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Біла_книга_антиолігархічної_реформи.pdf 
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17 лютого 2022 року Верховна Рада України ухвалила Закон «Про
адміністративну процедуру» (№3475), який повинен забезпечити належний
баланс між інтересами громадян, суспільства та обов’язками держави.
13 червня 2022 року Президент України підписав Закон, який набуде чинності
15 грудня 2023 року. Підготовка до введення Закону в дію включає численні
зміни до спеціального законодавства, а також навчання працівників
адміністративних органів новим правилам і процедурам.
ЧОМУ ЦЕ ВАЖЛИВО?
Ухвалення Закону «Про адміністративну процедуру» – це новий етап
у взаємодії органів виконавчої влади та місцевого самоврядування з
громадянами та бізнесом. Загальні правила прискорять ухвалення
рішення та оптимізують комунікацію людини з публічною адміністрацією.
Процедура взаємодії стане уніфікованою, ефективною, орієнтованою на
потреби громадян і бізнесу, та прозорою.
Запровадження загальної адміністративної процедури наближає Україну до
стандартів Європейського Союзу, адже подібні закони діють у всіх державах-
членах ЄС як невід'ємна частина «права на належне адміністрування».
ПРО ЩО ЦЕЙ ПОСІБНИК?
У посібнику:
M
M пояснюються принципи адміністративної процедури та низка
ключових понять: адміністративний орган, адміністративна процедура
і провадження, дискреційні повноваження, заінтересовані особи,
адміністративний акт;
M
M розглядаються основні засади та новели Закону, повноваження
адміністративного органу, права та обов’язки особи в адміністративній
процедурі, вимоги до адміністративних актів;
M
M визначається загальний порадок та терміни опрацювання справ,
ухвалення рішення та повідомлення про нього громадян;
M
M наприкінці посібника можна знайти детальні рекомендації щодо
підготовки до впровадження Закону «Про адміністративну процедуру».
ВСТУП
 


	7. 7
Закон «Про адміністративну  процедуру»: загальні прозорі правила взаємодії між державою та громадянами й бізнесом
КОМУ БУДЕ КОРИСНИМ ЦЕЙ ПОСІБНИК?
Ця публікація стане у пригоді представникам органів державної влади, які
залучені до приведення у відповідність спеціального законодавства до норм
Закону «Про адміністративну процедуру» й тим публічним службовцям,
які безпосередньо беруть участь у роботі за загальною адміністративною
процедурою.
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ПРО ЗАКОН
Закон «Про адміністративну процедуру» (скорочено ЗАП) – це закон про
регулювання порядку взаємодії публічної адміністрації з приватними особами.
Приклад з реального життя
Одного разу пенсіонеру-чорнобильцю виплатили в банку втричі меншу пенсію,
сказавши: «Так нараховано». Пенсіонер пішов до підрозділу Пенсійного фонду
з’ясувати, що сталося. Виявилося, що йому змінили вид пенсії й навіть не
поінформували про це. Свавілля ситуації, з точки зору процедури, полягає в тому,
що людині:
M
M не повідомили, що її пенсію переглядають у сторону зменшення;
M
M жодним чином не забезпечили її права на участь (тобто права бути вислуханою,
доступу до матеріалів справи);
M
M не повідомили рішення, його обґрунтування та порядок оскарження.
Мета Закону більше не допустити таких випадків та змінити ситуацію.
Суть новел Закону наступна:
M
M не повинно бути негативного рішення про особу без її права на участь;
M
M прагнути орієнтуватися на позитивний результат навіть тоді, коли
справу треба вирішувати довше;
M
M максимальна збалансованість рішень публічної адміністрації, зокрема
інтересів різних приватних та публічних, а також — приватних осіб.
КЛЮЧОВА ТЕРМІНОЛОГІЯ
У самому Законі предмет визначено так:
«Цей Закон регулює відносини органів виконавчої влади, органів влади Автономної
Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, інших
суб’єктів, які відповідно до закону уповноважені здійснювати функції публічної
адміністрації, з фізичними та юридичними особами щодо розгляду і вирішення
адміністративних справ шляхом прийняття та виконання адміністративних актів».
З цього визначення виникає потреба з’ясувати насамперед такі терміни,
як «адміністративний акт», «адміністративний орган», «функції публічної
адміністрації».
ТЕМА 1.
ВСТУП ДО ЗАКОНУ УКРАЇНИ
«ПРО АДМІНІСТРАТИВНУ ПРОЦЕДУРУ»
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Адміністративний акт – це рішення або юридично значуща дія індивідуального
характеру, прийняте (вчинена) адміністративним органом для вирішення
конкретної справи та спрямоване (спрямована) на набуття, зміну, припинення чи
реалізацію прав та/або обов’язків окремої особи (осіб).
На практиці це передбачає звичні нам послуги: видача дозволу чи ліцензії;
оформлення паспорта; реєстрація місця проживання; призначення пенсії тощо.
Власна назва акта (наказ, розпорядження, припис тощо) і специфіка оформлення,
як правило, визначені у спеціальному законодавстві, тобто конструкція
«адміністративний акт» є узагальнювальною.
Ознаками адміністративного акта є:
M
M індивідуальність та конкретність, що відрізняють його від нормативних
актів, які встановлюють правила для неодноразового застосування
та невизначеного кола осіб. Адміністративним актом відбувається
вирішення конкретної справи;
M
M односторонність, що відрізняє адміністративні акти від адміністра-
тивних договорів;
M
M сфера публічного адміністрування відмежовує їх від інших публічно-
владних сфер: правосуддя, законотворення;
M
M зовнішня дія відрізняє адміністративні акти від внутрішньо
організаційних актів: доручень та наказів, що спрямовані на підрозділи
та персонал органу, наприклад, при розв’язанні кадрових питань.
