Зразок клопотання про залучення до адміністративного провадження особи,
яка сприяє розгляду справи 1 

	Заповнюється посадовою особою адміністративного органу.		___________________202__ р.	№ _______________________			__________________________________________________________________________________________________	(найменування адмін. органу, до якого подається клопотання) 2 	
	Учасник провадження 3  __________________________________________________________________________________________________	(ПІБ або найменування особи)
	«____» ________________ 202___р.  №________________	(дата та реєстраційний номер справи/заяви/скарги,
за якою здійснюється провадження)
Адміністративний орган у день надходження клопотання на прохання заявника/скаржника видає (надсилає) йому письмове підтвердження отримання клопотання	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 4



КЛОПОТАННЯ
про залучення до адміністративного провадження особи, 
[bookmark: _heading=h.qxvc6vyvp2qi]яка сприяє розгляду справи

Відповідно до пп. “б” п. 7 ч. 1 ст. 28 Закону України «Про адміністративну процедуру» прошу залучити до участі в адміністративному провадженні (вибрати необхідне): 
· особу, яка сприяє розгляду справи (вибрати необхідне):
· свідок
· експерт
· спеціаліст
· перекладач
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вказати ПІП особи, контактні дані (за наявності), мету та обґрунтування залучення)


Витрати, пов’язані із залученням до адміністративного провадження особи, яка сприяє розгляду справи (вибрати необхідне) 5:
· не передбачаються (відсутні)
· відшкодовуються мною особисто
· прошу покласти на адміністративний орган, відповідно до _________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(вказати випадок передбачений законодавством, відповідно до якого витрати відшкодовуються
за рахунок адміністративного органу)


Додатки:
1. _________________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________________.

_______________________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».





________________________________

Підказки для адміністративного органу (далі – АО) та особи, яка подає 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 Право подавати клопотання визначено ст. 28 ЗАП. Клопотання – це прохання особи, спрямовані на вирішення окремих процедурних питань у ході адміністративного провадження, зокрема, щодо залучення до адміністративного провадження осіб, які сприяють розгляду справи – згідно з вимогами статей 29, 32, 49, 56, 57 ЗАП. Важливо, що клопотання можуть також бути подані в усній формі, бути частиною заяви чи скарги.
Ст. 29 визначено, що АО за клопотанням учасника адміністративного провадження або з власної ініціативи, а також у випадках, передбачених законом, залучає до участі в адміністративному провадження особу, яка сприяє розгляду справи та участь якої необхідна для розгляду справи, – свідка, експерта, спеціаліста, перекладача.
Згідно чч. 1, 2 ст. 32 ЗАП особа, яка сприяє розгляду справи, залучається АО для надання пояснень і для участі у процедурних діях шляхом вручення (направлення) запрошення. Запрошення особи, яка сприяє розгляду справи, здійснюється не пізніше ніж за сім календарних днів до дня відповідної процедурної дії. Цей строк може бути зменшено у разі, якщо обставини вимагають прийняття рішення у найменший строк, про що у запрошенні надається обґрунтоване пояснення.
2 Зазначається найменування АО – суб’єкта розгляду справи.
3 Відповідно до пп. “б” п. 7 ч. 1 ст. 28 ЗАП подавати клопотання про залучення до участі в адміністративному провадженні особи, яка сприяє розгляду справи, може будь-який учасник адміністративного провадження.
4 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.
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).
Підказка для прийняття та реєстрації клопотань. Рекомендовано застосовувати правила, встановлені ЗАП для реєстрації заяв та скарг. Адміністративний орган у день надходження заяви/скарги на вимогу заявника/скаржника надає 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.
5 Витрати, пов’язані із залученням до участі в адміністративному провадженні осіб, які сприяють розгляду справи, у випадках, передбачених законодавством, можуть відшкодовуватись за рахунок АО або учасника адміністративного провадження, за ініціативою якого залучаються такі особи.
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.
