Зразок клопотання про зупинення адміністративного провадження 1
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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.csd9727zz2aq]про зупинення адміністративного провадження

[bookmark: _heading=h.nhjoox2os74y]Відповідно до пп. “ґ” п. 7 ч. 1 ст. 28 та п. ___ ч. ___ ст. 64 Закону України «Про адміністративну процедуру» прошу зупинити провадження у справі у зв’язку з такими обставинами 8:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(опис обставин відповідно до ч.ч. 1-2 ст. 64 Закону України «Про адміністративну процедуру»)



Додатки: 9
1. _________________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________________.
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[bookmark: _heading=h.frwr8vxlwwca]_______________________202____		_____________ /_______________________/
(підпис, прізвище, ініціали особи/представника)
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Захист і обробка персональних даних, що містяться в документах та відомостях, що надаються адміністративному органу, здійснюються згідно із Законом України «Про захист персональних даних».


_____________________________________
[bookmark: _heading=h.g588vqyfec0n][bookmark: _heading=h.f94eugxnfjoh]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 Зупинення адміністративного провадження – це тимчасове припинення вчинення у справі будь-яких процедурних дій та прийняття процедурних рішень у зв’язку з обставинами, що перешкоджають розгляду справи, до моменту усунення або зникнення цих обставин.
Зупинення АО провадження у справі зумовлює зупинку перебігу процедурних строків та, передусім, строків провадження, визначених відповідно до правил ст. 34 ЗАП. Зупинення, на відміну від закриття, дозволяє поновити розпочате провадження після усунення обставин, що викликали його застосування.
Учасники адміністративного провадження мають право, зокрема, подавати клопотання про зупинення адміністративного провадження (пп. “ґ” п. 7 ч. 1 ст. 28). Підстави, за яких АО зобов’язаний чи може задовольнити таке клопотання, встановлює ст. 64 ЗАП. 
Форма клопотання про зупинення адміністративного провадження законодавством не встановлена. Відповідно до ч. 1 ст. 39 ЗАП форма заяви може бути не лише письмовою, але й 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 У ст. 64 ЗАП закріплено дві групи підстав, з настанням яких АО уповноважений зупинити адміністративне провадження. До першої групи (ч. 1 ст. 64) належать підстави, з настанням яких АО зобов’язаний зупинити провадження, а до другої (ч. 2 ст. 64) – має дискреційне повноваження це зробити. Перелік обов’язкових підстав зупинення адміністративного провадження є вичерпним. У свою чергу перелік можливих підстав такого зупинення вичерпним не є: АО може це зробити «при виникненні інших обставин, що перешкоджають вирішенню справи».
1. АО зупиняє адміністративне провадження, у тому числі на вимогу особи, у разі:
1) смерті або оголошення в установленому законом порядку померлою фізичної особи, яка була учасником адміністративного провадження (якщо правовідносини допускають правонаступництво, – до встановлення правонаступника);
2) злиття, приєднання, поділу, перетворення юридичної особи, яка була учасником адміністративного провадження (якщо правовідносини допускають правонаступництво, – до встановлення правонаступника);
3) необхідності призначення або заміни законного представника учасника адміністративного провадження (до вступу у справу законного представника);
4) об’єктивної неможливості розгляду цієї справи до вирішення іншої справи, яка розглядається судом або іншим адміністративним органом (до набрання законної сили рішенням суду або вирішення питання адміністративним органом в іншій справі);
5) звернення всіх учасників адміністративного провадження у справі за скаргою з клопотанням (спільною заявою) про надання часу для примирення (до закінчення строку, про який учасники заявили у клопотанні).
2. АО може зупинити адміністративне провадження, у тому числі за заявою особи, у разі:
1) хвороби учасника адміністративного провадження, підтвердженої медичною довідкою, що перешкоджає прибуттю в АО, якщо особиста участь особи визнана обов’язковою (до одужання особи);
2) перебування учасника адміністративного провадження у довгостроковому відрядженні, якщо його особиста участь буде визнана обов’язковою (до повернення особи з відрядження);
3) перебування учасника адміністративного провадження на строковій військовій службі або на альтернативній (невійськовій) службі за межами місця проживання (до припинення строкової військової служби або альтернативної (невійськової) служби);
4) призначення адміністративним органом експертизи – до одержання її результатів;
5) виникнення інших обставин, що перешкоджають вирішенню справи.
Отже, при складанні клопотання про зупинення провадження у справі учасник провадження має чітко, лаконічно, але достатньо інформативно описати підставу, яка перешкоджає вирішенню справи та ідентифікувати конкретний пункт частини 1 або 2 ст. 34 ЗАП, під який підпадає саме ця підстава. Якщо така підстава прямо не передбачена п. 1-5 ч. 1 чи п. 1-4 ч. 2 ст. 34 ЗАП варто послатися на п. 5 ч. 2 ст. 34 ЗАП – виникнення інших обставин, що перешкоджають вирішенню справи. Вказані учасником обставини варто підтвердити доказами. 
[bookmark: _heading=h.wxqjgpjsd6ye]9 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 АО 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.
