

[bookmark: _Hlk162536023]Зразок скарги для адміністративного оскарження 
прийнятого адміністративного акта, процедурного рішення 
та/або вчиненої процедурної дії, бездіяльності адміністративного органу [endnoteRef:1] [1: Підказки для адміністративного органу та особи (скаржника)
Увага!!! При визначенні/затвердженні конкретної форми скарги ці примітки (підказки) не є обов’язковими. Адміністративний орган самостійно приймає рішення щодо підказок (приміток), які необхідно залишити для зручності застосування форми скарги на практиці. 
 Цей зразок скарги може застосовуватися для визначення/затвердження конкретної форми скарги у випадку, якщо нормативно-правовими актами у відповідній сфері не затверджено форму скарги з вимогою обов’язкового її дотримання.
Звертаємо увагу, що відповідно до ч. 6 ст. 78 ЗАП скаргу може бути подано окремою особою (індивідуальна скарга) або групою осіб (колективна скарга). ] 


	
Заповнюється посадовою особою адміністративного органу. [endnoteRef:2] [2:  Відповідно до ч. 3 ст. 83, ч. 1, 2 ст. 42 ЗАП скарга реєструється адміністративним органом в день її надходження. Відмова в реєстрації скарги не допускається. ] 


____________________202___
№ _______________________ 













Уповноваження на представництво згідно з 
ч. 5 ст. 31 ЗАП [endnoteRef:3] підтверджено [3:  Закон України «Про адміністративну процедуру».] 

__________________________
(підпис та ПІБ посадової особи)


















Адміністративний орган у день надходження скарги на вимогу скаржника або його представника видає (надсилає) йому письмове підтвердження реєстрації його скарги із зазначенням дати та номера реєстрації (ч. 3 ст. 42 ЗАП).
	__________________________________________________________________________________________________
(найменування адмін. органу, до якого подається скарга) [endnoteRef:4] [4:  Відповідно до ч. 1 ст. 81 ЗАП зазначається найменування адміністративного органу, до якого подається скарга. 
Необхідно зазначити вищий відносно адміністративного органу, що розглядав адміністративну справу, орган виконавчої влади, орган чи посадову особу місцевого самоврядування, які відповідно до ЗАП та інших законів уповноважені розглядати і приймати рішення з порушених у скарзі питань. 
Підказку для скаржника у цій ситуації має надавати сам адміністративний орган, що прийняв адміністративний акт, процедурне рішення та/або вчинив процедурну дію чи допустив бездіяльність. 
Можливі «помилки» особи щодо визначення належного суб’єкта розгляду скарги не повинні мати суттєвого значення для прийняття і належного розгляду скарги. Це відповідальність адміністративних органів забезпечити розгляд скарги, в тому числі допомагати особі з’ясувати ці юридичні тонкощі.
Відповідно до абзацу першого ч. 1 ст. 79 ЗАП суб’єктом розгляду скарги є адміністративний орган вищого рівня (з урахуванням особливостей, визначених частиною третьою цієї статті), якщо інший суб’єкт не передбачений законом (тобто мається на увазі «спеціальним законом», як-от Експертно-апеляційна рада відповідно до ЗУ «Про ліцензування видів господарської діяльності).
Відповідно до ч. 3 ст. 79 ЗАП у разі відсутності адміністративного органу вищого рівня скарга щодо прийнятого адміністративного акта, процедурних рішень, дій чи бездіяльності адміністративного органу подається до того самого адміністративного органу, який прийняв адміністративний акт, вчинив процедурні дії та/або прийняв процедурне рішення чи допустив бездіяльність, що оскаржуються, якщо при ньому утворено комісію з розгляду скарг. Такий адміністративний орган має статус суб’єкта розгляду скарги. 
Відповідно до ч. 2 ст. 79 ЗАП суб’єктом розгляду скарги, пов’язаної із здійсненням ОМС делегованого йому повноваження органу виконавчої влади, є ЦОВВ, що реалізує державну політику щодо делегованого повноваження. 
Можлива певна конкуренція між абз. 1 та абз. 2 ч. 1 ст. 79 ЗАП. Адже, до прикладу, навіть у ситуації з оскарженням адміністративного акта у питанні реєстрації місця проживання – в ОМС може бути наявний свій вищий адміністративний орган (як-от, керівник відділу ведення реєстру територіальної громади щодо відповідного спеціаліста). З одного боку, у разі отримання скарги у такій справі випливає обов’язок передати вирішення справи в територіальний підрозділ ДМС. Це прямий і чіткий припис (по суті, спеціальна норма). З іншого боку, якщо такий керівник сам бачить помилку спеціаліста, то «перенаправлення» такої скарги не відповідало б принципу ефективності. Більше того, у ЗАП є ч. 5 ст. 6, яка вимагає від адміністративного органу за власною ініціативою поновити право, свободу чи законний інтерес особи. Тож на цій підставі ОМС має можливість і сам виправити помилку. 
Відповідно до ч. 1 ст. 82 ЗАП скарга подається до адміністративного органу, що прийняв адміністративний акт, процедурне рішення та/або вчинив процедурну дію чи допустив бездіяльність, що оскаржується, який не пізніше наступного дня передає (надсилає) її разом з матеріалами справи суб’єкту розгляду скарги.] 



