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	Заповнюється посадовою особою адміністративного органу.		__________________202__ р.	№ ______________________		____________________________________________________________________________________________________	(найменування адмін. органу, до якого подається клопотання) 2 	
	Учасник провадження 3  __________________________________________________	(ПІБ або найменування особи)	
	Представник учасника провадження 4 _________________	(ПІБ)	__________________________________________________	(підстава для представництва) 5 
	«____» ________________ 202___р.  № ________________	(дата та реєстраційний номер справи/ заяви/скарги, за якою триває провадження)
Адміністративний орган у день надходження клопотання на прохання заявника/скаржника видає (надсилає) йому письмове підтвердження отримання клопотання 7	У разі відмови в задоволенні клопотання, про це інформується учасник адміністративного провадження, із обов’язковим зазначенням мотивів такої відмови.	На вимогу учасника адміністративного провадження рішення про відмову в задоволенні клопотання оформлюється письмово 6



КЛОПОТАННЯ
[bookmark: _heading=h.7tnjr795ej36]про  продовження строку здійснення адміністративного провадження

У провадженні ___________________________________________________________________
(найменування адмін. органу, до якого подається клопотання)
перебуває справа про _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(стислий опис сутності питання, що є предметом розгляду, якщо відомо – номер справи/провадження)

У зв’язку з ______________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_________ існує необхідність продовжити строк здійснення адміністративного провадження.
(стислий опис обставин, у зв’язку з якими необхідно продовжити здійснення адміністративного провадження)

Відповідно до пп. “е” п. 7 ч. 1 ст. 28 Закону України «Про адміністративну процедуру» учасники адміністративного провадження мають право подавати клопотання про продовження строку здійснення адміністративного провадження. Відповідно до ч. 4 ст. 34 Закону України «Про адміністративну процедуру» якщо протягом граничного строку вирішити справу за заявою чи скаргою неможливо, за рішенням адміністративного органу строк її вирішення може бути одноразово продовжений, але не більше ніж на п’ятнадцять календарних днів, якщо інше не передбачено законом.

З огляду на викладені обставини прошу продовжити строк здійснення адміністративного провадження № Номер (якщо відомий) на ____ календарних днів.

Про результати розгляду цього клопотання прошу повідомити мене в установлений законом строк шляхом направлення письмового повідомлення на адресу електронної пошти, вказану в реквізитах цього клопотання.

Додатки: 8
1. _________________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________________;
3. _________________________________________________________________________.


[bookmark: _heading=h.bq2cvysukggw]_______________________202____		_____________ /_______________________/
(підпис, прізвище, ініціали особи/представника)



