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У статті розглянуто особливості визначення сутності процедур надання адміністративних послуг у вітчизня-
ному законодавстві. Проаналізовано точки зору науковців щодо розуміння терміна «адміністративна процедура», 
установлено його співвідношення з категоріями «адміністративний процес» і «адміністративне провадження». 
З’ясовано поняття, етапи й стадії надання адміністративних послуг. Запропоновано шляхи вдосконалення законо-
давства у сфері надання адміністративних послуг.
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В статье рассмотрены особенности определения сущности процедур предоставления административных 
услуг в отечественном законодательстве. Проанализированы точки зрения ученых касательно понимания терми-
на «административная процедура», установлено его соотношение с категориями «административный процесс» и 
«административное производство». Выяснены понятие, этапы и стадии процедуры предоставления администра-
тивных услуг. Предложены пути совершенствования законодательства в сфере предоставления административ-
ных услуг.
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Постановка проблеми. Довга і плідна робо-
та українського уряду, аналіз досвіду зарубіж-
них країн, а також облік напрацювань науки у 
сфері надання адміністративних послуг зумови-
ли прийняття Верховною Радою України Зако-
ну України «Про адміністративні послуги», який 
містить чимало позитивних новацій. Насампе-
ред це впровадження ідеї служіння держави 
громадянам, забезпечення реалізації прав гро-
мадян і суб’єктів господарювання через надан-
ня адміністративних послуг.

У межах чинної адміністративної реформи 
цей нормативний акт поклав новий етап у роз-
витку інституту адміністративних послуг. Роз-
почався процес прийняття Верховною Радою 
України, Кабінетом міністрів України низки ак-
тів, направлених на забезпечення роботи Зако-
ну й розвиток інституту. Можна констатувати, 
що розробка нових законопроектів у цій сфері 
продовжується, проте процедурним аспектам 
приділяється не так багато уваги. Як наслідок, 
актуальності набувають науково-теоретичні 
розробки, присвячені розкриттю поняття «про-
цедура надання адміністративних послуг», а та-
кож етапам такої процедури.

Значний обсяг правовідносин у процесі вза-
ємодії держави й фізичних і юридичних осіб 
формується в межах інституту надання адміні-
стративних послуг, тому регламентація та чітка 
визначеність процедурної діяльності в межах 
цих відносин повинна створити умови для реалі-
зації конституційних прав громадян і захистити 
їх від можливого зловживання владою посадо-
вими особами. Законом України «Про адміні-
стративні послуги» визначено такі поняття, як 
«інформаційна і технологічна картки адміністра-

тивної послуги», «центр надання адміністратив-
них послуг», «Єдиний державний портал адмі-
ністративних послуг», «Реєстр адміністративних 
послуг», проте не врегульовано процедурних 
моментів надання таких послуг [13]. У зв’язку з 
цим особливої актуальності набуває питання ви-
значення механізму регулювання процедурного 
забезпечення надання адміністративних послуг, 
визначення окремих стадій цього явища.

Ступінь розробленості проблеми. У 
юридичній науці питанням адміністратив-
ної процедури присвячені праці таких учених:  
В.Б. Авер’янова, О.Ф. Андрійка, Ю.П. Битяка, 
О.М. Бандурки, М.Ю. Козлова, Д.М. Бахраха, 
О.В. Кузьменка, А.О. Селіванова, В.І. Кікінчу-
ка, О.В. Кузьменка, О.С. Лагоди, О.І. Миколен-
ка, С.С. Овчарука, Р.О. Куйбіди, Г.В. Фоміча, 
А.М. Школика, В.П. Тимощука, М.М. Тищенка 
та ін. Зауважимо, що більшість наукових праць 
спрямована на дослідження адміністративних 
процедур у загальноуправлінському аспекті й 
особливостей процедур здійснення деяких ок-
ремих видів державної діяльності. 

Тому метою статті є дослідження поняття 
«адміністративна процедура», особливостей 
визначення сутності процедур надання адміні-
стративних послуг у вітчизняному законодав-
стві, а також розробка рекомендацій щодо 
вдосконалення законодавства у сфері надання 
адміністративних послуг.

Виклад основного матеріалу. Якщо звер-
нутись до словників, то в них термін «процеду-
ра» (фр. procedure, від лат. procedo – проходжу, 
просуваю) [1, с. 470] тлумачиться так:

– усяка тривала, послідовна справа, поря-
док, обряд [2, с. 17283];
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– офіційний порядок дій, виконання, обгово-
рення чого-небудь [3, с. 526];

– офіційно встановлений чи узвичаєний по-
рядок здійснення, виконання або оформлення 
чого-небудь [4, с. 511].