Категорія «адміністративний орган» – це:
M
M орган виконавчої влади;
M
M орган влади Автономної Республіки Крим;
M
M орган місцевого самоврядування;
M
M їх посадова особа;
M
M інший суб’єкт, який відповідно до Закону уповноважений здійснювати
функції публічної адміністрації.
У понятті адміністративного органу принципово важливо:
1. Зважати на характер діяльності конкретного суб'єкта, адже окремі з
них мають політико-адміністративну природу, тобто вони виконують
і функції формування публічної політики (наприклад, місцева рада при
затвердженні правил благоустрою), і функції публічної адміністрації,
коли ця ж рада вирішує конкретні індивідуальні справи (наприклад,
про відведення земельної ділянки під забудову). Закон застосовується
саме в останньому випадку.
2. Брати до уваги функціональну природу категорії «адміністративний
орган».
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У Законі «Про адміністративну процедуру» «функції публічної адміністрації»
визначені через «надання адміністративних послуг, здійснення інспекційної
(контрольної, наглядової) діяльності, вирішення інших справ за заявою особи або за
власною ініціативою адміністративного органу».
СФЕРА ДІЇ ЗАКОНУ
Звертаємо увагу, що не лише органи виконавчої влади та місцевого
самоврядування виконують функції публічної адміністрації. Також це можуть
бути:
a. органи професійного самоврядування (наприклад, професійні
об'єднання адвокатів при вирішенні питань допуску до професії);
b. державні та комунальні установи при здійсненні функцій публічної
адміністрації (приміром, дирекція публічної школи при вирішенні
питань про зарахування до школи);
c. іноді – навіть приватні суб'єкти (ФОП, юридичні особи), які виконують
функції публічної адміністрації. Наприклад, станції технічного
обслуговування при проведенні державного технічного огляду
транспортних засобів.
Саме в цій частині на них теж поширюються вимоги Закону.
Винятки зі сфери його дії можна прочитати у частині 2 статті 1. Серед іншого це:
M
M розгляд пропозицій і рекомендацій громадян;
M
M вчинення нотаріальних дій, виконання покарань;
M
M відносини публічної служби;
M
M вибори, референдуми;
M
M національна безпека та оборона, громадянство, притулок.
Закон має розв’язати наступні проблеми:
M
M відсутність забезпечення важливих прав особи у відносинах із
публічною адміністрацією (наприклад, право бути вислуханою, право
заінтересованої особи брати участь у провадженні тощо);
M
M домінування відомчих інтересів та переважно підзаконне регулювання
процедур;
M
M різні підходи у різних сферах публічного адміністрування;
M
M неефективність багатьох процедур (у т.ч. оскарження) або відсутність
регулювання взагалі (наприклад, щодо дострокового припинення дії
адміністративних актів).
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МІСЦЕ У СИСТЕМІ ЗАКОНОДАВСТВА
До ухвалення ЗАП в Україні не існувало загальної адміністративної
процедури, проте всі сфери взаємодії держави з громадянами та бізнесом
регулювались різними правилами (спеціальними законами, постановами,
інструкціями тощо). Як наслідок, було багато прогалин та суперечок між
різними законодавчими актами.
Після набрання чинності ЗАП система законодавства буде побудована
наступним чином:
M
M ЗАП є загальним законом, який визначає спільні процедурні правила для
всіх сфер публічного адміністрування, тому такі закони ще називають
«про загальну адміністративну процедуру»;
M
M у спеціальних законах мають залишитися лише обґрунтовані винятки, а
самі закони потребуватимуть перегляду та гармонізації із ЗАП.
Важливою для розуміння значення ЗАП є частина 2 статті 3, відповідно до якої
«законом можуть бути встановлені особливості адміністративного провадження
для окремих категорій адміністративних справ. Такі особливості повинні
відповідати принципам адміністративної процедури, визначеним ЗАП».
Варто зауважити, що Україна не є першопрохідцем у питанні адміністративної
процедури. Подібні закони є у всіх країнах ЄС та навіть країнах колишнього
СРСР (крім рф). Нижче в табличці ви можете детальніше ознайомитися з
законодавством щодо адміністративної процедури, яке діє закордоном.
Чинні акти про адміністративну процедуру закордоном:
Австрія
Азербайджан
Албанія
Болгарія
Вірменія
Греція
Загальний закон про адміністративну процедуру
Закон про адміністративні процедури республіки
Азербайджан
Закон про адміністративну процедуру (кодекс
адміністративних процедур)
Акт про адміністративну процедуру
Закон Республіки Вірменія про основи
адміністрування та адміністративну процедуру
Кодекс адміністративної процедури
1991
2009
2015
1979
2004
1999
Країна Законодавство Рік
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Грузія
Данія
Ісландія
Іспанія
Італія
Македонія
Нідерланди
Німеччина
Норвегія
Польща
Португалія
Словаччина
Словенія
Угорщина
Фінляндія
Франція
Хорватія
Чехія
Загальний адміністративний кодекс Грузії
Закон про публічне адміністрування
Закон про адміністративні процедури
Закон «Про загальну адміністративну процедуру
державного адміністрування»
Закон про адміністративну процедуру
Закон про загальну адміністративну процедуру
Закон про загальне адміністративне право
Закон про адміністративні процедури
Закон про адміністративну процедуру
Закон про адміністративну процедуру (кодекс
адміністративних процедур)
Адміністративно-процедурний кодекс
Адміністративно-процесуальний кодекс
Кодекс загальної адміністративної процедури
Закон про загальну адміністративну процедуру
(кодекс)
Закон про адміністративну процедуру
Кодекс відносин між громадськістю та
адміністрацією
Закон про адміністративну процедуру
Закон про адміністративну процедуру (кодекс)
1999
1985
1993
2015
1990
2005
2010
1976
1967
1960
1991
1967
1999-2013
2016
2003
2015
2014-2017
2004
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Спільними рисами всіх цих законів стало закріплення ключових прав особи та
обов’язків адміністративного органу, зафіксовані також в актах «м’якого права»
Комітету міністрів Ради Європи, зокрема, це:
M
M Резолюція про захист особи відносно актів адміністративних органів від
1977 року;
M
M Рекомендація про добре (належне) адміністрування від 2007 року та інші.
