	Про затвердження порядку з оформлення матеріалів про адміністративне правопорушення 


З метою забезпечення законності, керуючись абзацом 63 пункту 1              статті 255 Кодексу України про адміністративні правопорушення,                        статтями 34, 52, 53, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Кременчуцької міської ради Полтавської області 

вирішив:
1. Затвердити порядок з оформлення матеріалів про адміністративне правопорушення (додаток 1).
2. Затвердити перелік посадових осіб органу опіки та піклування виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, які уповноважені складати протоколи про адміністративні правопорушення (додаток 2).

3. Доручити уповноваженим посадовим особам складати протоколи про адміністративні правопорушення відповідно до частин 5, 6 статті 184,                   статті 18850 Кодексу України про адміністративні правопорушення та направляти на розгляд місцевого загального суду за місцем вчинення правопорушення. 

4.  Оприлюднити рішення відповідно до вимог законодавства.

5. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови Усанову О.П. 
Міський голова                                                                        В.О.МАЛЕЦЬКИЙ 
Додаток 1

до рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради 

Полтавської області 

Порядок 

оформлення матеріалів про адміністративне правопорушення

1. Загальні положення 
1.1. Цей Порядок визначає механізм складання уповноваженими особами органу опіки і піклування виконавчого комітету Кременчуцької міської ради (далі - Уповноважені особи) протоколів про адміністративні правопорушення, що передбачено ч. 5, 6 ст. 184, ст. 188-50 Кодексу України про адміністративні правопорушення.

1.2. Уповноважені особи складають протоколи про адміністративні правопорушення за невиконання рішення органу опіки та піклування щодо визначення способів участі у вихованні дитини та спілкування з нею того батьків, хто проживає окремо від дитини; невиконання законних вимог посадових (службових) осіб органу опіки та піклування, недопущення тим із батьків або тим з інших членів родини, з яким проживає дитина, або особою, яка проживає з таким із батьків (дитиною), посадових (службових) осіб органу опіки та піклування до обстеження умов проживання дитини, створення перешкод посадовим (службовим) особам органу опіки та піклування при здійсненні інших покладених на них законом повноважень.

1.3. У разі вчинення особою кількох окремих адміністративних правопорушень протоколи складаються щодо кожного з вчинених правопорушень. Якщо правопорушення вчинено кількома особами, то протокол про адміністративне правопорушення складається на кожну особу окремо.

1.4. Протокол про адміністративне правопорушення та додатки до нього надсилаються до районного, районного у місті (міського, мiськрайонного) суду за місцем вчинення адміністративного правопорушення.

2. Оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення
2.1. Протокол про адміністративне правопорушення складається  не пізніше двадцяти чотирьох годин з моменту виявлення особи, яка вчинила правопорушення українською мовою за зразком (додаток 1). Не допускається закреслення чи виправлення відомостей, що заносяться до протоколу, а також внесення додаткових записів після того, як протокол підписаний особою, щодо якої він складений.

2.2. У протоколі про адміністративне правопорушення зазначаються: дата i місце його складення, посада, прізвище, ім’я, по батькові особи, яка склала протокол; відомості про особу, яка притягається до адміністративної відповідальності; місце, час вчинення і суть адміністративного правопорушення; нормативний акт, який передбачає відповідальність за дане правопорушення; прізвища, адреси свідків i потерпілих, якщо вони є; наявність або відсутність пояснень особи, яка притягається до адміністративної відповідальності; інші відомості, необхідні для вирішення справи. Якщо правопорушенням заподіяно матеріальну шкоду, про це також зазначається в протоколі.

2.3. До протоколу додаються копії документів та інші докази, що вказують на обставини та час вчинення правопорушення.

2.4. Особа, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення, має бути ознайомлена з її правами i обов'язками, передбаченими  статтею 268  Кодексу України про адміністративні правопорушення та статтею 63 Конституції України, про що зазначається у протоколі.

2.5. Особі, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, пропонується надати письмове пояснення та зауваження по суті вчиненого правопорушення. Пояснення та зауваження або включаються до протоколу, або додаються до протоколу окремо. У разі відмови особи, щодо якої складається протокол про адміністративне правопорушення, від надання пояснень та зауважень по суті вчиненого правопорушення, уповноважена особа вносить до нього відповідний запис.

