчуцької міської ради Полтавської області

«___» ____________20___ р.                                                                                       м. Кременчук

Адміністративна комісія при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області у складі:

головуючого (голови комісії): ____________________________________,

заступника голови комісії: __________________________,

відповідального секретаря комісії: ___________________,

членів комісії: ____________________________________,

                         ____________________________________,

                         ____________________________________,

                         ____________________________________,

                         ____________________________________,

                         ____________________________________,
                         ____________________________________,
розглянула у відкритому засіданні в адміністративному будинку виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області адміністративні матеріали за               ст. ________________________ КУпАП відносно громадянина ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 (прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, домашня адреса, місце роботи)

про ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(суть правопорушення)

Засідання розпочато о _____ годині _____ хвилин.

На засідання з’явилися: ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________ (зазначаються відомості про явку (з’явилися або не з’явилися) осіб, які беруть участь у справі) 
Після оголошення справи, яка підлягає розгляду, особи, відносно якої розглядаються адміністративні матеріали, головуючий роз'яснює особам, які беруть участь у розгляді справи та з’явилися на засідання, їх права і обов'язки.

Головуючий оголошує протокол про адміністративне правопорушення.

Далі заслухано пояснення осіб, які беруть участь у розгляді справи, їх клопотання:

________________________________________________________________________________ (Пояснення осіб, які беруть участь у  розгляді  справи,  їх клопотання і результати їх розгляду)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Документи і речові докази, досліджені при розгляді справи: ______________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслухавши пояснення осіб, які беруть участь у розгляді справи, дослідивши наявні адміністративні матеріали, адміністративна комісія прийняла постанову шляхом голосування, роз'яснивши порядок і строки її оскарження відповідно до вимог ст.ст. _____, ________ КУпАП.

ГОЛОСУВАЛИ:

За прийняття постанови - ___;

Проти прийняття постанови - ____;

Утримались від голосування - ______.

Головуючий                                             ____________       _________________




                              (підпис)                             (ПІБ)

Відповідальний секретар комісії             ____________       _________________






      (підпис)                            (ПІБ)

Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 6
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області
ПОСТАНОВА № ___

адміністративної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області 
 «__»_____________20___  р.                                                                                      м. Кременчук

Розглянувши матеріали адміністративної справи про_____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, ідентифікаційний номер, домашня адреса, місце роботи)

________________________________________________________________________________
за ст. ____ ч._____ Кодексу України про адміністративні правопорушення, адміністративна комісія -
ВСТАНОВИЛА:
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(суть правопорушення)
Оцінивши докази, що ґрунтуються на всебічному, повному і об’єктивному дослідженні всіх обставин справи в їх сукупності, керуючись ст.ст. _____________ КУпАП, -

ПОСТАНОВИЛА:
Громадянина _________________________________ визнати винним у скоєнні адміністративного правопорушення, передбаченого ст. ___ ч. ___ КУпАП та накласти на нього адміністративне стягнення у вигляді штрафу у розмірі ___________ грн.

Постанова у справі про адміністративне правопорушення може бути оскаржена протягом 10 (десяти) днів з дня винесення постанови, відповідно до ст.ст. 287, 288, 289 КУпАП.

Постанова про накладення адміністративного стягнення підлягає виконанню з моменту її винесення.

Штраф має бути сплачений не пізніш як через 15 (п’ятнадцять) днів з дня вручення постанови про накладення штрафу на рахунок ________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________              

(назва банку і його реквізити: розрахунковий рахунок, код, МФО)
У разі несплати правопорушником штрафу у строк, установлений ч. І ст. 307 КУпАП, постанова про накладення штрафу надсилається для примусового виконання до відділу державної виконавчої служби за місцем проживання порушника, роботи або за місцезнаходженням його майна в порядку, встановленому законом. 
У порядку примусового виконання постанови про стягнення штрафу за вчинення адміністративного правопорушення з правопорушника стягується подвійний розмір штрафу, визначеного у відповідній статті КУпАП.
Відповідно до ст. 291 КУпАП постанова адміністративного органу у справі про адміністративне правопорушення набирає законної сили після закінчення строку оскарження цієї постанови.
Голова комісії                                            ____________       _________________
(посада)


                              (підпис)                             (ПІБ)

Відповідальний секретар комісії             ____________       _________________

м.п.
                       



      (підпис)                            (ПІБ)

Розписка про одержання постанови
Копія постанови вручена особисто   

«___» ____________ 20 __ р.                                     __________________

Копія постанови направлена поштою

«___» ___________ 20___ р. № _____                      __________________
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 7
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                   Полтавської області

ПОСТАНОВА № ___

адміністративної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області 
                                                   про закриття справи
«__»_____________20___  р.                                                                                      м. Кременчук

Розглянувши матеріали адміністративної справи про_____________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, ідентифікаційний номер, домашня адреса, місце роботи)

________________________________________________________________________________

за ст. ____ ч._____ Кодексу України про адміністративні правопорушення, адміністративна комісія -
ВСТАНОВИЛА:
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(суть правопорушення)
Оцінивши докази, що ґрунтуються на всебічному, повному і об’єктивному дослідженні всіх обставин справи в їх сукупності, керуючись ст.ст. _____________ КУпАП, 
ПОСТАНОВЛЯЄ: 
На підставі ч. ___ ст. ________Кодексу України про адміністративні правопорушення закрити справу про адміністративне правопорушення, яке вчинив гр. _________________________.
Постанову може бути оскаржено протягом 10 днів з дня її винесення, 
в порядку передбаченому статтями 288, 289 КУпАП.

Голова комісії                                            ____________       _________________
(посада)


                              (підпис)                             (ПІБ)
Відповідальний секретар комісії             ____________       _________________

м.п.
                       



