

[bookmark: _Hlk162536023]Зразок письмового клопотання 
про уповноваження на представництво фізичною особою (довірителем) в адміністративному провадженні [endnoteRef:1] [1: Підказки для адміністративного органу 
Увага!!! При визначенні/затвердженні адміністративним органом форми клопотання ці примітки (підказки) не є обов’язковими. Адміністративний орган самостійно приймає рішення щодо підказок (приміток), які необхідно залишити для зручності застосування форми клопотання на практиці. 
 Відповідно до п. 2 ч. 1 ст. 28 ЗАП, ч. 1 ст. 31 ЗАП особа може брати участь в адміністративному провадженні особисто та/або через представника. 
Відповідно до ч. 5 ст. 31 ЗАП уповноваження на представництво за письмовим клопотанням фізичної особи (довірителя), у тому числі поданим в електронній формі, може здійснюватися шляхом внесення адміністративним органом (АО) відповідного запису до матеріалів справи. 
Спрощене уповноваження на представництво (спрощене представництво) застосовується з урахуванням винятку в ч. 2 ст. 31: «У випадках, передбачених законом, довіреність має бути посвідчена нотаріально».
Якщо заявник/скаржник позначає/заповнює відповідні поля клопотання під час подання заяви/скарги (у випадках, коли визначена АО форма заяви/скарги містить такі поля), а посадова особа АО/ЦНАП встановлює особу представника та фіксує (підтверджує) своїм підписом у відповідному полі заяви/скарги уповноваження на представництво, подавати окреме клопотання немає потреби. ] 

	
Заповнюється посадовою особою адміністративного органу.
___________________202___
№ _______________________
Уповноваження на представництво підтверджено[endnoteRef:2] [2:  АО варто зважати на наступне. Відповідно до ч. 5 ст. 31 ЗАП 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 означає, що простим записом в адміністративній справі може бути зафіксовано уповноваження на представництво. Технічно це означає, що у матеріалах справи має бути документ (клопотання особи, у т. ч. можливе в електронній формі), у якому зафіксоване відповідне уповноваження. Його реквізитами має бути інформація про довірителя, про справу, про представника, дата і підпис довірителя (див. Науково-практичний коментар до ЗАП, ст. 31).
Рекомендовано посадовим особам АО під час подання клопотання фізичною особою (довірителем) звертати увагу на встановлені законом обмеження щодо представництва. 
Фізична особа може бути представником у разі якщо вона має повну цивільну дієздатність, тобто досягла 18 років (повноліття) чи перебуває у зареєстрованому шлюбі до досягнення повноліття (ст. 34 ЦКУ). Одначе не може бути представником фізична особа, над якою встановлено опіку, піклування. Представником також може бути і фізична особа, яка ще не досягла 18 років, але якій надана повна цивільна дієздатність, зокрема, особи, що досягли 16 років і працюють за трудовим договором чи записані матір’ю або батьком дитини, або бажають здійснювати підприємницьку діяльність (ст. 35 ЦКУ). 
Крім того, ЗАП містить наступні обмеження щодо представництва: 
особа не має права брати участь в адміністративному провадженні або у вчиненні окремих процедурних дій через її представника у разі, якщо законом передбачена особиста участь такої особи (ч. 1 ст. 31 ЗАП);
одна і та ж сама особа не може бути одночасно представником кількох учасників адміністративного провадження (крім заінтересованих осіб з однаковим інтересом) та виступати одночасно як свідок, експерт, спеціаліст чи перекладач в адміністративному провадженні (ч. 6 ст. 31 ЗАП).
Варто також враховувати п. 1 ч. 1 ст. 23 ЗАП (підстави для відводу (самовідводу) посадової особи АО). Посадова особа АО, яка розглядає справу, не може брати участі в адміністративному провадженні та підлягає відводу (самовідводу), якщо вона є або була учасником такого адміністративного провадження чи його представником. Недотримання цих вимог може бути підставою для визнання протиправними процедурних дій та процедурних рішень, вчинених (прийнятих) такою посадовою особою або за її участю під час здійснення відповідного адміністративного провадження, а також прийнятого адміністративного акта.] 

