
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому
районної у місті ради
від 20 квітня 2016 року № 176

Положення з оформлення та розгляду матеріалів
про адміністративні правопорушення відділу реєстрації місця проживання

громадян виконкому Саксаганської районної у місті ради

І. Загальні положення

1.1. Положення розроблено відповідно до Кодексу України про
адміністративні правопорушення (далі - КУпАП) та Закону України «Про
внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення
повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання
адміністративних послуг».

1.2. Положення встановлює порядок оформлення, розгляду та обліку
матеріалів про адміністративні правопорушення посадовими особами відділу
реєстрації місця проживання громадян виконкому районної у місті ради, які
мають право складати протоколи, розглядати справи про адміністративні
правопорушення і накладати адміністративні стягнення.

1.3. Особами, до яких застосовуються адміністративні стягнення за
статями 197, 198 КУпАП, є: громадяни України, іноземці чи особи без
громадянства, які постійно або тимчасово проживають в Україні, або допустили
умисне зіпсуття паспорта громадянина України чи його недбале зберігання, що
спричинило його втрату.

1.4. Якщо однією особою вчинено декілька адміністративних право-
порушень, протокол про адміністративне правопорушення (далі - протокол)
складається окремо щодо кожного вчиненого правопорушення.

II. Оформлення матеріалів про адміністративні правопорушення

2.1. Уповноваженими посадовими особами, які мають право складати
протоколи про адміністративні правопорушення, є працівники відділу
реєстрації місця проживання громадян виконкому районної у місті ради (далі -
уповноважені посадові особи).

Уповноважені посадові особи складають протокол при виявленні
адміністративних правопорушень, передбачених статтями 197, 198 КУпАП
згідно з формою, наведеною в додатку1 до цього Положення.

2.2. Протокол складається: на бланку, який містить серію та номер,
наскрізну нумерацію в межах відповідного відділу; у двох примірниках, один з
яких під розписку вручається особі, яка притягається до адміністративної
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відповідальності; державною мовою; заповнюється кульковою ручкою темного
кольору, розбірливим почерком.

2.3. 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.

2.4. У разі відсутності в особи, стосовно якої складається протокол,
паспортного документа у відповідній графі вказуються реквізити паспортного
документа за даними відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому
районної у місті ради.

2.5. 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.

2.6. Протокол підписується уповноваженою посадовою особою та
особою, стосовно якої складається протокол, а також свідками у разі їх
наявності.

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

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

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

2.8. До протоколу можуть долучатися матеріали з достовірною
інформацією, які підтверджують факт вчинення адміністративного
правопорушення (заяви, пояснення, інші документи).

2.9. Протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені
ст. ст. 197, 198 КУпАП, долучаються до справ про адміністративні
правопорушення у вигляді додатків, разом із іншими матеріалами, що
підтверджують факт учинення адміністративного правопорушення.

2.10. Якщо під час складання постанови у справі про адміністративне
правопорушення посадовою особою відділу реєстрації місця проживання
громадян, особа не оспорює допущене порушення і адміністративне стягнення,
що на неї накладається, протокол про адміністративне правопорушення не
складається (ст. 258 КУпАП).

III. Розгляд справ про адміністративне правопорушення

3.1. Розглядати справи про адміністративне правопорушення у сфері
реєстрації фізичних осіб та накладати адміністративне стягнення відповідно до
статті 197, 198 та 219 КУпАП мають право завідуюча відділом реєстрації місця
проживання громадян виконкому районної у місті ради за місцем вчинення
правопорушення, а у разі відсутності уповноваженої посадової особи, яка
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розглядає справи про адміністративне правопорушення та накладає
адміністративне стягнення, - особа, яка виконує її обов’язки.

3.2. Відповідно до статті 221 КУпАП справи про адміністративні
правопорушення, вчинені особами віком від шістнадцяти до вісімнадцяти років,
розглядаються Саксаганським районним судом м. Кривого Рогу (суддями).

3.3. Уповноважена посадова особа, яка склала протокол та інші матеріали,
що підтверджують факт учинення адміністративного правопорушення у сфері
реєстрації громадян, формує матеріали у справу про адміністративні
правопорушення, яка оформляється в порядку, передбаченому розділом
VII цього Положення, у разі надсилання матеріалів справи до відповідного
суду готується супровідний лист.