Отже, адміністративна процедура – це визначений законом порядок розгляду
та вирішення конкретної справи у сфері публічного адміністрування, що
завершуються прийняттям адміністративного акта та у визначених випадках
його виконанням.
Іноді співробітники адміністративного органу, знайомлячись із ЗАП,
побоюються, що їхню діяльність буде суттєво ускладнено.
У цьому випадку потрібно звернути увагу на поділ адміністративних актів за
характером наслідків для особи:
У межах сприяючих актів, робочі процеси суттєво не зміняться, однак
у разі ймовірності прийняття негативного акта, ситуація буде вимагати
обов’язкового залучення особи. У цьому і є сутність правової держави: дбати
про забезпечення прав громадян, приймати збалансовані рішення. Для цього
ЗАП передбачає численні новели, що будуть проаналізовані в наступних
розділах.
Чорногорія
Швейцарія
Швеція
Закон про адміністративну процедуру
Федеральний закон про адміністративну
процедуру
Закон про адміністративну процедуру
2014
1968
2017
сприяючі (позитивні),
наприклад, задоволення заяви про
надання адміністративної послуги, яке
не зачіпає інших осіб;
обтяжуючі (негативні),
наприклад, відмова в задоволенні
заяви. У термінології ЗАП – це
«адміністративний акт, який може
негативно вплинути на право, свободу
чи законний інтерес особи».
Відскануйте QR-код, щоб ознайомитися з текстами актів про адмінпроцедуру закордоном
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РЕКОМЕНДОВАНІ ДЖЕРЕЛА
Правові акти:
1 Про адміністративну процедуру: Закон України від 17.02.2022 р.
№ 2073-IX / Верховна Рада України. Стаття 1 - 3.
URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2073-IX#Text
(дата звернення: 09.08.2022)
2 Про добре адміністрування: Рекомендація (2007)7 Комітету Міністрів Ради Європи
державам-членам від 20.06.2007.
URL: https://wcd.coe.int/ViewDoc.jsp?id=1155877&Site=CM
(дата звернення: 09.08.2022)
3 Про захист особи стосовно актів адміністративних органів влади: Резолюція (77) 31
Комітету Міністрів Ради Європи від 28.09.1977.
URL: https://rm.coe.int/16804dec56
(дата звернення: 09.08.2022)
Література:
4 Науково-практичний коментар до проєкту Закону України «Про адміністративну
процедуру» / авт. колектив (О.Ф. Андрійко, В.М. Бевзенко та ін.); за заг. ред.
В.П.Тимощука. – К., 2019.- С. 10-33.
URL: https://pravo.org.ua/books/naukovo-praktychnyj-komentar-do-proektu-zakonu-
ukrayiny-pro-administratyvnu-protseduru/
5 Адміністративна процедура: навчальний посібник / І.В. Бойко, О.Т. Зима, О.М.
Соловйова, А.М. Школик; за заг. ред. І.В. Бойко. - Харків: Право, 2019. С. 5-38.
6 Тимощук В. Теоретичні та практичні виклики становлення загальної
адміністративної процедури в Україні / В. Тимощук // Право України. 2021. №10. - С.
28-43.
URL: https://pravoua.com.ua/ua/store/cdownload/pravoukr/pravo_2021_10/
Відскануйте QR-код,
аби відкрити
онлайн-версії
вказаних джерел
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ЩО ТАКЕ ПРИНЦИПИ? НАВІЩО ВОНИ ЗАКРІПЛЕНІ В
ЗАКОНІ «ПРО АДМІНІСТРАТИВНУ ПРОЦЕДУРУ»?
Принципи – це найбільш важливі ідеї та цінності, закладені в закон. Завдяки
принципам ми узагальнено пізнаємо сутність і зміст адміністративної
процедури.
Варто нагадати, що в Кодексі адміністративного судочинства України 2005
року закріплені критерії для оцінки судами рішень, дій та бездіяльності суб’єктів
владних повноважень, які за своєю сутністю є принципами адміністративної
процедури. ЗАП розкриває їх зміст і впроваджує конкретні механізми реалізації.
У Законі України «Про адміністративну процедуру» визначено 13 принципів:
1. ПРИНЦИП ВЕРХОВЕНСТВА ПРАВА ТА ЗАКОННОСТІ
Верховенство права належить до числа конституційних принципів і означає
насамперед пріоритет прав і свобод людини. Верховенство права пануватиме,
якщо публічна адміністрація усіма своїми діями та рішеннями підтверджу-
ватиме, що людина, її права і свободи для неї — найвищі цінності, а вся владна
діяльність буде спрямована на їх реалізацію та забезпечення.