	
	Скаржник [endnoteRef:5]________________________________________ [5:  Скаржник – особа, яка звертається до адміністративного органу з метою захисту своїх прав і законних інтересів (згідно з пп. «в» п. 1 ч. 1 ст. 27 ЗАП). Скаржником може бути не лише особа, яка брала участь на попередніх стадіях адміністративного провадження (адресат адміністративного акта, зокрема заявник, або заінтересована особа), а й будь-яка інша фізична або юридична особа, яка вважає, що адміністративним актом (або процедурним рішенням, дією чи бездіяльністю) порушуються її права, свободи чи законні інтереси. Важливо наголосити, що скарга, за загальним правилом, подається на адміністративний акт, тобто коли справа уже була вирішена по суті. ] 

                (ПІБ або найменування особи)
___________________________________________________________
(адреса місця проживання/перебування, місцезнаходження) 
тел._________________  ел. пошта _____________________________ 
___________________________________________________________
(дані паспорта гр. України (документа, що посвідчує особу))
РНОКПП___________________ / код ЄДРПОУ__________________ [endnoteRef:6] [6:  Зазначаються відомості в обсязі, достатньому для встановлення особи скаржника, та його контактні дані (п. 2 ч. 1 ст. 81 ЗАП). Див. детальніше п. 2 ч. 2 ст. 28 ЗАП, де під контактними даними зазначено: номер телефону (за наявності), адреса електронної пошти (за наявності), адреса місця проживання (перебування), місцезнаходження або іншу адреса для зв’язку.  
Рекомендація: зазначати також паспортні дані скаржника (для фізичної особи)/ідентифікаційний код (для юридичної особи)/РНОКПП (для ФОП), зважаючи на потребу дотримання принципу офіційності, який зобов’язує адміністративний орган встановлювати обставини, що мають значення для вирішення справи.] 


	
	Представник скаржника [endnoteRef:7] ___________________________ [7:  Представництво – вчинення однією особою (представником) від імені іншої особи (яку представляють) через повноваження, що ґрунтується на законі, довіреності або внутрішньоорганізаційному акті, юридичних дій, в результаті чого в особи, яку представляють, виникають, змінюються і припиняються суб’єктивні публічні права і обов’язки. Див. ч. 1 ст. 31 ЗАП та Науково-практичний коментар до ЗАП, зокрема до ст. 31.  ] 

                                                  (ПІБ)
___________________________________________________________
(адреса місця проживання/перебування, місцезнаходження) 
тел._________________  ел. пошта _____________________________ 
___________________________________________________________
(дані паспорта гр. України (документа, що посвідчує особу)) [endnoteRef:8] [8:  У разі подання скарги представником скаржника в ній додатково зазначаються такі самі відомості стосовно представника (п. 2 ч. 1 ст. 81 ЗАП). 
Рекомендація: зазначати також паспортні дані представника, насамперед у випадку уповноваження на представництво на підставі ч. 5 ст. 31 ЗАП (спрощене представництво).] 

_________________________________________________
(підстава для представництва) [endnoteRef:9] [9:  Див. частини 2-7 ст. 31 ЗАП щодо підтвердження повноважень представника.] 