3.4. Справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями
197, 198 КУпАП, розглядаються уповноваженими посадовими особами не
більше ніж у п'ятнадцятиденний строк.

Якщо протокол складено уповноваженою посадовою особою, яка має право
розглядати цю справу, цей строк відраховується від дня складання протоколу.

3.5. Інформація про час, дату та місце розгляду справи щодо особи,
стосовно якої складено протокол про адміністративне правопорушення,
зазначається у протоколі або вручається чи надсилається поштовим
повідомленням.

3.6. Уповноважена посадова особа при підготовці до розгляду справи про
адміністративне правопорушення має з’ясувати такі питання:

- чи належить до її компетенції розгляд цієї справи;
- чи правильно складено протокол про адміністративне правопорушення та

інші матеріали справи (за їх наявності);
- 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.
3.7. Справа про адміністративне правопорушення розглядається у

присутності особи, стосовно якої складено протокол, або її законного
представника (адвоката), перекладача (у разі їх наявності).

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 дано згоду
на розгляд справи без її участі.

3.8. Розгляд справи розпочинається з представлення уповноваженої
посадової особи, яка розглядає цю справу. Уповноважена посадова особа, яка
розглядає справу, оголошує про те, яка справа розглядається, хто притягається
до адміністративної відповідальності, а також розʼяснює особам, які беруть
участь у розгляді справи, їх права і обовʼязки та оголошує протокол про
адміністративне правопорушення.
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Під час розгляду справи заслуховуються особи, які беруть участь у розгляді
справи, досліджуються докази і вирішуються клопотання (стаття 279 КУпАП).

3.9. При розгляді справи про адміністративне правопорушення
уповноважена посадова особа з’ясовує 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.

3.10. Уповноважена посадова особа, яка виносить постанову про
накладення адміністративного стягнення, оцінює докази за своїм внутрішнім
переконанням, що ґрунтується на всебічному, повному і обʼєктивному
дослідженні всіх обставин справи в їх сукупності, керуючись законом і
правосвідомістю (стаття 252 КУпАП).

3.11. Під час розгляду кількох справ про вчинення адміністративних
правопорушень однією особою стягнення накладається відповідно
до статті 36 КУпАП.

3.12. Адміністративне стягнення може бути накладено не пізніше ніж через
два місяці з дня вчинення правопорушення, а при триваючому правопорушенні
- не пізніш як через два місяці з дня його виявлення.

3.13. Стягнення за адміністративне правопорушення накладається в межах,
установлених КУпАП. При накладенні стягнення враховуються характер
вчиненого правопорушення, особа порушника, ступінь його вини, майновий
стан, обставини, що помʼякшують і обтяжують відповідальність.

IV. Порядок оформлення постанови у справі про адміністративне
правопорушення

4.1. Розглянувши справу про адміністративне правопорушення,
уповноважена посадова особа виносить постанову у справі відповідно до статті
283 КУпАП.

4.2. Постанова у справі про адміністративне правопорушення підписується
уповноваженою посадовою особою, яка розглядала справу.

4.3. Відповідно до статті 284 КУпАП у справі про адміністративне
правопорушення виноситься одна з таких постанов (додаток 2):

про накладення адміністративного стягнення;
про закриття справи про адміністративне правопорушення.
4.4. Постанова про закриття справи виноситься при оголошенні усного

зауваження відповідно до статті 22 КУпАП у випадках малозначності
вчиненого адміністративного правопорушення або при наявності обставин,
передбачених статтею 247 КУпАП, а саме:

- неосудність  особи,  яка  вчинила  протиправну  дію чи бездіяльність;
- скасування  акта,   який    встановлює    адміністративну відповідальність;
- закінчення на момент розгляду справи  про  адміністративне право-

порушення строків, передбачених статтею 38 КУпАП;
- смерть особи,  щодо якої  було  розпочато  провадження  в справі;
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- інших передбачених законом випадків.
4.5. Відповідно до статті 26 КУпАП можливе застосування попередження

як заходу адміністративного стягнення, про що зазначається у постанові про
накладення адміністративного стягнення (додаток 2).

4.6. Якщо особа, піддана адміністративному стягненню, протягом року з
дня закінчення виконання стягнення не вчинила нового адміністративного
правопорушення, то ця особа вважається такою, що не була піддана
адміністративному стягненню.

