

Зразок заяви, [endnoteRef:1]  [1: Підказки для адміністративного органу та особи (заявника) 
Увага!!! При визначенні/затвердженні конкретної форми заяви ці примітки (підказки) не є обов’язковими. Адміністративний орган самостійно приймає рішення щодо підказок (приміток), які необхідно залишити для зручності використання форми заяви на практиці. 
 Цей зразок заяви може застосовуватися для визначення/затвердження конкретної форми заяви у випадку, якщо нормативно-правовими актами у відповідній сфері не затверджено форму заяви з вимогою обов’язкового її дотримання. 
Звертаємо увагу, що відповідно до ч. 2 ст. 28 ЗАП заяву може бути подано однією особою (індивідуальна заява) або групою осіб (колективна заява). ] 

що подається у письмовій формі, заяви в усній формі, поданої шляхом особистого звернення, що фіксується в матеріалах справи шляхом оформлення її посадовою особою адміністративного органу в письмовій формі в момент подання заяви (крім справи, що вирішується в момент подання заяви) 

	[bookmark: _Hlk163415498]
Заповнюється посадовою особою адміністративного органу. [endnoteRef:2] [2:  Відповідно до ч. 1, 2 ст. 42 ЗАП заява реєструється адміністративним органом в день її надходження. Відмова в реєстрації заяви не допускається. 
Щодо порядку реєстрації заяви для отримання адміністративної послуги варто врахувати наступне. Відповідно до п. 36 Примірного регламенту ЦНАП (затверджений постановою КМУ від 01.08.2013 № 588, зі змінами) адміністратор ЦНАП здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в описі вхідного пакета документів.] 


____________________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 заяви на вимогу заявника або його представника видає (надсилає) йому письмове підтвердження реєстрації його заяви із зазначенням дати та номера реєстрації, крім випадків, якщо справа вирішується в момент подання заяви (ч. 3 ст. 42 ЗАП).
	__________________________________________________________________________________________________
(найменування адмін. органу, до якого подається заява) [endnoteRef:4] [4:  Відповідно до п. 1 ч. 1 ст. 40 ЗАП зазначається найменування адміністративного органу, до якого подається заява. ] 



	
	Заявник [endnoteRef:5]_________________________________________ [5:  Заявник – особа, яка з метою забезпечення реалізації свого права, свободи чи законного інтересу або виконання нею визначеного законом обов’язку звертається до адміністративного органу із заявою про прийняття адміністративного акта (пп. «а» п. 1 ч. 1 ст. 27 ЗАП).] 

(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 заявника, та його контактні дані. 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 інша адреса для зв’язку. 
Рекомендація: зазначати також паспортні дані заявника (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. Якщо спеціальний закон вимагає зазначати в заяві й інші дані, необхідні для встановлення особи заявника (зокрема РНОКПП щодо фізичної особи), про це необхідно також зазначати у полі відомостей про заявника форми заяви. ] 


	
	Представник заявника [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 заяви представником заявника в ній додатково зазначаються такі самі відомості стосовно представника (п. 2 ч. 1 ст. 40 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:  Окремо звертаємо увагу 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 заявник позначає цей пункт у заяві під час її подання, а посадова особа адміністративного органу/ЦНАП встановлює особу представника та підтверджує своїм підписом у відповідному полі заяви уповноваження на представництво, подавати окреме клопотання немає потреби. ] 


	
	Спосіб отримання результату (адмін. акта) (обрати): [endnoteRef:11] [11:  Щодо можливих способів подання заяви та отримання рішення (адміністративного акту) за результатами її розгляду необхідно враховувати також вимоги спеціального законодавства. Варіативність способів доведення адміністративного акта до відома особи можлива, якщо єдиний спосіб не встановлено законом, або законом не віддано визначення способу доведення адміністративного акта до відома особи на розсуд адміністративного органу. ] 

· 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 заяви (позначити за потреби) [endnoteRef:12]  [12:  Якщо заява для отримання адміністративної послуги подана через ЦНАП, таким письмовим підтвердженням є опис вхідного пакета документів (складається у двох примірниках, один з яких видається/надсилається заявнику). Див. п. 33, 34 Примірного регламенту ЦНАП (затверджений постановою КМУ від 01.08.2013 № 588, зі змінами). ] 




ЗАЯВА
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
		(зазначається зміст вимоги заявника)
	
Додатки (за потреби зазначати: «оригінал»/«копія»): [endnoteRef:13] [13:  Відповідно до ч. 4. ст. 41 ЗАП у випадках, передбачених законодавством, до заяви додаються відповідні документи та/або їх копії. Після вирішення справи оригінали документів повертаються заявникові, якщо інше не передбачено законом. 
Доданим документом також вважається довіреність (нотаріальна довіреність)/інший документ, який підтверджує повноваження представника.
