· клопотання для уповноваження на представництво згідно з ч. 5 ст. 31 ЗАП (позначити за потреби) [endnoteRef:10] [10:  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 адміністративним органом 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».
Якщо скаржник позначає цей пункт у скарзі під час її подання, а посадова особа адміністративного органу/ЦНАП встановлює особу представника та підтверджує своїм підписом у відповідному полі скарги уповноваження на представництво, подавати окреме клопотання немає потреби. ] 


	
	_________________________________________________
від _____________________ 202___  №________________
(вид/назва, дата та реєстраційний номер адмін. акта, що оскаржується / дата та номер реєстрації заяви, за якою триває провадження)
_____________________ 202___
(дата доведення адмін. акта до відома особи/коли особі стало відомо про вчинення процедурної дії, прийняття процедурного рішення/коли особа дізналася про порушення своїх прав) [endnoteRef:11] [11:  Ця інформація необхідна для обчислення строку на оскарження (див. ст. 80 ЗАП). Також варто враховувати ч. 5 ст. 75 ЗАП (недоведення адміністративним органом адміністративного акта до відома особи в установленому порядку є підставою для продовження строку оскарження такого акта) та ч. 4 ст. 80 ЗАП (строк подання скарги не вважається пропущеним у разі незазначення в адміністративному акті строку та порядку його оскарження).] 


	
	Спосіб отримання рішення за скаргою (обрати): [endnoteRef:12] [12:  Відповідно до ч. 7 ст. 85 ЗАП доведення адміністративного акта в адміністративному провадженні за скаргою до відома особи та набрання ним чинності здійснюються згідно з вимогами, передбаченими статтями 69-77 ЗАП.] 

· отримаю особисто   
· надіслати поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення)
· доставити кур’єром за додаткову плату 
· надіслати на адресу електронної пошти 
· передати іншими засобами телеком. зв’язку 

	
	· видати/надіслати поштою/електронною поштою/смс-повідомленням (необхідне підкреслити) письмове підтвердження реєстрації скарги (позначити за потреби) [endnoteRef:13] [13:  Адміністративний орган у день надходження скарги на вимогу скаржника або його представника видає (надсилає) йому письмове підтвердження реєстрації його скарги із зазначенням дати та номера реєстрації. Реєстрація скарги, поданої в електронній формі, підтверджується автоматично надісланим електронним повідомленням. Див. ч. 3 ст. 83 та ч. 3 ст. 42 ЗАП. ] 




	
СКАРГА 
Відповідно до ст. 18, 28, 78, 82, 84, 85 Закону України «Про адміністративну процедуру» вимагаю:
1. _______________________________________________________________________; [endnoteRef:14] [14:  Щодо формулювання вимог див. ч. 2 ст. 78 ЗАП.] 

2. _________________________________________________________________________;
· Зупинити дію адміністративного акта, що оскаржується (позначити за потреби). [endnoteRef:15]  [15:  Відповідно до ч. 4 ст. 83 ЗАП скаржник може клопотати про зупинення дії адміністративного акта, що оскаржується, крім випадків, передбачених законом. Подання такого клопотання означає, що з моменту отримання та реєстрації скарги адміністративний акт не діє. Винятки з цього правила встановлюються законом (мається на увазі спеціальними законами). 
Окремо звертаємо увагу на наступне. Відповідно до ст. 100 ЗАП зобов’язана особа може подати скаргу щодо рішення про застосування заходу (заходів) впливу. Подання такої скарги зупиняє виконання заходу впливу до завершення її розгляду по суті. ] 

· Забезпечити мені право бути заслуханим в усній формі (позначити за потреби).
Обґрунтування вимог [endnoteRef:16] (обрати варіант): [16:  Щодо обґрунтування вимог див. також ч. 1 ст. 78 ЗАП. ] 

· прийнятим адміністративним актом чи його виконанням порушено або може бути порушено моє право, свобода чи законний інтерес
· процедурне рішення або дія, бездіяльність (необхідне підкреслити) адміністративного органу негативно впливає на мої права, свободи чи законні інтереси 
Детальне обґрунтування вимог (норми законодавства, які порушено; викладення обставин, якими скаржник обґрунтовує свої вимоги) [endnoteRef:17] _________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ [17:  Якщо скаржником є фізична або юридична особа, яка не брала участь на попередніх стадіях адміністративного провадження і вважає, що адміністративним актом порушуються її права, свободи чи законні інтереси, в обґрунтуванні вимог така особа повинна вказати на зв’язок оскаржуваного нею адміністративного акта (або процедурного рішення, дії чи бездіяльності) та зумовленого ним порушення прав, свобод та законних інтересів.] 