Законність є складовою верховенства права. Вона вимагає від публічної
адміністрації діяти на підставі, у межах повноважень та у спосіб, що
передбачені Конституцією та законами України. Законність також зобов’язує
і приватних осіб дотримуватися правових приписів.
Особливо важливо забезпечити законність, коли адміністративний орган
реалізує дискреційні повноваження, тобто діє на свій розсуд. Для цього
сформульовані такі умови:
M
M дискреційне повноваження має бути закріплене в законі;
M
M адміністративний орган повинен дотримуватися меж і способу діяльності;
M
M розсуд має бути спрямованим на досягнення мети діяльності;
M
M не можна відступати від попередніх рішень в однакових чи подібних
справах; в іншому випадку такий відступ необхідно обґрунтувати.
Вирішуючи справу, адміністративний орган також повинен враховувати
позицію Верховного Суду щодо застосування норм права, викладену в його
висновках.
ТЕМА 2.
ПРИНЦИПИ АДМІНІСТРАТИВНОЇ
ПРОЦЕДУРИ
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Якщо адміністративний орган порушить право, свободу чи законний інтерес
особи, то він зобов’язаний їх поновити. І зробити це за власною ініціативою,
впродовж розумного строку, не чекаючи подання скарги чи пред’явлення
позову.
2. ПРИНЦИП РІВНОСТІ УЧАСНИКІВ
Рівність перед законом – це принцип, завдяки якому забезпечується однакове
вирішення подібних адміністративних справ та рівне ставлення до всіх
учасників провадження. Жодна з ознак, чи то раса, колір шкіри, політичні,
релігійні та інші переконання, стать, вік, чи то стан здоров'я, етнічне та соціальне
походження, громадянство, сімейний та майновий стан, місце проживання,
мова тощо, не можуть бути підставою для дискримінації.
Але якщо особа має менші порівняно з іншими можливості для реалізації
свого права, наприклад, вона малолітня або неповнолітня, має інвалідність, є
іноземцем чи взагалі немає громадянства, то під час здійснення адміністратив-
ного провадження їй законом можуть бути передбачені додаткові гарантії.
Наприклад, якщо адміністративним органом за один день отримано дві заяви на
оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон, то і результат по
цих заявах має бути готовий у той же день. Але за певних обставин, зокрема для
виїзду на термінове лікування, справа щодо одного з громадян може бути вирішена
оперативніше, і законодавство це передбачає.
3. ПРИНЦИП ОБҐРУНТОВАНОСТІ ТА ВИЗНАЧЕНОСТІ
Обґрунтованість є одним із найважливіших принципів в адміністративній
процедурі, що спонукає адміністративний орган належно та повно з’ясувати
обставини справи, дослідити докази та інші матеріали.
Адміністративний орган зобов’язаний обґрунтувати адміністративний акт, якщо
той може негативно вплинути на особу. У такому акті має бути мотивувальна
частина, яка дає можливість особі зрозуміти підстави та причини прийняття
саме такого рішення.
Отже, якщо адміністративний орган призначив особі субсидію на сплату житлово-
комунальних послуг, то таке рішення не потребує обґрунтування, але відмову в
субсидії обов’язково слід вмотивувати.
4. ПРИНЦИП БЕЗСТОРОННОСТІ (НЕУПЕРЕДЖЕНОСТІ)
АДМІНІСТРАТИВНОГО ОРГАНУ
Адміністративний орган забезпечить безсторонність, якщо не допустить
неправомірної заінтересованості в результатах розгляду справи. Посадова
особа при цьому повинна бути неупередженою і має вжити заходів щодо
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запобігання та врегулювання конфлікту інтересів у своїй діяльності та
діяльності інших посадових осіб. Для цього у ЗАП передбачені механізми
відводу та самовідводу.
Ризики упередженості мають місце, наприклад, коли інспектор є близьким родичем
особи, щодо якої він проводить податкову перевірку. І лише відвід (або самовідвід)
інспектора вирішить конфлікт інтересів, що існує в цьому випадку.
5. ПРИНЦИП ДОБРОСОВІСНОСТІ ТА РОЗСУДЛИВОСТІ
Добросовісність означає обов’язок адміністративного органу під час вирішення
справи діяти відповідно до норм моралі та права, не зловживати владою, не
порушувати права та свободи осіб.
Також цей принцип зобов’язує й особу добросовісно виконувати вимоги
та користуватися наданими правами. Зловживання правами суперечитиме
принципу добросовісності.
Наприклад, недобросовісною буде поведінка адміністративного органу, що свідомо
не залучає заінтересованих осіб до участі в адміністративному провадженні,
передбачаючи, що їх позиція може суттєво вплинути на рішення по справі.
Недобросовісними слід вважати дії особи й тоді, коли їй відмовлено в задоволенні
клопотання, а вона повторно подає їх.
Розсудливість спонукає адміністративний орган діяти, керуючись законами
логіки, здоровим глуздом та загальноприйнятими нормами моралі.
Нерозсудливими можна вважати рішення адміністративного органу про
призначення повторної експертизи у справі, якщо в жодного з учасників
провадження немає сумнівів щодо результатів першої експертизи.
6. ПРИНЦИП ПРОПОРЦІЙНОСТІ
Вказує на необхідність дотримуватися балансу між публічним інтересом
і приватними інтересами. Якщо адміністративний акт може призвести до
негативних для особи наслідків, то вони повинні бути мінімальними. Вимога
пропорційності стосується і процедурних рішень та дій.