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

Стаття 39. Форма заяви
1. Заява подається в усній чи письмовій формі.
Письмова заява може бути подана в електронній або паперовій формі.
2. Заява може бути подана в усній формі у разі, якщо законодавством не вимагається подання заяви в письмовій формі.
3. Заява в усній формі подається особою шляхом особистого звернення або за допомогою засобів телефонного зв’язку.
У визначених законодавством випадках заява в усній формі щодо вирішення певної категорії справ, у тому числі щодо отримання адміністративної послуги, може бути подана особою за допомогою засобів телефонного зв’язку, за умови підтвердження ідентифікації особи, яка її подає, зокрема з використанням засобів розпізнавання голосу або з наданням відповідей на контрольні запитання.
4. Заява в усній формі, подана шляхом особистого звернення, фіксується в матеріалах справи шляхом оформлення її посадовою особою адміністративного органу в письмовій формі в момент подання заяви. Оформлена в такий спосіб письмова заява підписується заявником (його представником), крім випадків, передбачених законодавством.
Заява в усній формі, подана шляхом особистого звернення, не підлягає оформленню в письмовій формі, якщо справа вирішується в момент подання заяви, крім випадків, передбачених законодавством.
5. Заява, що подається в електронній формі, повинна відповідати вимогам Закону України "Про електронні документи та електронний документообіг".
Стаття 40. Вимоги до змісту заяви
1. Заява повинна містити:
1) найменування адміністративного органу, до якого вона подається;
2) відомості, достатні для встановлення особи заявника, його контактні дані (прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) або найменування особи, адреса місця проживання/перебування, місцезнаходження, номер засобу зв’язку, адреса електронної пошти, інші контактні дані). У разі подання заяви представником заявника в ній додатково зазначаються такі самі відомості стосовно представника;
3) зміст вимоги заявника;
4) дату складення заяви.
Законодавством можуть бути встановлені додаткові вимоги до змісту заяви.
2. Заявник або його представник підписує заяву, подану в письмовій формі чи оформлену в письмовій формі, власноручно або з використанням електронного підпису, крім випадків, передбачених законодавством.
У визначених законодавством випадках заява в електронній формі може бути подана з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг без накладення електронного підпису, за умови автентифікації особи, яка подає заяву, відповідно до вимог законодавства у сфері електронної ідентифікації.
3. Встановлення вимоги щодо зазначення в заяві відомостей, які містяться в документах, що додаються до неї, національних електронних інформаційних ресурсах чи документах, що можуть бути витребувані адміністративним органом з дотриманням принципу офіційності, не допускається.
Стаття 41. Порядок подання заяви
1. Заява подається до адміністративного органу, до компетенції якого належить вирішення порушеного в ній питання.
2. Заява в письмовій формі може бути подана до адміністративного органу шляхом особистого звернення, надіслана поштовим відправленням або подана в електронній формі, у тому числі з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг.
3. У випадках, передбачених законодавством, заява може бути подана до адміністративного органу через:
1) центр надання адміністративних послуг;
2) інший уповноважений відповідно до закону орган, посадову або службову особу.
4. У випадках, передбачених законодавством, до заяви додаються відповідні документи та/або їх копії.
Не допускається вимагання від заявника документів, не визначених законом або у формі, не встановленій законодавством.
Після вирішення справи оригінали документів повертаються заявникові, якщо інше не передбачено законом.
5. Заявник може в порядку, встановленому законом, звернутися до адміністративного органу з єдиною заявою для вирішення кількох справ, що належать до компетенції різних адміністративних органів, якщо причиною для звернення є настання однієї події в житті заявника.
Адміністративний орган, до якого подана єдина заява та документи (їх копії), що додаються до неї, формує дані, необхідні для вирішення кожної справи, та в порядку інформаційної взаємодії надсилає їх до іншого адміністративного органу. Зазначені дані є підставою для розгляду і вирішення справи іншим адміністративним органом, а заява та документи (їх копії), що додаються до неї, залишаються в адміністративному органі, до якого їх подано.
Перелік випадків, у яких особа може подати єдину заяву, а також справ, що підлягають вирішенню за такою заявою, визначається Кабінетом Міністрів України.
6. Адміністративний орган, центр надання адміністративних послуг, уповноважений орган, посадова або службова особа, зазначені в пункті 2 частини третьої цієї статті, забезпечують:
1) можливість безоплатного одержання заявниками в достатній кількості бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення;
2) надання допомоги в оформленні заяв.
7. Під час формування заяви в електронній формі з використанням програмних засобів відповідного національного електронного інформаційного ресурсу заявнику повинна надаватися інформація про наявність помилок у заяві та достатність наведених у ній відомостей.
Стаття 42. Реєстрація заяви
1. Заява реєструється адміністративним органом в день її надходження.
2. Відмова в реєстрації заяви не допускається.
3. Адміністративний орган у день надходження заяви на вимогу заявника або його представника видає (надсилає) йому письмове підтвердження реєстрації його заяви із зазначенням дати та номера реєстрації, крім випадків, якщо справа вирішується в момент подання заяви. Реєстрація заяви, поданої в електронній формі, підтверджується автоматично надісланим електронним повідомленням.
] 

1. _________________________________________________________________________;
2. _________________________________________________________________________;
3. _________________________________________________________________________.


_________________________202____ 		_______________ /______________________/							     (підпис, прізвище, ініціали  особи/представника) 


[bookmark: _Hlk163511355]Відповідно до абз. 2 ч. 2 та ч. 3 ст. 48 Закону України «Про адміністративну процедуру»:
· подання особою заяви (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.