Із правового погляду процедура – це рег-
ламентований юридичною нормою порядок дій 
або регулювання відповідних суспільних відно-
син у сфері правозастосування [5, с. 166].

Розглянемо процедуру у сфері адміністра-
тивно-правового регулювання суспільних від-
носин. У вітчизняній науковій літературі не іс-
нує єдиної думки щодо визначення поняття 
«адміністративна процедура», що свідчить про 
достатньо дискусійний характер досліджува-
ного питання. Так, В.П. Тимощук визначає ад-
міністративну процедуру як установлений за-
конодавством порядок розгляду та вирішення 
адміністративними органами індивідуальних 
адміністративних справ [6, с. 24]. Т.Ф. Весель-
ська під адміністративною процедурою розуміє 
ініційоване належним суб’єктом адміністратив-
не провадження щодо реалізації конкретного 
права чи забезпечення конкретного обов’язку. 
При цьому адміністративне провадження – це 
визначений законодавством порядок підготов-
ки і прийняття рішень і вчинення дій суб’єктами 
владних повноважень (органами публічної адмі-
ністрації) [7, с. 141].

За визначенням В.В. Галунька, адміністратив-
ні процедури – це встановлений законодавством 
порядок розгляду та розв’язання органами пу-
блічної адміністрації індивідуальних адміністра-
тивних справ з метою забезпечення прав, сво-
бод і законних інтересів фізичних і юридичних 
осіб, нормального функціонування громадян-
ського суспільства й держави [8, с. 276].

О.І. Миколенко пропонує розглядати ад-
міністративну процедуру як урегульова-
ну адміністративно-процедурними нормами 
послідовність дій суб’єктів нормотворчої й пра-
возастосовної діяльності, структурованих відпо-
відними процедурними відносинами, щодо при-
йняття нормативно-правових актів управління 
та вирішення адміністративних справ [9, с. 29].

Зустрічаються й інші підходи до розуміння 
адміністративних процедур. Так, А.В. Щерба 
визначає адміністративну процедуру в орга-
нах місцевого самоврядування як урегульовану 
нормами адміністративно-процесуального пра-
ва діяльність органів місцевого самоврядування 
в межах повноважень, визначених чинним за-
конодавством, спрямовану на реалізацію норм 
адміністративного матеріального права, а також 
матеріально-правових норм інших галузей пра-
ва в процесі вирішення конкретних справ щодо 
забезпечення прав, свобод, законних інтересів 
фізичних і юридичних осіб [10, с. 20]. 

Визначення адміністративної процедури як 
діяльності зумовлює необхідність її порівняль-
ного аналізу з адміністративним процесом.

О.В. Кузьменко робить висновок, що адміні-
стративний процес варто розглядати як діяль-
ність суб’єктів права зі здійснення правової рег-
ламентації суспільних відносин і реалізації права, 
а адміністративну процедуру – як формалізова-
ний бік такої діяльності. Процедура детермінує 
порядок здійснення суб’єктами правовідносин 
юридично значущих дій, які у своїй сукупнос-
ті становлять юридичний процес [10, c. 15].  
Т.О. Коломоєць, погоджуючись із О.В. Кузьмен-
ком, зазначає, що процедура не є рухом або ді-
яльністю і становить лише процесуальні етапи, 

інакше кажучи, процедура – це розташовані на 
часовому відтінку віхи, від яких і до яких здійс-
нюється розвиток явища, його прогрес або ре-
грес [11, c. 240]. 

У Законі України «Про адміністративні послу-
ги» термін «процедура» згадується в п. 8 ч. 1 ст. 4  
та ч. 3 ст. 8. Так, у п. 8 ч. 1 ст. 4 мова йде про 
такий принцип державної політики у сфері на-
дання адміністративних послуг, як раціональна 
мінімізація кількості документів і процедурних 
дій, що вимагаються для отримання адміністра-
тивних послуг. Робимо висновок, що досліджу-
вана нами процедура надання адміністративних 
послуг складається з певної кількості послідов-
них процедурних дій, направлених на отриман-
ня суб’єктом звернення певної адміністративної 
послуги [13].

Отже, процедура надання послуги – це про-
писані в технологічній картці процедурні дії 
суб’єкта надання адміністративної послуги, 
здійснювані в певному порядку й послідовності, 
направлені на досягнення певного результату.

Також у ст. 8 Закону України «Про адміні-
стративні послуги» йдеться про затвердження 
суб’єктом надання адміністративної послуги ін-
формаційної та технологічної карток на кожну 
адміністративну послугу, яка надається відпо-
відно до закону [13]. У цьому випадку як об’єкт 
аналізу нас цікавить саме технологічна картка, 
що містить інформацію про порядок надання 
адміністративної послуги. 