4.7. 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 або протягом трьох днів

надсилається особі, стосовно якої її винесено.
У разі якщо копія постанови надсилається, про це робиться відповідна

відмітка у справі.
4.8. Постанова по справі про адміністративне правопорушення набирає

законної сили з моменту її оголошення (ст. ст. 36, 291 КУпАП).

V. Оскарження постанови у справі про адміністративне
правопорушення

5.1. Постанову у справі про адміністративне правопорушення може бути
оскаржено особою, стосовно якої її винесено.

5.2. Постанову про накладення адміністративного стягнення може бути
оскаржено до суду.

5.3. Скаргу на постанову у справі про адміністративне правопорушення
може бути подано протягом десяти днів з дня винесення постанови. У разі
пропуску зазначеного строку з поважних причин цей строк за заявою особи,
стосовно якої винесено постанову, може бути поновлено уповноваженою
посадовою особою, правомочною розглядати скаргу.

5.4. Скасування постанови із закриттям справи про адміністративне
правопорушення тягне за собою повернення особі стягнених з неї грошових
сум, у порядку, встановленому законодавством.

VI. Виконання постанов про накладення адміністративних стягнень

6.1. Постанова про накладення адміністративного стягнення є обовʼязковою
для виконання державними органами, підприємствами, установами, органі-
заціями, посадовими особами, громадянами.
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6.2. Постанова про накладення адміністративного стягнення підлягає
виконанню з моменту її винесення, якщо інше не встановлено КУпАП та
іншими законами України.

При оскарженні постанови про накладення адміністративного стягнення,
постанова підлягає виконанню після залишення скарги без задоволення, за
винятком постанов про застосування заходу стягнення у вигляді попередження,
а також у випадках накладення штрафу, що стягується на місці вчинення
адміністративного правопорушення.

6.3. За наявності обставин, зазначених у пунктах 6 і 9 статті 247 КУпАП,
уповноважена посадова особа, яка винесла постанову про накладення
адміністративного стягнення, припиняє її провадження по справі, про що
робиться відповідна відмітка у справі про адміністративне правопорушення.

6.4. Контроль за правильним і своєчасним виконанням постанови про
накладення адміністративного стягнення здійснюється уповноваженою
посадовою особою, яка винесла постанову, у порядку, встановленому
законодавством.

6.5. Штраф сплачується не пізніше ніж через пʼятнадцять днів з дня
вручення постанови про накладення адміністративного стягнення, а в разі
оскарження такої постанови - не пізніше ніж через пʼятнадцять днів з дня
повідомлення про залишення скарги без задоволення.

Штраф, накладений за вчинення адміністративного правопорушення,
вноситься правопорушником в установу банку.

6.6. Після перерахування суми штрафу правопорушник зобов’язаний надати
копію платіжного документа про сплату штрафу.

При отриманні копії платіжного документа про сплату правопорушником
штрафу до постанови додається копія зазначеної квитанції (іншого платіжного
документа), який підшивається до справи.

6.7. Постанова про стягнення штрафу підлягає примусовому виконанню
після закінчення строку, визначеного для добровільного виконання. У цьому
випадку постанова про накладення адміністративного стягнення надсилається
для примусового виконання до відділу державної виконавчої служби за місцем
проживання правопорушника (стаття 308 КУпАП).

6.8. У порядку примусового виконання постанови про накладення штрафу з
правопорушника стягується подвійний розмір штрафу.

6.9. Провадження справи про адміністративне правопорушення вважається
закінченим після виконання постанови про накладення адміністративного
стягнення.

VII. Діловодство у справах про адміністративні правопорушення

7.1. Облік видачі бланків протоколів та постанов про адміністративне
правопорушення ведеться в журналі видачі бланків протоколів та постанов про
адміністративні правопорушення(додаток 3).
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7.2. Журнали видачі бланків протоколів та постанов про адміністративні
правопорушення повинні бути прошнуровані, пронумеровані та скріплені
печаткою.

Зіпсовані бланки протоколів зберігаються у відповідальної особи, яка
здійснює контроль за їх обліком.

7.3. Протокол про адміністративне правопорушення реєструється
уповноваженою посадовою особою не пізніше наступного дня після його
складання в журналі обліку матеріалів про адміністративні правопо-
рушення (додаток 4).