Також елементом цього принципу є обов’язок адміністративного органу
використовувати свої повноваження з метою, з якою такі повноваження надані.
Наприклад, особі може бути відмовлено в наданні публічної інформації, якщо
поширення такої інформації загрожує національній безпеці. І пропорційність у
цьому випадку буде стосуватися збалансованості між правом особи на доступ до
інформації та публічним інтересом щодо нерозголошення певних відомостей.
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7. ПРИНЦИП ВІДКРИТОСТІ
Відкритість гарантує право кожної особи на ознайомлення з матеріалами
справи, що її стосується. При цьому забороняється розголошення відомостей,
що становлять інформацію з обмеженим доступом.
Закон також надає право особі знати про початок адміністративного
провадження, про можливість власної участі у провадженні та ознайомленні з
матеріалами справи.
Принцип відкритості надає можливість особі клопотати про ознайомлення з
матеріалами справи. І таке клопотання має бути адміністративним органом
задоволене.
8. ПРИНЦИП СВОЄЧАСНОСТІ ТА РОЗУМНОГО СТРОКУ
Розумний строк за ЗАП означає, що адміністративний орган розглядає та
вирішує справу, а також вчиняє процедурну дію та/або приймає процедурне
рішення в найкоротший строк, достатній для здійснення адміністративного
провадження, але не пізніше граничних строків, визначених Законом.
Своєчасність в адміністративній процедурі означає, що адміністративний акт
повинен бути прийнятий до настання обставин, за яких втрачається сенс у його
прийнятті.
Наприклад, якщо особа подає обґрунтоване клопотання про оперативніше
вирішення її справи, то адміністративний орган зобов’язаний вжити всіх можливих
зусиль для задоволення такого прохання.
9. ПРИНЦИП ЕФЕКТИВНОСТІ
Ефективність можна визначити як вирішення адміністративної справи з
найменшими витратами часу та коштів, однак процедурні дії мають бути
достатніми та необхідними. Це повинно запобігати надмірній формалізації та
бюрократизації адміністративної процедури.
Про ефективність буде свідчити той факт, що адміністративний орган не
проводитиме заслуховування особи у справі, якщо рішення слід прийняти негайно.
10. ПРИНЦИП ПРЕЗУМПЦІЇ ПРАВОМІРНОСТІ ДІЙ ТА ВИМОГ
ОСОБИ
Цей принцип означає, що:
M
M по-перше, дії та вимоги особи вважаються правомірними доти, поки інше
не буде доведено під час розгляду та/або вирішення справи;
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M
M по-друге, всі сумніви, що виникають внаслідок неоднозначного
трактування норми права, мають тлумачитися на користь особи.
11. ПРИНЦИП ОФІЦІЙНОСТІ
Зобов’язує адміністративний орган встановлювати обставини, що мають
значення для вирішення справи, не залучаючи до цього особу.
Наприклад, видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами погоджується
адміністративним органом із власником місця, а також з іншими суб’єктами –
Міністерством культури та інформаційної політики України, Національною поліцією
України тощо.
12. ПРИНЦИП ГАРАНТУВАННЯ ПРАВА ОСОБИ НА УЧАСТЬ В
АДМІНІСТРАТИВНОМУ ПРОВАДЖЕННІ
Принцип означає, що особа має право бути заслуханою адміністративним
органом, надавати пояснення та/або заперечення до прийняття а
дміністративного акта, який може негативно вплинути на право, свободу чи її
законний інтерес. Особа може вимагати та/або надавати документи, а також
інші докази, що стосуються обставин справи, обґрунтовуючи свою позицію.
Адміністративний орган зобов’язаний інформувати та консультувати особу з
усіх питань, що стосуються справи.
Для того, щоб цей принцип був дотриманий, наприклад, в інспекційній процедурі,
особа, стосовно якої проводиться перевірка, має бути заздалегідь повідомлена про
неї, щоб мати змогу надати пояснення, висловити свою позицію по фактах, виявлених
у ході перевірки.
13. ПРИНЦИП ГАРАНТУВАННЯ ЕФЕКТИВНИХ ЗАСОБІВ
ПРАВОВОГО ЗАХИСТУ
Цей принцип означає, що будь-яке рішення, дію чи бездіяльність адміністра-
тивного органу особа може оскаржити в адміністративному порядку, тобто
звернутися до вищого органу чи посадової особи або до суду (за загальним
правилом).
Адміністративний орган зобов’язаний повідомити особу про спосіб, порядок
і строк оскарження адміністративного акта, який негативно впливає на право,
свободу чи законний інтерес особи, тобто надати інформацію, необхідну
для подання скарги або позову, зокрема зазначити орган, уповноважений
розглянути скаргу чи позов. Це важливо, адже особа зазвичай діє без
юридичного представника і не завжди знає, що може робити в разі прийняття
несприятливого рішення.
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У Законі «Про адміністративну процедуру» визначено 3 групи суб’єктів:
Обов’язковими суб’єктами адміністративної процедури є адміністративний
орган та у переважній більшості справ – адресат. Усі інші залучаються, якщо це
необхідно для належного розгляду та вирішення адміністративної справи, але
таких справ – меншість.
Наприклад, у процедурі державної реєстрації фізичної особи-підприємця беруть
участь лише уповноважений адміністративний орган та відповідна особа, яка має
намір займатись господарською діяльністю. Така процедура не впливає на права чи
інтереси інших осіб, а тому залучення інших суб’єктів є непотрібним.