Технологічна картка адміністративної по-
слуги – це детальний опис процедури надання 
конкретної адміністративної послуги, а точні-
ше – порядок дій працівників суб’єктів надання 
адміністративних послуг і/або центрів надання 
адміністративних послуг (далі – ЦНАП) від мо-
менту отримання заяви щодо адміністративної 
послуги й до видання результату суб’єкту звер-
нення (чи принаймні готовності результату для 
видання) [14, с. 134–135]. На думку Г.Ф. Гри-
нюк і О.М. Синкова, технологічна картка регла-
ментує процедуру звернення із заявою про на-
дання державної послуги. Вона затверджуються 
суб’єктом надання адміністративних послуг на 
кожну адміністративну послугу, яку він надає 
відповідно до закону, а якщо суб’єктом надання 
є посадова особа – органом, якому вона підпо-
рядковується [15, ст. 8].

У свою чергу, у ч. 3 ст. 8 зазначено, що 
технологічна картка адміністративної послуги 
містить інформацію про порядок надання ад-
міністративної послуги, а саме: 1) етапи опра-
цювання звернення про надання адміністратив-
ної послуги; 2) відповідальна посадова особа;  
3) структурні підрозділи, відповідальні за етапи 
(дію, рішення); 4) строки виконання етапів (дії, 
рішення). Тому вважаємо, що саме в техноло-
гічній картці розкривається процедура надання 
адміністративної послуги.

Етапи надання адміністративної послуги роз-
криваються в Постанові Кабінету Міністрів Укра-
їни «Про затвердження вимог до підготовки тех-
нологічної картки адміністративної послуги» від 
30 січня 2013 р. № 44 [16]. Зокрема, у п. 6 зазна-
чено, що етапи опрацювання звернення про на-
дання адміністративної послуги включають таке: 
1) реєстрацію (оформлення) звернення суб’єк-
та звернення; 2) опрацювання звернення та 
оформлення (погодження) результату надання 
адміністративної послуги структурними підроз-
ділами й посадовими особами суб’єкта надання 
адміністративної послуги, зокрема, шляхом вза-
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ємодії структурних підрозділів суб’єкта надання 
адміністративної послуги, суб’єкта надання адмі-
ністративної послуги з іншими органами для от-
римання документів, інформації, рішень, відпо-
відей, необхідних для надання адміністративної 
послуги, а також з адміністраторами – під час 
надання адміністративної послуги через центр 
надання адміністративних послуг із зазначенням 
граничних строків проведення таких дій; 3) ви-
дання результату надання адміністративної по-
слуги та його реєстрацію.

Окремим абзацом у п. 6 цієї Постанови Ка-
бінету Міністрів України передбачено, що тех-
нологічна картка містить також інформацію про 
механізм оскарження результату надання адмі-
ністративної послуги. Однак такий механізм ви-
ходить за межі процедури надання адміністра-
тивних послуг. Із цього приводу В.П. Тимощук 
зазначає, що насправді така інформація є за-
йвою для технологічної картки, адже технологіч-
на картка не призначена для суб’єктів звернення. 
Подання скарги покладе початок новим етапам 
проходження справи (нерідко взагалі нової про-
цедури в іншому органі), і сама лише констатація 
порядку оскарження була б, можливо, корисніша 
для інформаційної картки. Тому для дотриман-
ня вимог у технологічній картці рекомендується 
лише коротко зазначити про механізм оскаржен-
ня результату надання адміністративної послуги. 
А за умови внесення змін у Постанову Кабінету 
Міністрів України «Про затвердження вимог до 
підготовки технологічної картки адміністратив-
ної послуги» взагалі виключити цю інформацію з 
технологічних карток [14, с. 139].

Слушною є думка К.А. Фуглевич, згідно з 
якою етапи, визначені в Постанові Кабінету Мі-
ністрів України «Про затвердження вимог до 
підготовки технологічної картки адміністратив-
ної послуги» від 30 січня 2013 р. № 44, є ста-
діями, оскільки кожен із них містить у собі низ-
ку дій, які можуть бути об’єднані в певні етапи  
[17, с. 192–193]. Структуру процедури станов-
лять стадії, а етапи є елементом стадій.