7.4. Винесені постанови реєструються уповноваженою посадовою особою,
яка склала протокол за відповідною справою, у журналі обліку матеріалів про
адміністративні правопорушення (додаток 4).

7.5. Журнали обліку матеріалів про адміністративні правопорушення
повинні бути прошнуровані, пронумеровані, а також скріплені печаткою.

7.6. Копії матеріалів зі справ про адміністративні правопорушення, що
передано до суду, зберігаються в уповноваженої особи, яка складала протокол.

Надалі до неї додаються результати розгляду справи в суді (копія постанови
суду тощо).

7.7. Усі матеріали щодо кожного з правопорушень підшиваються до справи
за порядковими номерами.

У справі накопичуються 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.

7.8. Справа про адміністративне правопорушення з описом наявних у ній
документів брошурується, прошнуровується, скріплюється печаткою,
засвідчується підписом посадової особи, яка винесла постанову, і після
закінчення провадження за нею здається на зберігання в архів, де зберігається
протягом встановленого законодавством строку.

7.9. Зіпсовані бланки протоколів, а також справи про адміністративні
правопорушення, журнали обліку видачі бланків протоколів про
адміністративні правопорушення та журнали обліку матеріалів про
адміністративні правопорушення, строк зберігання яких закінчився,
знищуються, про що оформлюється відповідний акт.

Керуюча справами виконкому
районної у місті ради О. Дуванова
Згідно з оригіналом: Завідуюча загальним відділом                      І. Лукʼянченко
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Додаток 1
до Положення

Протокол серія __ № ______
про адміністративне правопорушення

Я, уповноважена посадова особа відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому

Саксаганської районної у місті ради

________________________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

«_ _» ______________ 20___р. керуючись статтями 254, 255, 256 Кодексу України про

адміністративні правопорушення, склав (ла) цей протокол про те, що
_______________________________________________________________________________________

(місце, час вчинення і зміст адміністративного правопорушення)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

за що передбачена відповідальність відповідно до частини____ статті______ Кодексу

України про адміністративні правопорушення,

Відомості про особу, стосовно якої складено протокол:

1. Прізвище, ім’я, по батькові______________________________________________________

2. Громадянство_________________________________________________________________

3. Документ, що посвідчує особу___________________________________________________

_______________________________________________________________________________

4. Місце проживання_____________________________________________________________

5. Місце роботи, посада___________________________________________________________

Роз’яснено зміст статті 63 Конституції України  (особа не несе відповідальності за відмову

давати показання або пояснення щодо себе, членів сім’ї та близьких родичів, коло яких

визначається законом), а також його (її) права та обов’язки, передбачені статтею 268 Кодексу

України про адміністративні правопорушення (має право: знайомитися з матеріалами справи,

давати роз’яснення, подавати докази, заявляти клопотання; при розгляді справи

користуватися юридичною допомогою адвоката, іншого фахівця в галузі права, який за

законом має право на надання правової допомоги особисто чи за дорученням юридичної
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особи, виступати рідною мовою і користуватися послугами перекладача, якщо не володіє

мовою, якою ведеться провадження; оскаржувати постанову у справі).

_______________________________                              __________________________________
(підпис особи, стосовно якої складено протокол) (прізвище, ініціали)

Пояснення особи, стосовно якої складено протокол
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

До протоколу додаються___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Підпис особи, стосовно якої складено

адміністративний протокол та яка

отримала один примірник протоколу                     ___________________               __________________
(підпис особи)                                           (прізвище, ініціали)

Підпис уповноваженої посадової особи,

яка склала протокол ___________________               __________________
(підпис особи) (прізвище, ініціали)

Свідок правопорушення (у разі наявності)
_______________________________________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

________________________________________________________________________________________________

(місце проживання)

________________________________________________________________________________________________

Запис про  відмову від подання пояснення і зауваження щодо змісту цього протоколу та

мотиви відмови від його підписання________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Підпис уповноваженої посадової особи,

яка склала протокол ___________________               __________________
(підпис особи)                                      (прізвище, ініціали)

Примітка. У разі відмови особи, яка вчинила правопорушення, від підписання протоколу, у ньому робиться
відповідний запис. Особа, яка вчинила правопорушення, має право подати пояснення і зауваження щодо змісту
протоколу, які додаються до нього, а також вмотивувати свою відмову від підписання протоколу (ч.3 ст.256
КУпАП).
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Додаток 2
до Положення

