

Зразок повідомлення 
про дату, час, місце засідання комісії з розгляду скарг, а також про її склад[endnoteRef:1]  [1:  П.13 Примірного положення про комісію з розгляду скарг, затвердженого Постановою КМУ від 28.04.2023 №420 (далі - Примірне положення), передбачено інформування про дату, час і місце проведення засідання комісії з розгляду скарг, її склад, які визначаються адміністративним органом, про що обов’язково повідомляють скаржника.
Метою повідомлення є інформування про дату, час і місце проведення засідання комісії з розгляду скарг, а також її склад. Важливо звернути увагу на те, що інформування скаржника про склад комісії у повідомленні не є обов’язковою вимогою, а зазначається на розсуд адміністративного органу. 
Засідання може бути проведено в режимі відеоконференції з використанням інформаційно-комунікаційних технологій, про що зазначається в порядку денному такого засідання. Важливо, що у такому випадку у зазначеному повідомленні про режим проведення засідання також необхідно проінформувати скаржника.
] 


	Окремі особливості цього зразка:
Повідомлення стосується інформування особи про дату, час і місце проведення засідання комісії з розгляду скарг, її склад, які визначаються адміністративним органом, про що обов’язково повідомляють скаржника (п. 13 Примірного положення про комісію з розгляду скарг, затверджено Постановою КМУ від 28.04.2023 №420)



Офіційний бланк адміністративного органу 

______________ № __________ 
	

Скаржник[endnoteRef:2]: _________________________________________________
________________________________________________________ [2:  П.16 Примірного положення визначено, що скарга розглядається у присутності скаржника та/або його представника. Відсутність запрошеного належним чином учасника адміністративного провадження, особи, яка сприяє розгляду справи, не перешкоджає вчиненню процедурних дій, прийняттю процедурних рішень, якщо це не впливає на належний розгляд справи. 
] 

(ПІБ або найменування особи)
___________________________________________________________
(адреса місця проживання/перебування, місцезнаходження)
тел._________________  ел. пошта ___________________________

	
Спосіб вручення (надсилання) повідомлення[endnoteRef:3]: __________________________________________________ [3:  Відповідно до абз. 1  ч. 5 ст. 32 ЗАП повідомлення надсилається невідкладно з дотриманням вимог, встановлених ч. 2 цієї статті, а саме: вручається особисто під підпис, надсилається поштовим відправленням або іншими засобами зв'язку (телефоном, електронною поштою тощо) за наявними у справі контактними даними, про що в матеріалах справи робиться відповідний запис. 
] 




ПОВІДОМЛЕННЯ
про дату, час і місце проведення засідання комісії з розгляду скарг назва  ради/її виконавчого органу та склад цієї комісії


Повідомляємо, що засідання комісії з розгляду скарг назва ради/її виконавчого органу щодо розгляду скарги ПІБ особи на рішення  _______________________________________________________________
____________________________________ навести короткий опис предмета справи[endnoteRef:4] відбудеться: [4:  Відповідно до вимог п. 2 ч. 3 ст. 32 ЗАП повідомлення повинно містити назву справи, статус та мету, тому слід навести короткий опис предмета справи.
] 

місце ________________________________________________________________
дата ________________________________________________________________
час _________________________________________________________________
(посилання у разі проведення у форматі відеоконференції).




Порядок ознайомлення з матеріалами справи[endnoteRef:5] [5:  Відповідно до п. 4 ч. 1 ст. 47 ЗАП під час підготовки справи до розгляду та вирішення адміністративний орган повідомляє учасникам адміністративного провадження порядок ознайомлення з матеріалами справи.
] 


Відповідно до ст. 51 Закону України “Про адміністративну процедуру” під час здійснення та після завершення адміністративного провадження учасник адміністративного провадження має право ознайомлюватися з матеріалами справи (крім відомостей, які відповідно до закону віднесені до інформації з обмеженим доступом), робити з них витяги, знімати копії, у тому числі з використанням технічних засобів.

Можливість ознайомитися з матеріалами справи надається в розумні строки за письмовим запитом у приміщенні назва адміністративного органу в присутності посадової особи.