Натомість у процедурі з видачі дозволу на будівництво сміттєпереробного заводу
результат (відповідний дозвіл) об’єктивно впливатиме на права та інтереси багатьох
осіб, які проживають на прилеглій до місця майбутнього будівництва території. У
цьому прикладі для належного розгляду та вирішення справи необхідно залучити
заінтересованих осіб, експертів тощо.
Розглянемо кожну з названих груп суб’єктів детальніше, тим більше, що деякі
запроваджені для їх позначення у ЗАП поняття є новими для українського
законодавства. Насамперед це стосується адміністративного органу.
ЯКІ СУБ’ЄКТИ Є АДМІНІСТРАТИВНИМИ ОРГАНАМИ?
Нагадаємо, що у законодавчому визначенні адміністративного органу до нього
віднесено:
1. суб’єктів, які організаційно належать до публічної адміністрації;
2. суб’єктів, які, відповідно до закону, уповноважені здійснювати функції
публічної адміністрації, тобто не належать до неї організаційно. Іншими
словами, це адміністративні органи у функціональному розумінні.
ТЕМА 3.
АДМІНІСТРАТИВНИЙ ОРГАН, УЧАСНИКИ
ПРОВАДЖЕННЯ ТА ІНШІ ОСОБИ
1
адміністративний
орган
2
учасники
адміністративного
провадження –
це адресат і заінтересована
особа (чи особи)
3
особи, які сприяють
розгляду справи –
свідок, експерт,
спеціаліст, перекладач
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Належність до першої групи навряд чи викликатиме питання у фахівців, а от
другу — варто розкрити детальніше.
Запроваджений ЗАП новий термін «функції публічної адміністрації» передбачає,
хоча й не вичерпно, два основних види таких функцій:
M
M надання адміністративних послуг;
M
M здійснення інспекційної (контрольної, наглядової) діяльності.
У другій групі суб’єктів адміністративної процедури обидва види функцій
виконують як державні та самоврядні структури, що організаційно не належать
до публічної адміністрації, так і суб’єкти приватного сектора.
Прикладом адміністративного органу в державному секторі є Національний банк
України, що не має статусу органу виконавчої влади, але до функцій якого належить
як надання адміністративних послуг (зокрема, ліцензування банківської діяльності),
так і наглядова діяльність у банківській сфері.
Серед організацій професійного самоврядування є найбільше суб’єктів приватного
сектора, уповноважених державою на виконання функцій публічної адміністрації.
Наприклад, Ради адвокатів регіонів видають свідоцтва на право заняття
адвокатською діяльністю, а це - класична адміністративна послуга.
Від імені адміністративного органу відповідне провадження здійснює
конкретний публічний службовець, якого в Законі «Про адміністративну
процедуру» названо посадовою особою. При цьому часто така посадова
особа для цілей ЗАП і є адміністративним органом (наприклад, державний
реєстратор при реєстрації ФОП).
ЩО ОЗНАЧАЄ ВІДВІД ТА САМОВІДВІД ПОСАДОВОЇ
ОСОБИ АДМІНІСТРАТИВНОГО ОРГАНУ?
Однією з новацій ЗАП є правове регулювання відводу та самовідводу посадової
особи адміністративного органу. Посадова особа адміністративного органу
не може брати участі у провадженні та підлягає відводу (самовідводу) у
таких випадках, коли це може вплинути на безсторонність і неупередженість
розгляду та вирішення справи й, зокрема, така особа:
M
M є членом сім’ї або іншою близькою особою учасника адміністративного
провадження або його представника;
M
M має або може мати приватний інтерес у результаті вирішення справи та
ін.
У разі наявності підстав для відводу (самовідводу) посадова особа
адміністративного органу, яка розглядає справу, зобов’язана заявити
самовідвід. Щодо відводу, то клопотання про це може подати будь-який
учасник адміністративного провадження. При цьому рішення про відвід не
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приймається, якщо визначити іншу уповноважену на розгляд справи посадову
особу неможливо. У такому разі вирішення справи здійснюються під зовнішнім
контролем відповідно до Закону «Про запобігання корупції».
Наступне ж виявлення вищим адміністративним органом або судом підстав
для відводу може призвести до визнання протиправними усіх процедурних
дій та рішень, вчинених такою посадовою особою, а також прийнятого
адміністративного акта.
ХТО Є АДРЕСАТОМ?
Другою групою суб’єктів адміністративної процедури є учасники
адміністративного провадження, серед яких ключове місце займає адресат
– особа, питання про право, свободу чи законний інтерес або обов’язок якої
вирішується в адміністративному акті.
У ЗАП учасників також називають узагальненим словом «особа», яка,
наприклад, отримує паспорт, дозвіл, реєструє місце проживання тощо.
Згідно ЗАП, до адресатів належать:
1. 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;
2. Особа, щодо якої адміністративний орган ініціював адміністративне
провадження;
3. Скаржник – особа, яка з метою захисту свого права, свободи чи
законного інтересу звертається до адміністративного органу зі скаргою.
ЗАІНТЕРЕСОВАНІ ОСОБИ ТА ОСОБЛИВІСТЬ ЇХ СТАТУСУ
Найважливішою новацією ЗАП у частині потенційних учасників є
запровадження окремого статусу заінтересованої особи, тобто іншої особи
(осіб), на право, свободу чи законний інтерес якої негативно впливає або
може вплинути адміністративний акт.
Наприклад, адресатом у згаданому вище прикладі дозволу на будівництво
сміттєпереробного заводу буде відповідна будівельна компанія, а
заінтересованими особами – мешканці прилеглих до місця майбутнього
будівництва територій.
