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Анотація навчальної дисципліни 
 
Навчальна дисципліна «Адміністративна процедура» вивчається 

студентами у межах магістерської програми «Публічне адміністрування». 
Вивчення цієї навчальної дисципліни спрямоване на засвоєння питань 
правового регулювання відносин приватних осіб з адміністративними 
органами, оскільки включає порядок прийняття адміністративними 
органами рішень, унаслідок яких виникають юридичні наслідки для 
приватних осіб. 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є система суспільних 
правовідносин, що виникають між адміністративними органами, їх 
посадовими особами, з одного боку, та приватними особами – з іншого, у 
процесі прийняття й реалізації управлінських рішень. 

Мета навчальної дисципліни полягає у набутті та поглибленні знань і 
набутті практичних навичок щодо правових основ, сутності та 
особливостей суспільних відносин у сфері ухвалення адміністративними 
органами відповідних рішень. 

Зміст навчальної дисципліни розкривається у таких темах: Поняття, 
загальні положення та принципи адміністративної процедури. 
Законодавство про адміністративну процедуру. Адміністративні органи. 
Суб’єкти та учасники адміністративної процедури. Ініціювання 
адміністративної процедури. Дослідження обставин справи. Докази в 
адміністративній процедурі. Розгляд справи (слухання) та прийняття 
адміністративного акта. Структура адміністративного акта, його чинність 
та припинення дії. Адміністративне оскарження. Виконання 
адміністративного акта. Процедура надання адміністративних послуг. 
Адміністративна процедура державного контролю (нагляду). Процедура 
публічних закупівель. Адміністративна процедура в митній сфері. 
Податкові процедури. Адміністративна процедура в зарубіжних країнах. 

 
Аннотация учебной дисциплины 

 
Учебная дисциплина «Административная процедура» изучается 

студентами в рамках магистерской программы «Публичное 
администрирование». Изучение этой учебной дисциплины направлено на 
усвоение вопросов правового регулирования отношений частных лиц с 
административными органами, поскольку включает порядок принятия 
административными органами решений, в результате которых возникают 
юридические последствия для частных лиц. 

Предметом изучения учебной дисциплины является система 
общественных правоотношений, возникающих между административными 
органами, их должностными лицами, с одной стороны, и частными лицами 
− с другой, в процессе принятия и реализации управленческих решений. 

Цель учебной дисциплины заключается в приобретении и 
углублении знаний и приобретении практических навыков правовых 
основ, сущности и особенностей общественных отношений в сфере 
принятия административными органами соответствующих решений. 
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Содержание учебной дисциплины раскрывается в таких темах: 
Понятие, общие положения и принципы административной процедуры. 
Законодательство об административной процедуре. Административные 
органы. Субъекты и участники административной процедуры. 
Инициирование административной процедуры. Исследование 
обстоятельств дела. Доказательства в административной процедуре. 
Рассмотрение дела (слушание) и принятия административного акта. 
Структура административного акта, его действие и прекращение действия. 
Административное обжалование. Исполнения административного акта. 
Процедура предоставления административных услуг. Административная 
процедура государственного контроля (надзора). Процедура публичных 
закупок. Административная процедура в таможенной сфере. Налоговые 
процедуры. Административная процедура в зарубежных странах. 

 
Summary of the academic discipline 

 
The discipline «Administrative Procedure» is studied by students within 

the master's program «Public administration». The study of this discipline is 
aimed at mastering the issues of legal regulation of relations of individuals with 
the subjects of public administration, as it includes the procedure for making 
decisions by the subjects of power, which have legal consequences for 
individuals. 

The subject of study of the discipline is the system of public relations that 
arise between the public administration body, their officials, on the one hand, 
and individuals − on the other, in the process of making and implementing 
management decisions. The purpose of the discipline is to acquire and deepen 
knowledge and acquire practical skills on the legal basis, nature and features of 
public relations in the field of public administration decisions. 

The content of the discipline is disclosed in the following topics: 
Concepts, general provisions and principles of administrative procedure. 
Legislation on administrative procedure. Administrative bodies. Subjects and 
participants in the administrative procedure. Initiation of administrative 
procedure. Investigation of the circumstances of the case. 