Особиста присутність учасника адміністративного провадження або його представника під час засідання комісії є: (вибрати необхідне) 
· не обов'язковою 
· обов'язковою у зв'язку _____________________________________________[endnoteRef:6]. [6:  Відповідно до абз. 3 ч. 1 ст. 49 ЗАП, якщо необхідна особиста присутність учасника адміністративного провадження або його представника під час розгляду та вирішення справи (вчинення процедурної дії), у повідомленні наводиться обґрунтування такої необхідності.
] 


Додаткова інформація щодо прав та обов'язків у адміністративному провадженні може бути надана за допомогою: ______________________________________________
                                                        контактний номер телефону, адреса електронної пошти АО 



Посада посадової особи  	        	           	підпис         	        	Власне ім'я ПРІЗВИЩЕ
адміністративного органу,
яка розглядає справу


Відмітки про надсилання/отримання повідомлення про дату, час, місце засідання комісії з розгляду скарг, а також про її склад

	Надіслано скаржнику (поштою, електронною поштою, в інший спосіб – необхідне зазначити)[endnoteRef:7]: [7:  Зазначається посадовою особою АО на другому примірнику повідомлення або може фіксуватися в інший визначений в ОМС спосіб, в тому числі з допомогою інформаційної системи автоматизації роботи ЦНАП/системи електронного документообігу ОМС тощо.] 

______________________202____         	_____________ /__________________________/
(підпис, прізвище, ініціали  посадової особи
адміністративного органу/ЦНАП)

Отримано скаржником (у разі наявності інформації):
______________________202____            	_____________ /__________________________/
(підпис, прізвище, ініціали  посадової особи
адміністративного органу/ЦНАП)






Підказки для адміністративного органу

Увага!!! При визначенні/затвердженні конкретної форми повідомлення ці примітки (підказки) не є обов'язковими. Адміністративний орган самостійно приймає рішення щодо підказок (приміток), які необхідно залишити для зручності використання форми повідомлення на практиці.

	

Додаток до повідомлення  

ПРАВА ТА ОБОВЯЗКИ УЧАСНИКА АДМІНІСТРАТИВНОГО ПРОВАДЖЕННЯ 

Відповідно до ч. 1 ст. 28 Законом України «Про адміністративну процедуру» учасники адміністративного провадження мають право: 

1) отримувати від адміністративного органу роз'яснення щодо порядку здійснення адміністративного провадження, а також щодо змісту своїх прав та обов'язків у межах адміністративного провадження, визначених законом;
2) брати участь в адміністративному провадженні особисто або через своїх представників;
3) ознайомлюватися з матеріалами справи (крім відомостей, що відповідно до закону віднесені до інформації з обмеженим доступом), робити з них витяги, копії тощо, у тому числі з використанням технічних засобів, під час здійснення та після завершення адміністративного провадження, отримувати інформацію про процедурні дії та процедурні рішення, вчинені (прийняті) під час здійснення адміністративного провадження;
4) бути заслуханими адміністративним органом з питань, що є предметом адміністративного провадження, до прийняття адміністративного акта, який може негативно вплинути на право, свободу чи законний інтерес такого учасника;
5) отримувати та надавати документи, інші докази, що стосуються обставин справи;
6) бути поінформованими про дату, час і місце слухання у справі (в разі його проведення);
7) подавати клопотання про:
а)	відвід посадової особи адміністративного органу, яка розглядає справу, а також відвід особи, яка сприяє розгляду справи;
б)	залучення до участі в адміністративному провадженні іншого учасника та/або особи, яка сприяє розгляду справи;
в)	витребування документів або відомостей, необхідних для розгляду та вирішення справи;
г)	призначення експертизи, отримання консультації та/або висновку спеціаліста;
ґ)	зупинення адміністративного провадження;
д)	поновлення адміністративного провадження;
е)	продовження строку здійснення адміністративного провадження;
є)	відмову від розгляду заяви або скарги та закриття адміністративного провадження;
ж)	вчинення іншої дії, що не суперечить закону та сприяє розгляду справи;
8) бути поінформованими про результат вирішення справи;
9) отримати адміністративний акт;
10) досягти примирення на будь-якому етапі здійснення адміністративного провадження за скаргою;
11) оскаржити у передбаченому законом порядку адміністративний акт, процедурне рішення або дію, бездіяльність адміністративного органу;
12) користуватися іншими визначеними законом правами в адміністративному провадженні.

Відповідно до ч. 1 ст. 28 Законом України «Про адміністративну процедуру» учасники адміністративного провадження зобов'язані:

1) подати до адміністративного органу у порядку, встановленому законом, наявні у них документи та інші докази, необхідні для здійснення адміністративного провадження;
2) надати адміністративному органу свої контактні дані (номер телефону (за наявності), адресу електронної пошти (за наявності), адресу місця проживання (перебування), місцезнаходження або іншу адресу для зв'язку), своєчасно повідомляти адміністративний орган про зміну таких даних;
3) своєчасно повідомляти про неможливість прибуття на запрошення адміністративного органу із зазначенням причини;
4) сумлінно виконувати вимоги, встановлені цим Законом та іншими актами законодавства.