__________________________
(підпис та ПІБ посадової особи)
	__________________________________________________________________________________________________
[bookmark: _Hlk174033983](найменування адмін. органу, до якого подається клопотання)

	
	Довіритель [endnoteRef:3] ______________________________________ [3:  Довіритель – згідно із нормами ЗАП право на спрощене представництво мають заявник, скаржник, особа, стосовно якої АО ініціював провадження, заінтересована особа. Проте, ймовірно, найбільш часте застосування спрощеного представництва можливе під час отримання адміністративних послуг саме у відносинах «заявник – АО». ] 

                (ПІБ повністю) ___________________________________________________________
(адреса місця проживання/перебування) 
тел._________________  ел. пошта _____________________________ 
___________________________________________________________[endnoteRef:4] [4:  Особа зобов’язана надати АО відомості в обсязі, достатньому для встановлення особи, та контактні дані. Див. детальніше п. 2 ч. 2 ст. 28, п. 2 ч. 1 ст. 40, п. 2 ч. 1 ст. 81 ЗАП, де під контактними даними зазначено: номер телефону (за наявності), адреса електронної пошти (за наявності), адреса місця проживання (перебування), місцезнаходження або інша адреса для зв’язку. 
Враховуючи, що клопотання долучається до матеріалів справи, а справа формується з урахуванням даних особи, що зазначаються в заяві/скарзі/матеріалах ініційованого АО адміністративного провадження, АО самостійно приймає рішення щодо достатності даних про довірителя у визначеній (затвердженій) АО формі клопотання. Можливий варіант, коли в клопотанні будуть зазначатися лише прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) та, до прикладу, паспортні дані для належної ідентифікації фізичної особи (довірителя). ] 

(дані паспорта гр. України (документа, що посвідчує особу))



КЛОПОТАННЯ
про уповноваження на представництво
 
Відповідно до ч. 5 ст. 31 Закону України «Про адміністративну процедуру» уповноважую на представництво моїх інтересів, а саме: [endnoteRef:5] ___________________________________________ [5:  Повноваження представника можуть/мають бути визначені фізичною особою (довірителем) у клопотанні і конкретніше. Наприклад, для донесення документів, отримання результату розгляду адміністративної справи/надання адміністративної послуги, отримання повідомлень від АО тощо. ] 

________________________________________________________________________________
під час адміністративного провадження за заявою/скаргою/з ініціативи адміністративного органу (потрібне підкреслити) від _________________________ № ________________ щодо [endnoteRef:6] ________________________________________________________________________________ [6:  Якщо фізична особа (довіритель) подає (надсилає) клопотання разом із заявою/скаргою, то зазначається дата її складання і суть порушеного питання, а реєстраційний номер не зазначається. ] 

таку особу:
	ПІБ повністю
	

	Дані паспорта громадянина України (документа, що посвідчує особу): серія і номер, ким і коли виданий
	

	Адреса місця проживання/перебування [endnoteRef:7] [7:  Необхідно зазначати контактні дані (поштову адресу, номер телефону (за наявності), адресу електронної пошти (за наявності)) представника, за якими він, у разі такого уповноваження, гарантовано буде отримувати кореспонденцію від АО (повідомлення про процедурні рішення і процедурні дії тощо). Для офіційного листування можна зазначати й іншу поштову адресу, окрім/замість адреси місця проживання/перебування (ч. 6 ст. 32 ЗАП).
Хоча ЗАП цього і не вимагає, рекомендовано зазначати також дані паспорта громадянина України (документа, що посвідчує особу) для належної ідентифікації особи представника. ] 

	

	Контактний телефон (за наявності)
	

	Адреса ел. пошти (за наявності)
	