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

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

2.8. У разі, якщо особа, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення, відмовляється від ознайомлення з таким протоколом, або в неї відсутні зауваження щодо змісту протоколу уповноважена особа, що складає протокол, робить про це відповідний запис у протоколі, який засвідчується підписом уповноваженої особи.
2.9. Другий примірник протоколу та копії інших матеріалів, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення, рекомендованим листом із повідомленням про вручення та з описом вкладення протягом трьох робочих днів разом із супровідним листом в конверті надсилаються особі, щодо якої складено протокол про адміністративне правопорушення, у разі якщо зазначена особа:

- відмовляється від отримання другого примірника протоколу;

- не з’являється для ознайомлення з протоколом у час, визначений запрошенням.

Відміткою про вручення другого примірника протоколу про адміністративне правопорушення у цьому випадку є особистий підпис на повідомленні про вручення, датою вручення є дата, зазначена на цьому повідомленні.

3. Порядок оформлення справи про адміністративне правопорушення та надсилання її до суду
3.1. Складені протоколи реєструються в журналі реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення (додаток 2), що ведеться службами у справах дітей Крюківської та Автозаводської районних адміністрацій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради. 

3.2. Перший примірник протоколу та інші документи, що підтверджують факт вчинення адміністративного правопорушення, формуються Уповноваженою особою, яка склала протокол у справі про адміністративне правопорушення. У справі оформлюється титульний аркуш, на зворотному боці якого заповнюється опис документів, що містяться у справі (додаток 3), у якому зазначаються порядковий номер, найменування та реквізити документів, кількість аркушів та номери аркушів справи. Опис документів підписується Уповноваженою особою, яка склала протокол із зазначенням дати його складання.

3.3. Оригінал справи про адміністративне правопорушення разом із супровідним листом, який підписує начальник служби у справах дітей, у триденний строк з моменту його складення надсилається до районного, районного у місті (міського, міськрайонного) суду за місцем вчинення адміністративного правопорушення. Справа, яка передається до суду, прошивається і нумерується за аркушами та скріплюється печаткою служби у справах дітей. 

4. Контроль за станом дотримання законності під час здійснення адміністративного провадження
4.1.  Контроль за додержанням вимог щодо ведення журналу реєстрації протоколів про адміністративні правопорушення здійснюється начальниками служб у справах дітей Автозаводської та Крюківської районних адміністрацій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради.

4.2. Контроль за оформленням матеріалів про адміністративне правопорушення та надсиланням їх до суду здійснюється начальниками служб у справах дітей Автозаводської та Крюківської районних адміністрацій виконавчого комітету Кременчуцької міської ради.

Керуючий справами 
виконкому міської ради                                              Р.В.ШАПОВАЛОВ
	Начальник служби у справах 
дітей Автозаводської районної 
адміністрації виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради                                        Б.Б. ГОНЧАР


	Начальник служби у справах 
дітей Крюківської районної 
адміністрації виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради                                        Н.П.ТУПАЛО



	


Додаток 2

до рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради 

Полтавської області 

ПЕРЕЛІК 

посадових осіб органу опіки та піклування виконавчого комітету Кременчуцької міської ради, які уповноважені складати протоколи про адміністративні правопорушення
	Гончар Богдана Богданівна
	–


	начальник служби у справах дітей Автозаводської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Данько Альона Олександрівна
	–
	провідний спеціаліст служби у справах дітей Крюківської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Діденко Дарина Вікторівна
	–
	провідний спеціаліст підрозділу з усиновлення, опіки та піклування служби у справах дітей Крюківської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Думчикова Тетяна Віталіївна
	–
	заступник начальника – завідувач підрозділу з усиновлення, опіки та піклування служби у справах дітей Крюківської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Мазур Олена Олександрівна
	–
	заступник начальника – завідувач підрозділу з усиновлення, опіки та піклування служби у справах дітей Автозаводської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;

	Охнівська Світлана Геннадіївна
	–
	провідний спеціаліст служби у справах дітей Автозаводської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Сидорова Альона Юріївна
	–
	головний спеціаліст служби у справах дітей Крюківської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Телятник Надія Іванівна
	–
	головний спеціаліст служби у справах дітей Автозаводської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради;



	Тупало Наталія Павлівна
	–
	начальник служби у справах дітей Крюківської районної адміністрації виконавчого комітету Кременчуцької міської ради.


Керуючий справами 
виконкому міської ради                                              Р.В.ШАПОВАЛОВ
	Начальник служби у справах 
дітей Автозаводської районної 
адміністрації виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради                                        Б.Б. ГОНЧАР


	Начальник служби у справах 
дітей Крюківської районної 
адміністрації виконавчого комітету 
Кременчуцької міської ради                                        Н.П.ТУПАЛО




____________________________________________________________________

Рішення виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області
від __________20____ №______
Сторінка 7 з 7