Evidence in administrative proceedings. Consideration of the case 
(hearing) and adoption of an administrative act. The structure of the 
administrative act, its validity and termination. Administrative appeal. Execution 
of an administrative act. Procedure for providing administrative services. 
Administrative procedure of state control (supervision). Public procurement 
procedure. Administrative procedure in the customs sphere. Tax procedures. 
Administrative procedure in foreign countries. 
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ВСТУП 

Програма навчальної дисципліни «Адміністративна процедура» 

укладена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки 

здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти спеціальності 

281 «Публічне управління та адміністрування» освітня програма 

«Публічне адміністрування», затвердженої наказом по університету від 19 

травня 2021 року № 90-Н. 

Предметом навчальної дисципліни «Адміністративна процедура» є 

система суспільних правовідносин, що виникають між органами публічної 

адміністрації, їх посадовими особами, з одного боку, та приватними 

особами – з іншого, у процесі прийняття й реалізації управлінських 

рішень. Як навчальна дисципліна, адміністративна процедура – це 

комплекс теоретичних та практичних знань, що подаються для вивчення 

теорії та практики регулювання суспільних відносин у сфері прийняття й 

реалізації управлінських рішень. 

Мета навчальної дисципліни полягає у набутті та поглибленні знань 

і набутті практичних навичок щодо правових основ, сутності та 

особливостей суспільних відносин у сфері ухвалення суб’єктами публічної 

адміністрації відповідних рішень. 

Програмні компетентності відповідно до освітньо-професійної 

програми: 

 загальні: 

 здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу (ЗК01); 

 здатність приймати обґрунтовані рішення та використовувати 
сучасні комунікаційні технології (ЗК05); 

спеціальні (фахові, предметні): 

 здатність представляти органи публічного управління у 

відносинах з іншими державними органами та органами місцевого 

самоврядування, громадськими об’єднаннями, підприємствами, 

установами і організаціями незалежно від форм власності, громадянами та 

налагоджувати ефективні комунікації з ними (СК05). 

Програмні результати навчання відповідно до освітньо-професійної 

програми: 

 уміти здійснювати ефективну комунікацію, аргументувати свою 

позицію, використовувати сучасні інформаційні та комунікаційні 

технології у сфері публічного управління та адміністрування на засадах 

соціальної відповідальності, правових та етичних норм (РН08); 

 розробляти обґрунтовані управлінські рішення з урахуванням 

питань європейської та євроатлантичної інтеграції, враховувати цілі, 

наявні законодавчі, часові та ресурсні обмеження, оцінювати політичні, 

соціальні, економічні та екологічні наслідки варіантів рішень (РН 11). 

Навчальна дисципліна є вибірковою. 

Форма підсумкового контролю знань: ПМК (залік). 
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Програмний зміст навчальної дисципліни 

 

Модуль 1 

Загальні правила здійснення адміністративної процедури 

 

Тема 1. Поняття, загальні положення та принципи 

адміністративної процедури. 

Публічне адміністрування та адміністративна процедура. Поняття й 

ознаки адміністративної процедури. Види адміністративної процедури. 

Поняття та значення принципів адміністративної процедури. Принцип 

верховенства права в адміністративній процедурі. Законність як принцип 

адміністративної процедури. Принцип рівності учасників процедури перед 

законом. Принцип використання повноважень з належною метою. 

Принцип обґрунтованості та визначеності. Принцип безсторонності 

(неупередженості) адміністративного органу. Принцип добросовісності та 

розсудливості. Принцип пропорційності. Відкритість як принцип 

адміністративної процедури. Своєчасність та розумний строк. Принцип 

ефективності. Принцип презумпції правомірності дій і вимог приватної 

особи. Інші принципи (гарантування прав на участь в адміністративній 

справі, доступу до інформації, представництва, викладу мотивів, 

гарантування ефективних засобів правового захисту). 

 

Тема 2. Законодавство про адміністративну процедуру. 

Загальна характеристика законодавства про адміністративну 

процедуру. Конституція України як основа законодавства про 

адміністративну процедуру. Рішення Конституційного Суду України та їх 

вплив на законодавство про адміністративну процедуру. Міжнародні 

договори та акти органів Ради Європи щодо адміністративної процедури. 