[bookmark: _Hlk163421121]Додатки (за потреби зазначати: «оригінал»/«копія»): [endnoteRef:18] [18:  Відповідно до ч. 2, 3 ст. 82 ЗАП скаржник подає скаргу разом із документами, які він вважає необхідними для її розгляду, або копіями таких документів. Після перегляду справи, що розглядається за скаргою, оригінали документів повертаються скаржнику, якщо інше не передбачено законом.
Доданим документом також вважається довіреність (нотаріальна довіреність)/інший документ, який підтверджує повноваження представника. 
































Пам’ятка особі (скаржнику)
щодо окремих норм Закону України «Про адміністративну процедуру»
(насамперед для оприлюднення разом із формою скарги на електронних ресурсах адмін. органу) 

Стаття 18. Гарантування ефективних засобів правового захисту
1. Особа має право на оскарження рішень, дій чи бездіяльності адміністративного органу в порядку адміністративного оскарження відповідно до цього Закону та/або в судовому порядку.
2. Адміністративний орган зобов’язаний повідомити особу про спосіб, порядок і строк оскарження адміністративного акта, який негативно впливає на право, свободу чи законний інтерес особи.
Стаття 78. Право на адміністративне оскарження
1. Право на адміністративне оскарження відповідно до цього Закону має особа, яка вважає, що:
прийнятим адміністративним актом чи його виконанням порушено або може бути порушено її право, свобода чи законний інтерес;
процедурне рішення або дія, бездіяльність адміністративного органу негативно впливає на її права, свободи чи законні інтереси.
2. Особа, реалізуючи своє право на адміністративне оскарження відповідно до цього Закону, залежно від обставин справи може вимагати:
припинення вчинення адміністративним органом певної дії;
визнання дії адміністративного органу протиправною та усунення її наслідків;
виконання адміністративним органом іншої дії, на яку особа має право і яка не була виконана на її вимогу;
визнання протиправним та скасування адміністративного акта чи окремих його положень;
визнання протиправним виконаного адміністративного акта чи окремих його положень, що призвело до настання незворотних правових наслідків;
вчинення адміністративним органом необхідних дій з метою відновлення порушеного права, свободи чи законного інтересу особи, а також усунення негативних наслідків, відшкодування матеріальної шкоди;
визнання бездіяльності адміністративного органу протиправною та зобов’язання вчинити певні дії.
3. Особа може оскаржити до моменту прийняття адміністративного акта:
відмову щодо початку адміністративного провадження;
відмову в наданні статусу заінтересованої особи;
відмову щодо відводу посадової особи адміністративного органу (члена колегіального органу) або особи, яка сприяє розгляду справи;
рішення про зупинення або закриття адміністративного провадження;
відмову в наданні доступу до матеріалів справи або обмеження права особи на ознайомлення з такими матеріалами;
іншу процедурну дію та/або процедурне рішення у визначених законом випадках.
4. Скарга на іншу процедурну дію та/або процедурне рішення адміністративного органу, крім передбачених частиною третьою цієї статті, подана до завершення адміністративного провадження, розглядається після прийняття адміністративного акта.
5. Бездіяльність адміністративного органу оскаржується у разі неприйняття адміністративного акта у встановлений законом строк або зволікання з розглядом справи (прийняттям процедурного рішення та/або вчиненням процедурної дії).
6. Скаргу на вчинення тієї самої процедурної дії, бездіяльність або прийняття того самого адміністративного акта може бути подано окремою особою (індивідуальна скарга) або групою осіб (колективна скарга) лише один раз, крім випадків, передбачених законом.] 

1. _____________________________________________________________________________;
2. _____________________________________________________________________________;
3. _____________________________________________________________________________.


[bookmark: _Hlk162536809]________________________202____ 		_____________ /______________________/					  (підпис, прізвище, ініціали особи/представника) 


Відповідно до ч. 1 ст. 84, абз. 2 ч. 2 та ч. 3 ст. 48 Закону України «Про адміністративну процедуру»:
· подання особою скарги (особисто або через свого представника) вважається наданням такою особою згоди на збирання, зберігання, використання та поширення конфіденційної інформації про неї, що міститься у витребовуваних документах та відомостях, в обсязі, визначеному законодавством для вирішення відповідної категорії справ;
· захист і обробка персональних даних, що містяться в документах та відомостях, що витребовуються адміністративним органом, здійснюються згідно із Законом України «Про захист персональних даних».


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.