Статус заінтересованої особи певною мірою нагадує правове положення третіх
осіб у судовому процесі й передбачає перелік процедурних прав та обов’язків,
що є однаковими і для адресата.
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Обидва види учасників адміністративного провадження мають право:
M
M брати участь в адміністративному провадженні особисто або через своїх
представників;
M
M ознайомлюватися з матеріалами справи, робити з них витяги, копії тощо;
M
M бути заслуханими адміністративним органом до прийняття
адміністративного акта;
M
M бути поінформованими про результат вирішення справи;
M
M оскаржити адміністративний акт, процедурне рішення або дію,
бездіяльність адміністративного органу.
Варто наголосити, що праву заінтересованої особи на участь у провадженні
відповідає обов’язок адміністративного органу повідомити заінтересованих
осіб про початок провадження та про їхні права на участь. Участь такої особи
(осіб) у справі до прийняття адміністративного акта і можливість викласти
власну позицію зменшує ризики виникнення публічно-правового спору та його
тривале і коштовне вирішення в судовому процесі.
ЯКІ ОСОБИ МОЖУТЬ СПРИЯТИ РОЗГЛЯДУ СПРАВИ?
Третю групу суб’єктів адміністративної процедури – свідків, експертів,
спеціалістів і перекладачів – названо особами, які сприяють розгляду справи.
Вони залучаються до провадження в таких випадках:
M
M якщо це передбачено спеціальним законодавством;
M
M із власної ініціативи адміністративного органу для реалізації принципу
офіційності;
M
M за клопотанням учасника адміністративного провадження.
Поняття «особи, котрі сприяють розгляду справи», не є новим у нашому
законодавстві. Зокрема, поясненнями свідків можна підтвердити трудовий
стаж, якщо втрачено архів, або участь в АТО/ООС (для отримання статусу
учасника бойових дій). Перекладачі є в Митному кодексі та законодавстві про
біженців; експерти – у земельних або будівельних справах. Отже, ЗАП лише
систематизує й узагальнює ці питання.
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ЯК І КОЛИ ПОЧИНАЄТЬСЯ АДМІНІСТРАТИВНЕ
ПРОВАДЖЕННЯ?
ЗАП передбачає два способи початку адміністративного провадження:
Перший спосіб початку провадження переважно застосовується при наданні
адміністративних послуг, а другий – в інспекційній (контрольній, наглядовій)
діяльності публічної адміністрації. Розглянемо кожен із названих способів
детальніше.
У ЯКИХ ВИПАДКАХ АДМІНІСТРАТИВНИЙ ОРГАН
ПОЧИНАЄ ПРОВАДЖЕННЯ САМОСТІЙНО?
Підставами для початку адміністративного провадження за ініціативою
адміністративного органу є:
1. виконання адміністративним органом його повноважень, визначених
Законом (наприклад, здійснення планових заходів державного нагляду
(контролю) відповідно до річного плану таких заходів);
2. настання події, визначеної Законом як підстава для прийняття
адміністративного акта (наприклад, смерть фізичної особи-підприємця
зумовлює державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності);
3. порушення права, свободи чи законного інтересу особи або публічного
інтересу, виявлене адміністративним органом (наприклад, виявлення
факту самочинного будівництва зумовлює перевірку відповідного
об’єкта будівництва).
ТЕМА 4.
ПОЧАТОК АДМІНІСТРАТИВНОГО
ПРОВАДЖЕННЯ
1) подання заяви особою
у таких випадках провадження розпо-
чинається з моменту отримання заяви
компетентним адміністративним орга-
ном
2) ініціатива адміністративного органу
у цих випадках провадження розпочи-
нається з моменту прийняття таким
органом відповідного процедурного
рішення (наприклад, про проведення
перевірки суб'єкта господарювання) або
вчинення першої процедурної дії
(наприклад, при відеофіксації продажу
алкогольних напоїв неповнолітній особі
чи зупинки транспортного засобу
патрульним поліцейським)
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ЯКІ ОСОБИ МОЖУТЬ ПОДАТИ ДО
АДМІНІСТРАТИВНОГО ОРГАНУ ЗАЯВУ, З ЯКОЇ
ПОЧИНАЄТЬСЯ АДМІНІСТРАТИВНЕ ПРОВАДЖЕННЯ?
Звернутись до адміністративного органу із заявою, відповідно до якої
починається заявне адміністративне провадження, може лише особа, котра
має відповідне суб'єктивне публічне право, тобто особа (майбутній адресат
адміністративного акта), яка:
1. хоче реалізувати своє право, свободу чи законний інтерес або виконати
визначений законом обов’язок;
2. вважає, що розгляд і виконання такої вимоги належить до компетенції
адміністративного органу.
У ЯКИХ ФОРМАХ МОЖНА ПОДАТИ ЗАЯВУ?
ЗАП передбачає письмову (включаючи електронну і паперову) та усну форми
подання заяви. Сьогодні переважною формою заяви залишається паперова
письмова форма, однак тенденція цифровізації, очевидно, призведе до
переважного використання електронної письмової форми.
Наразі у системі адмінпослуг (центри надання адміністративних послуг —
ЦНАП) упроваджується такий підхід, коли посадові особи заповнюють заяви,
а особа тільки перевіряє точність даних і підписує письмову заяву, сформовану
за допомогою посадовця адміністрації.