      (підпис)                            (ПІБ)

Розписка про одержання постанови
Копія постанови вручена особисто   

«___» ____________ 20 __ р.                                     __________________

Копія постанови направлена поштою

«___» ___________ 20___ р. № _____                      __________________
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 8
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
АДМІНІСТРАТИВНА КОМІСІЯ
ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

______________№______________     На № ______________від______________
Кому: ПІБ одержувача

Куди: адреса проживання одержувача

Повідомлення про розгляд справи

Шановний _______________________________________________________________

                                                           (прізвище, ім'я, по-батькові) 

Вам необхідно з'явитися на засідання адміністративної комісії при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області за адресою ____________________________________________________________________

(адреса місцезнаходження адміністративної комісії)

«___ »___________ 20__ р. о ____ год. ____ хв. для розгляду справи про __________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(суть адміністративного правопорушення)
Додатково просимо подати такі документи __________________________ (наприклад, паспорт громадянина України).

Явка обов'язкова.

У разі Вашої неявки, відсутності клопотання про відкладення розгляду справи з поважних причин, справу буде розглянуто без Вашої участі.

Відповідальний секретар
адміністративної комісії                    _________                        _________________
                                                            (підпис)                                (ініціали, прізвище)

Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 9
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
АДМІНІСТРАТИВНА КОМІСІЯ
ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

______________№______________    На № ______________від______________
Кому: ПІБ одержувача

Куди: адреса проживання одержувача

Про застосування адміністративного

стягнення у вигляді попередження

Адміністративна комісія при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області надсилає Вам постанову № ___ від «__»_______ 20__ р. про накладення адміністративного стягнення у вигляді попередження за порушення вимог ч.__ ст.__ КУпАП.

При повторному вчиненні протягом року однорідного адміністративного правопорушення до Вас буде застосоване більш суворе адміністративне стягнення.
Додаток: постанова – на ___ арк.

Голова адміністративної комісії

      ______________                 _____________
                                                                                      (підпис)

        
 (ПІБ)

Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

Додаток 10
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
АДМІНІСТРАТИВНА КОМІСІЯ
ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

______________№______________    На № ______________від______________
Кому: ПІБ одержувача

Куди: адреса проживання одержувача
Про виконання постанови

у добровільному порядку

Адміністративна комісія при виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області надсилає Вам постанову № _____ від «___» __________ 200 __ р. про стягнення штрафу в розмірі __ грн. у зв’язку з притягненням до адміністративної відповідальності за ч.__ ст.___ КУпАП. Штраф повинен бути внесений не пізніш як через 15 днів з дня вручення постанови на рахунок №_________________ ________________________________________________________________________________
                 (назва банку і його реквізити: розрахунковий рахунок, код, МФО)

При несплаті штрафу згідно з чинним законодавством дане стягнення буде проведено в примусовому порядку.

У порядку примусового виконання стягується подвійний розмір штрафу, зазначений у постанові.

Додаток: постанова – на ___ арк.

Голова адміністративної комісії

      ______________                 _____________

                                                                                          (підпис)

            
 (ПІБ)
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО

                                                             Додаток 11
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ  КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ  МІСЬКОЇ  РАДИ

ПОЛТАВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
АДМІНІСТРАТИВНА КОМІСІЯ

ПРИ ВИКОНАВЧОМУ КОМІТЕТІ КРЕМЕНЧУЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 
ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
площа Перемоги, 2, м.Кременчук, 39600, тел.(0536) 73-00-34, факс (0536) 73-00-54

E-mail: gor@kremen.gov.ua, Web: www. kremen.gov.ua, Код ЄДРПОУ 04057287

______________№______________    На № ______________від______________
Начальнику відділу державної виконавчої служби _________ районного управління юстиції

__________________________

Про примусове виконання 

виконавчого документу

Адміністративна комісія при виконавчому комітеті виконавчому комітеті Кременчуцької міської ради Полтавської області надсилає Вам виконавчий документ – постанову № ___ від «__» _____ 20__ р. про стягнення штрафу з гр. _____________________________, жителя ___________________________________________ для примусового виконання.

Штраф просимо стягнути на рахунок №_________________ сільської ради у відділенні банку _______________________________________________________________________________.

(назва банку і його реквізити: розрахунковий рахунок, код, МФО)
Додаток: постанова – на ___ арк.

Голова адміністративної комісії

      ______________                 _____________

                                                                                          (підпис)

            
 (ПІБ)
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО
Додаток 12
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області
Титульний лист на справу 

СПРАВА № _____
Прізвище правопорушника_______________________________
ім’я правопорушника____________________________________
 
по батькові правопорушника______________________________
 
постанова АК від_____________________№________________
 
порушення ч._______________ ст. ________ КУпАП
 
виконано_______________________________________________
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО
Додаток 13
до рішення виконавчого комітету

Кременчуцької міської ради 

                                                             Полтавської області
ОПИС ДОКУМЕНТІВ У СПРАВІ

	№ з/п
	Найменування документів
	Аркуш справи
	Примітка

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  

	  
	  
	  
	  


ДОВІДКОВИЙ ЛИСТ ДО СПРАВИ

	Дата
	Які дії проведено
	Примітка

	  
	  
	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  

	  
	  
	  


	Головуючий у справі
	 _______________________________
                 (підпис, прізвище)


«___» ______________ 20__ р.
Керуючий справами 

виконкому міської ради                                                         Р.В. ШАПОВАЛОВ

Заступник начальника юридичного 

управління виконавчого комітету 

Кременчуцької міської ради 

Полтавської області                                                          Н.О. ПОНОМАРЕНКО
_____________________________________________________________________________
Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області

від __________20____  № ______

Сторінка 1 з 18

