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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 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  6




КЛОПОТАННЯ
[bookmark: _heading=h.csd9727zz2aq]про призначення експертизи, отримання консультації та/або висновку спеціаліста
[bookmark: _heading=h.97gexbje1j3]
[bookmark: _heading=h.nhjoox2os74y]Відповідно до пп. “г” п. 7 ч. 1 ст. 28 Закону України «Про адміністративну процедуру» прошу про  (вибрати необхідне): 
· [bookmark: _heading=h.gp1kr22c4ifu] призначення експертизи
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(вказати ПІП особи/установи, контактні дані (за наявності), мету та обґрунтування)
[bookmark: _heading=h.ihkse6f0nzzs]
· [bookmark: _heading=h.e7ltlddfnh9c]отримання консультації спеціаліста
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(вказати ПІП особи/установи, контактні дані (за наявності), мету та обґрунтування)
[bookmark: _heading=h.jpiy4cj2kefl]
· [bookmark: _heading=h.eh7roimupg24]отримання висновку спеціаліста:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(вказати ПІП особи/установи, контактні дані (за наявності), мету та обґрунтування)

Витрати, пов’язані із призначенням експертизи, отриманням консультації та/або висновку спеціаліста (вибрати необхідне) 7:
· 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: 8
1. _____________________________________________________________________________;
2. _____________________________________________________________________________.
[bookmark: _heading=h.hrnf8g7xkqaa]
[bookmark: _heading=h.frwr8vxlwwca]_______________________202____		_____________ /_______________________/
(підпис, прізвище, ініціали особи/представника)
[bookmark: _heading=h.bjftvk39quzw]
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.f94eugxnfjoh]

________________________________

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. Важливо, що клопотання можуть також бути подані в усній формі, бути частиною заяви чи скарги.
Ст. 57 ЗАП визначено, що для з’ясування обставин справи та надання їм оцінки, що потребують спеціальних знань, АО у випадках, передбачених законом, призначає експертизу з визначенням експерта чи експертної установи та питань експертизи. Також визначено, що експертиза може бути призначена АО з власної ініціативи або за клопотанням особи.
У випадках, передбачених законодавством, АО за результатами оцінки висновку експерта може призначити додаткову, повторну або комісійну експертизу.
Можливість призначення та проведення експертизи в адміністративному провадженні є складовою збирання доказів та сприяє повноті дослідження обставин справи. Метою призначення експертизи є необхідність з’ясування обставин справи та надання їм оцінки, що потребують спеціальних знань у різних галузях знань. Див. детальніше: Науково-практичний коментар до Закону України «Про адміністративну процедуру».
2 Зазначається найменування АО – суб’єкта розгляду справи.
3 Відповідно до пп. “г” п. 7 ч. 1 ст. 28 ЗАП подавати клопотання про призначення експертизи, отримання консультації та/або висновку спеціаліста, 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). 
Рекомендовано застосовувати правила встановлені ЗАП для реєстрації заяв та скарг. Адміністративний орган 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.
7 Витрати, пов’язані із проведенням експертизи, отриманням консультації та/або висновку спеціаліста, у випадках, передбачених законодавством, можуть відшкодовуватись за рахунок АО або учасника адміністративного провадження, за ініціативою якого залучаються такі особи.
8 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 адміністративний орган у визначеному законодавством порядку встановлює наявність чи відсутність обставини, що має значення для вирішення справи. Ч. 2 ст. 54 визначає можливі засоби доказування.
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.