Усна форма подачі заяви є швидше винятковою для практики публічного
адміністрування і передбачає її фіксацію в матеріалах справи посадовою особою
адміністративного органу в письмовій формі в момент подання заяви. За умови
підтвердження ідентифікації особи, заява в усній формі може подаватися за
допомогою засобів телефонного зв’язку.
До змісту заяви ЗАП встановлює загальні вимоги:
M
M найменування органу;
M
M відомості про заявника;
M
M сутність вимоги;
M
M дата і підпис, включаючи електронний.
У спеціальному законодавстві цей перелік може бути доповнено додатковими
вимогами, однак він не повинен передбачати відомостей, що містяться в
національних електронних інформаційних ресурсах чи документах, котрі
можуть бути витребувані адміністративним органом із використанням
принципу офіційності.
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КУДИ І ЯК ПОДАВАТИ ЗАЯВУ?
Заява подається до компетентного адміністративного органу:
1. безпосередньо: шляхом особистого звернення чи надсилання поштовим
відправленням);
2. через публічні електронні портали: у першу чергу, через Єдиний
державний вебпортал електронних послуг;
3. через центри надання адміністративних послуг (ЦНАП);
4. через інші уповноважені Законом суб'єкти (наприклад, старост).
ЗАП також передбачає, щоб перелік документів та/або їх копій, які необхідно
додати до заяви, визначався в законах, а не підзаконних нормативно-
правових актах. Цілком очевидною є норма про недопущення вимагання від
заявника документів, не визначених Законом або у формі, не встановленій
законодавством.
Посадові особи суб'єктів, які приймають від приватних осіб заяви, повинні
надавати допомогу при їх оформленні.
Важливою новелою ЗАП є норма про обов’язок зареєструвати заяву в день
надходження та видати (надіслати) заявнику письмове підтвердження такої
реєстрації на його вимогу. Відмова в реєстрації заяви не допускається.
ЯКІ ЮРИДИЧНІ НАСЛІДКИ ПОДАННЯ
ЗАЯВИ З НЕДОЛІКАМИ?
На практиці не всі заяви приватних осіб відповідають установленим законом
вимогам. Для таких випадків ЗАП передбачає 3 варіанти процедурних рішень і
дій для адміністративного органу:
1. залишення заяви без руху;
2. надсилання заяви за належністю до компетентного адміністративного
органу;
3. відмова у прийнятті заяви до розгляду (відмова у розгляді).
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1. ЗАЛИШЕННЯ ЗАЯВИ БЕЗ РУХУ
Такий алгоритм дій адміністративного органу застосовується у випадках
недоліків поданої заяви, які заявник може виправити у межах розумного строку.
Наприклад, у поданих ним документах містяться некоректні відомості.
Якщозаявуподанозпорушеннямвстановленихзаконодавствомвимог,посадова
особа адміністративного органу, яка розглядає справу, приймає процедурне
рішення про залишення заяви без руху. У такому випадку адміністративний
орган зобов’язаний протягом 3-х робочих днів із дня отримання заяви
надіслати заявнику письмове повідомлення про це, а в разі особистого
звернення із заявою вручити його під розписку заявнику.
У згаданому повідомленні зазначаються виявлені недоліки з посиланням на
порушені вимоги законодавства, спосіб та достатній для усунення недоліків
строк, а також способи, порядок та терміни оскарження цього процедурного
рішення.
Якщо заявник усуне виявлені недоліки у встановлений строк, то заява
вважається поданою в день її первинного подання. Це важливо для
своєчасного виконання обов’язків (наприклад, реєстрації місця проживання
чи отримання державної допомоги для ВПО). При цьому строк розгляду справи
продовжується на термін залишення заяви без руху.
2. НАДСИЛАННЯ ЗАЯВИ ДО КОМПЕТЕНТНОГО ОРГАНУ
Такий варіант застосовується, виходячи з принципу законності та на підставі
відсутності компетенції, якщо адміністративний орган, до якого надійшла заява,
не уповноважений вирішувати порушені у ній питання.
У таких випадках орган зобов'язаний невідкладно, але не пізніше 5 робочих
днів, надіслати заяву та додані документи за належністю до іншого
адміністративного органу для розгляду по суті, а також повідомити про це
заявника. Днем подання заяви у цьому варіанті вважається день отримання
заяви компетентним адміністративним органом.
3. ВІДМОВА У РОЗГЛЯДІ ЗАЯВИ
І третій варіант — відмова у прийнятті — застосовується при наявності істотних
недоліків заяви, а саме:
1. подання анонімної заяви;
2. подання повторної заяви тим же заявником з того самого питання, якщо
попередня заява була вирішена по суті (крім випадків зміни істотних для
вирішення справи обставин);
3. наявності судового розгляду або ж вирішення цієї справи (крім випадків
зміни істотних для вирішення справи обставин);
 


	30. 30
Закон «Про адміністративну  процедуру»: загальні прозорі правила взаємодії між державою та громадянами й бізнесом
4. подання заяви, що стосується відносин, на які не поширюється дія ЗАП;
5. подання заяви із незрозумілими вимогами або ж використанням
ненормативної лексики та/або образливих висловлювань;
6. подання заяви із забороненими Конституцією та законами закликами
(зокрема, щодо незаконного захоплення державної влади, пропаганду
війни, насильства, розпалювання міжетнічної, расової, релігійної
ворожнечі та ін.).
У всіх зазначених випадках, крім подання анонімної заяви, уповноважена
посадова особа адміністративного органу приймає процедурне рішення про
відмову у прийнятті заяви до розгляду, про що невідкладно повідомляється
заявнику.
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