Захист і обробка персональних даних, що містяться в документах та відомостях, що надаються адміністративному органу, здійснюються згідно із Законом України «Про захист персональних даних».
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[bookmark: _heading=h.l8p0eoz8hwrr]Підказки для адміністративного органу (далі – АО) та особи (заявника клопотання)
Увага!!! При визначенні/затвердженні конкретної форми клопотання ці примітки (коментарі) не є обов’язковими. АО самостійно вирішує, які примітки (коментарі) варто залишити для зручності використання форми клопотання на практиці.
1 За наявності поважних причин АО може продовжити строк адміністративного провадження, що почалося, за заявою, але не більше ніж на п’ятнадцять днів. Таке рішення орган приймає як з власної ініціативи, так і за клопотанням особи. Рішення про продовження строку має бути обґрунтованим і в письмовому вигляді доводиться до відома особи.
Відповідно до пп. “е” п. 7 ч. 1 ст. 28 учасники адміністративного провадження мають право, зокрема, подавати клопотання про продовження строку здійснення адміністративного провадження.
Відповідно до ч. 4 ст. 34 ЗАП якщо протягом граничного строку вирішити справу за заявою чи скаргою неможливо, за рішенням АО строк її вирішення може бути одноразово продовжений, але не більше ніж на п’ятнадцять календарних днів, якщо інше не передбачено законом. Про таке продовження строку учасники адміністративного провадження повідомляються в письмовій формі з обґрунтуванням прийнятого рішення не пізніше ніж за три робочі дні до завершення граничного строку. Як зазначалося вище, у т.ч. підставою для прийняття такого рішення може бути клопотання учасника адміністративного провадження (заявника, чи скаржника).
Форма клопотання про поновлення адміністративного провадження законодавством не встановлена. Відповідно до ч. 1 ст. 39 ЗАП форма заяви може бути не лише письмовою, але і усною – з фіксацією АО в матеріалах справи (ч. 4 ст. 39 ЗАП).
У будь-якому випадку факт відповідного волевиявлення особи має бути зафіксований, АО повинен мати докази звернення особи з таким клопотанням.
2 Зазначається найменування АО – суб’єкта розгляду справи.
3 Відповідно до пп. “в” п. 7 ч. 1 ст. 28 ЗАП подавати клопотання про витребування документів або відомостей, необхідних для розгляду та вирішення справи, може будь-який учасник адміністративного провадження.
4 Відповідно до п. 2 ч. 1 ст. 28, ч. 1 ст. 31 ЗАП особа (учасник адміністративного провадження) має право брати участь в адміністративному провадженні особисто або через своїх представників (крім випадків, якщо законом передбачена особиста участь такої особи).
Представництво – вчинення однією особою (представником) від імені іншої особи (яку представляють) через повноваження, що ґрунтується на законі, довіреності або внутрішньо-організаційному акті, юридичних дій, в результаті чого в особи, яку представляють, виникають, змінюються і припиняються суб’єктивні публічні права і обов’язки. Див. ст. 31 ЗАП та Науково-практичний коментар до ЗАП, зокрема до ст. 31.
5 У разі подання клопотання представником особи, в ньому додатково зазначаються такі самі відомості стосовно представника. Така вимога прямо не передбачено ЗАП для клопотань, однак встановлена для заяв (п. 2 ч. 1 ст. 40 ЗАП) і скарг (п. 2 ч. 1 ст. 81 ЗАП). Це необхідно для однозначної ідентифікації особи представника та запобігання можливим зловживанням.
Рекомендація: зазначати також паспортні дані представника, насамперед у випадку уповноваження на представництво на підставі ч. 5 ст. 31 ЗАП (спрощене представництво).
Див. частини 2-7 ст. 31 ЗАП щодо підтвердження повноважень представника. 
Окрему увагу звертаємо на представництво на підставі ч. 5 ст. 31 ЗАП (спрощене представництво): «Уповноваження на представництво за письмовим клопотанням фізичної особи (довірителя), у тому числі поданим в електронній формі, може здійснюватися шляхом внесення АО відповідного запису до матеріалів справи». Це правило застосовується з урахуванням винятку у ч. 2 ст. 31: «У випадках, передбачених законом, довіреність має бути посвідчена нотаріально».
6 За результатами розгляду клопотання АО приймає процедурне рішення. Відповідно до ст. 50 ЗАП АО розглядає подане учасником адміністративного провадження клопотання невідкладно, а за наявності обґрунтованих причин – не пізніше 3 робочих днів з дня його надходження, та приймає рішення щодо нього. У разі відмови в задоволенні клопотання АО зобов’язаний невідкладно поінформувати про це учасника адміністративного провадження з обов’язковим зазначенням мотивів такої відмови. На вимогу учасника адміністративного провадження рішення про відмову в задоволенні клопотання оформлюється письмово.
[bookmark: _heading=h.lapd5ppqo30x]Відповідно до ч. 5 ст. 32 ЗАП АО повідомляє учасника адміністративного провадження, особу, яка має право брати участь в адміністративному провадженні про процедурні рішення і процедурні дії в такому провадженні (у випадках, передбачених Законом).
7 Рекомендовано застосовувати правила встановлені ЗАП для реєстрації заяв та скарг. АО у день надходження заяви/скарги на вимогу заявника/скаржника або його представника видає (надсилає) йому письмове підтвердження реєстрації його заяви/скарги із зазначенням дати та номера реєстрації. Реєстрація заяви/скарги, поданої в електронній формі, підтверджується автоматично надісланим електронним повідомленням. Див. ч. 3 ст. 83 та ч. 3 ст. 42 ЗАП.
8 Відповідно до п. 4 ч. 1 ст. 28 ЗАП учасники адміністративного провадження мають право отримувати та надавати документи, інші докази, що стосуються обставин справи. Відповідно до ч. 1 ст. 54 ЗАП доказами в адміністративному провадженні є будь-які фактичні дані, на підставі яких адміністративний орган у визначеному законодавством порядку встановлює наявність чи відсутність обставини, що має значення для вирішення справи. Ч. 2 ст. 54 визначає можливі засоби доказування.
Якщо вказані учасником адміністративного провадження у клопотанні обставини можуть бути підтверджені АО самостійно – у такому разі забороняється вимагати від учасника адміністративного провадження надання доказів всупереч принципу офіційності, згідно з яким обов’язок збирання доказів покладений на АО (ч. 4 ст. 52 ЗАП).
Цей зразок документа розроблений експертами проєкту “Продовження підтримки комплексної реформи державного управління в Україні” (EU4PAR 2), який фінансується ЄС. Зміст цього документу не відображає офіційну позицію Європейського Союзу та має рекомендаційний характер.