Згідно з ч. 1 ст. 9 Закону України «Про адміні-
стративні послуги», адміністративні послуги на-
даються суб’єктами надання адміністративних 
послуг безпосередньо, через центри надання 
адміністративних послуг або через Єдиний дер-
жавний портал адміністративних послуг. Відпо-
відно до Закону України «Про внесення змін до 
деяких законодавчих актів України щодо розши-
рення повноважень органів місцевого самовря-
дування та оптимізації надання адміністратив-
них послуг» від 10.12.2015, ч. 1 цієї самої статті 
викладено в такій редакції: «Адміністративні 
послуги в електронній формі надаються через 
Єдиний державний портал адміністративних по-
слуг, у тому числі через інтегровані з ним інфор-
маційні системи державних органів та органів 
місцевого самоврядування. Порядок та вимо-
ги інтеграції інформаційних систем державних 
органів та органів місцевого самоврядування з 
Єдиним державним порталом адміністративних 
послуг затверджуються центральним органом 
виконавчої влади, що забезпечує формування 
державної політики у сфері надання адміністра-
тивних послуг, спільно з центральним органом 
виконавчої влади, що забезпечує формування 
державної політики у сфері розвитку електро-
нного урядування» [18]. Так, перша стадія про-
цедури надання адміністративної послуги при 
зверненні за такою послугою до ЦНАП буде 
включати етапи, визначені в Примірному регла-

менті ЦНАП, а саме: реєструючи заяву, адміні-
стратор перевіряє відповідність вхідного пакета 
документів інформаційній картці адміністратив-
ної послуги, у разі потреби надає допомогу 
суб’єктові звернення в заповненні бланка за-
яви; складає опис вхідного пакета документів; 
здійснює реєстрацію вхідного пакета документів 
шляхом унесення даних до журналу реєстрації 
(у паперовій і/або електронній формі); складає 
лист про проходження справи в паперовій і/або 
електронній формі; з’ясовує суб’єкта надання 
адміністративної послуги, до компетенції якого 
належить питання прийняття рішення у справі; 
надсилає вхідний пакет документів суб’єктові 
надання адміністративної послуги [19].

Друга стадія процедури надання адміністра-
тивної послуги через ЦНАП є найбільшою, оскіль-
ки буде охоплювати не один, а кілька етапів з 
різними виконавцями. У п. 6 Постанови Кабінету 
Міністрів України «Про затвердження вимог до 
підготовки технологічної картки адміністративної 
послуги» від 30 січня 2013 р. № 44 зазначено, 
що етапи опрацювання звернення про надання 
адміністративної послуги визначаються відповід-
но до вимог нормативно-правових актів, якими 
встановлено порядок надання адміністративної 
послуги, якщо інше не визначено законодав-
ством. Тобто, для окремих видів адміністратив-
них послуг може бути передбачено більше або 
менше етапів на цій стадії, що має бути закрі-
плено у відповідному законодавстві. 

Третя стадія процедури надання адміні-
стративної послуги при зверненні за такою 
послугою до ЦНАП буде включати такі етапи:  
1) суб’єкт надання адміністративної послуги 
формує вихідний пакет документів; передає 
його до ЦНАП; зазначає про це в листі про 
проходження справи; 2) адміністратор центру 
повідомляє про результат надання адміністра-
тивної послуги суб’єктові звернення в спосіб, 
зазначений в описі вхідного пакета документів; 
здійснює реєстрацію вихідного пакета докумен-
тів шляхом унесення відповідних відомостей 
до листа про проходження справи, а також до 
відповідного реєстру в паперовій і/або електро-
нній формі; передає вихідний пакет документів 
суб’єктові звернення особисто під розписку  
(у тому числі його уповноваженому представни-
кові) у разі пред’явлення документа, що посвід-
чує особу та/або засвідчує його повноваження, 
або у випадках, передбачених законодавством, 
передається в інший прийнятний для суб’єкта 
звернення спосіб [19, с. 45–47].

Висновки. Отже, саме в технологічній картці 
адміністративної послуги відображена сутність 
процедури її надання. На нашу думку, проце-
дура надання адміністративної послуги – це 
закріплений у технологічній картці порядок на-
дання адміністративної послуги з метою реалі-
зації прав, свобод і законних інтересів суб’єктів 
звернення. Процедура надання адміністратив-
ної послуги складається з низки етапів, чітко 
визначених законодавцем, проте, як нам вида-
ється, перелік цих етапів не є вичерпним. До-
речним може бути додавання таких етапів, як 
«контрольно-наглядовий» і «поновлення пору-
шеного права». Уважаємо, що такі поняття, як 
«технологічна картка адміністративної послуги», 
«процедура надання адміністративної послуги» 
й «етап процедури надання адміністративної 
послуги», повинні бути визначені в Законі Украї-
ни «Про адміністративні послуги» та чітко врегу-
льовані його положеннями. 
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