Постанова № ______
по справі про адміністративне правопорушення

Я, уповноважена посадова особа відділу реєстрації місця проживання громадян виконкому

Саксаганської районної у місті ради_________________________________________________

________________________________________________________________________________
(посада, прізвище, ім’я, по батькові)

«_ _» ______________ 20 ___ р.  розглянувши справу про адміністративне правопорушення

_______________________________________________________________________________________
(прізвище, імя, по батькові особи, стосовно якої розглядається справа)

_______________________________________________________________________________________
(дата народження, місце проживання, місце роботи)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

про порушення _______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

та на підставі протоколу про адміністративне правопорушення  від _____________________________

(дата, серія, номер протоколу)

УСТАНОВИВ (ЛА):

_______________________________________________________________________________________
(дата, час, місце, обставини, зміст правопорушення, причини,

______________________________________________________________________________________
наслідки встановлені при розгляді справи)

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

що є порушенням   частини_____  статті ________ КУпАП________________________________________

________________________________________________________________________________
(назва статті)

Ураховуючи викладене, обставини та матеріали справи, а також вимоги законодавства
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ПОСТАНОВИВ (ЛА):

Стягнути з (об’явити) гр. _________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)

штраф у сумі ____________________________________________________________________ гривень.

Відповідно до ст. 307 КУпАП штраф повинен бути сплачений не пізніше ніж через 15 днів з

дня вручення постанови, а в разі оскарження такої постанови - не пізніш як через п'ятнадцять  днів з

дня повідомлення про залишення скарги без задоволення.

Квитанцію про сплату надати до відділу з реєстрації місця проживання громадян

виконкому районної у місті ради.

З урахуванням ч. 2 ст. 308 КУпАП у разі несплати правопорушником штрафу у строк,

установлений ч. 1 ст. 307 КУпАП, штраф стягується в примусовому порядку органами

державної виконавчої  служби в подвійному розмірі.

Постанова може бути оскаржена в 10-денний строк з дня її винесення в порядку,

визначеному статтями 288 і 289 КУпАП.

Підпис уповноваженої посадової особи,

яка винесла постанову _________________ _____________________________
(підпис особи) (прізвище, ініціали)

Копію постанови отримано _________________ _______________________________
(дата) (підпис, ПІБ чи відмітка про надіслання постанови)

Строк пред’явлення до виконання __________________________________________________
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Додаток 3
до Положення

ВІДДІЛ РЕЄСТРАЦІЇ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ ГРОМАДЯН
виконкому Саксаганської районної у місті ради

ЖУРНАЛ
видачі бланків протоколів та постанов про адміністративне

правопорушення

Розпочато "___"________ 20___ року

Закінчено "___"________ 20___ року

№
з/п

Дата видачі
бланка

Серія та номери
бланків від _______

до _______

Кількість
виданих бланків

(словами)

Прізвище, ініціали та
підпис отримувача,

видавача

Відмітка про
прийняття

пошкоджених та
зіпсованих бланків

(серія, номер). Дата,
посада, прізвище,
підпис особи, яка

прийняла
пошкоджені бланки

Примітка

1 2 3 4 5 6 7
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Додаток 4
до Положення

ВІДДІЛ РЕЄСТРАЦІЇ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ ГРОМАДЯН
виконкому Саксаганської районної у місті ради

ЖУРНАЛ
обліку матеріалів про адміністративні правопорушення

Розпочато "___"________ 20___ року

Закінчено "___"________ 20___ року

№

з/
п

Дата
реєстра

ції

Серія,
номер

протоко
лу

Посада
,

прізви
ще та

ініціал
и

особи,
яка

склала
проток

ол

Прізвище,
ім’я, по

батькові,
громадянс
тво, дата

народженн
я особи,
стосовно

якої
складено
протокол

Стаття КУп
АП, за якою
передбачено
відповідальн

ість

Серія,
номер
та дата
винесен

ня
постано

ви

Посада,
прізвище та

ініціали
особи, яка
розглядала
справу про

адміністрати
вне

правопоруш
ення

Прийн
яте

рішенн
я

Відмітка про
виконання

адміністратив
ного

стягнення
(номер

квитанції)

Номер
справи, в

якій
зберігают

ься
матеріали

Приміт
ка

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12