Представник має повну цивільну дієздатність, не підпадає під обмеження щодо представництва відповідно до ч. 1, ч. 6 ст. 31, п. 1 ч. 1 ст. 23 Закону України «Про адміністративну процедуру».
· (позначити за потреби) Уповноважую свого представника на отримання повідомлень від адміністративного органу про початок здійснення адміністративного провадження, процедурні рішення і процедурні дії в такому провадженні. [endnoteRef:8] [8:  Див. абз. 2 ч. 5 ст. 32 ЗАП. Якщо учасник адміністративного провадження сповістив АО про відповідне уповноваження свого представника на отримання повідомлень, у такому разі повідомлення має бути адресовано представнику та вважається таким, що надіслано учаснику адміністративного провадження особисто.] 

Строк представництва (обрати потрібне): 
· до завершення адміністративного провадження;
· інше (зазначити) _________________________________________________________.

У разі відмови представника виконувати надані мною згідно з цим клопотанням повноваження зобов’язуюся невідкладно повідомити про це адміністративний орган. 
 
[bookmark: _Hlk162536809]_______________________202____		_____________ /________________________/
(підпис, прізвище, ініціали довірителя)

Відповідно до абз. 2 ч. 2 та ч. 3 ст. 48 Закону України «Про адміністративну процедуру» захист і обробка персональних даних, що містяться в документах та відомостях, що витребовуються адміністративним органом, здійснюються згідно із Законом України «Про захист персональних даних».

Пам’ятка фізичній особі (довірителю)
Увага!!! При визначенні/затвердженні адміністративним органом форми клопотання для надання можливості фізичній особі (довірителю) належно заповнити відповідний бланк/формуляр ця пам’ятка може бути розміщена на його зворотному боці, а також у вигляді короткої інструкції/нагадування до форми клопотання в електронній формі (у разі запровадження відповідного сервісу). 
1. Відповідно до ч. 5 ст. 31 Закону України «Про адміністративну процедуру» уповноваження на представництво за письмовим клопотанням фізичної особи (довірителя), у тому числі поданим в електронній формі, може здійснюватися шляхом внесення адміністративним органом відповідного запису до матеріалів справи. 
2. Фізична особа може бути представником у разі якщо вона має повну цивільну дієздатність, тобто досягла 18 років (повноліття) чи перебуває у зареєстрованому шлюбі до досягнення повноліття (ст. 34 ЦКУ). Одначе не може бути представником фізична особа, над якою встановлено опіку, піклування. 
Представником також може бути і фізична особа, яка ще не досягла 18 років, але якій надана повна цивільна дієздатність, зокрема, особи, що досягли 16 років і працюють за трудовим договором чи записані матір’ю або батьком дитини, або бажають здійснювати підприємницьку діяльність (ст. 35 ЦКУ). 
3. [bookmark: _Hlk174479540]Обмеження щодо представництва відповідно до Закону України «Про адміністративну процедуру»: 
· [bookmark: _Hlk174479593]особа не має права брати участь в адміністративному провадженні або у вчиненні окремих процедурних дій через її представника у разі, якщо законом передбачена особиста участь такої особи (ч. 1 ст. 31);
· одна і та ж сама особа не може бути одночасно представником кількох учасників адміністративного провадження (крім заінтересованих осіб з однаковим інтересом) та виступати одночасно як свідок, експерт, спеціаліст чи перекладач в адміністративному провадженні (ч. 6 ст. 31);
· посадова особа адміністративного органу, яка розглядає справу, не може брати участі в адміністративному провадженні та підлягає відводу (самовідводу), якщо вона є або була учасником такого адміністративного провадження чи його представником. Недотримання цих вимог може бути підставою для визнання протиправними процедурних дій та процедурних рішень, вчинених (прийнятих) такою посадовою особою або за її участю під час здійснення відповідного адміністративного провадження, а також прийнятого адміністративного акта (п. 1 ч. 1 ст. 23).


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.