Законодавчі акти про адміністративну процедуру: загальні, рамкові та 

спеціальні. Підзаконні нормативно-правові акти в законодавстві про 

адміністративну процедуру. 

 

Тема 3. Суб’єкти та учасники адміністративної процедури. 

Адміністративний орган як суб’єкт розгляду адміністративних справ. 

Повноваження адміністративного органу. Публічне правонаступництво в 

адміністративній процедурі. Конфлікт інтересів та способи його усунення. 

Відвід посадової особи. Приватні особи як учасники адміністративної 

процедури. Види учасників адміністративної процедури. Адміністративна 

правосуб’єктність особи. Права та обов’язки учасників адміністративної 

процедури. Представництво інтересів учасників адміністративної 

процедури. Особи, які сприяють розгляду адміністративної справи: свідки, 

експерти, спеціалісти, перекладачі. 
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Тема 4. Ініціювання адміністративної процедури. 

Структура адміністративної процедури. Ознаки адміністративної 

процедури. Стадії адміністративної процедури. Процедурні дії. 

Ініціювання адміністративної процедури. Форми звернення до 

адміністративного органу. Подання заяви. Реєстрація заяви. Залишення 

заяви без руху, направлення за належністю (підвідомчістю). Правові 

підстави для залишення заяви без руху. Порядок оскарження рішення про 

залишення заяви без руху. Строки для усунення недоліків. Підстави для 

відмови в розгляді в заяви. Вимоги до відповіді адміністративного органу. 

 

Тема 5. Дослідження обставин справи. Докази в адміністративній 

процедурі. 

Поняття доказів в адміністративній процедурі. Джерела доказів. 

Пояснення суб’єктів звернення, третіх осіб, їхніх представників, інших 

учасників адміністративної процедури. Пояснення свідків. Письмові 

докази. Речові докази. Електронні докази. Висновки експертів. Пояснення 

або консультації спеціалістів. Класифікація доказів. Особові, предметні, 

змішані докази. Первісні та похідні докази. Прямі та побічні докази. 

Позитивні та негативні докази. Збирання доказів. Надання доказів. 

Витребування доказів. Дослідження доказів для встановлення обставин 

справи. 

 

Тема 6. Розгляд справи (слухання) та прийняття 

адміністративного акта. 

Загальна характеристика стадії розгляду (слухання) справи. 

Підготовка справи до розгляду. Процедура проведення слухання справи. 

Розгляд та вирішення справи. Зупинення розгляду справи. Тимчасове 

зупинення адміністративного провадження. Закриття адміністративного 

провадження. Особливості адміністративного провадження з великою 

кількістю осіб. Принципи розгляду справи, рішення по якій впливають на 

права великої кількості осіб. Прийняття адміністративного акта. Поняття й 

ознаки адміністративного акта. Форми та види адміністративних актів. 

Відмінності адміністративних актів від інших правових актів публічної 

адміністрації. Адміністративний розсуд при прийнятті адміністративного 

акта. Адміністративні акти, що зачіпають права великої кількості осіб. 

 

Тема 7. Структура адміністративного акта, його чинність, 

припинення дії та виконання. Адміністративне оскарження. 

Структура адміністративного акта. Вступна, мотивувальна, 

резолютивна та заключна частини адміністративного акта. Виправлення 

граматичних описок та арифметичних помилок в адміністративному акті. 

Набуття адміністративним актом чинності. Припинення дії 

адміністративного акта. Скасування адміністративного акта. Анулювання 
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та відкладення адміністративного акта. Нікчемність адміністративного 

акта. Характеристика чинного законодавства України, яким 

регламентується виконання адміністративного акта. Процедура виконання 

адміністративного акта відповідно до норм Закону України «Про 

виконавче провадження». Адміністративне оскарження. Поняття скарги. 

Предмет оскарження. Правове регулювання процедури розгляду скарг. 

Строки у процедурі розгляду скарг. Порядок розгляду скарг. 

 

Модуль 2. 

Особливості адміністративної процедури в окремих сферах 

публічного адміністрування. 

 

Тема 8. Процедура надання адміністративних послуг. 

Поняття та основні ознаки адміністративних послуг. Суб’єкти 

надання адміністративних послуг. Класифікація адміністративних послуг 

(залежно від суб’єктів надання, суб’єктів звернення, предмета (характеру) 

питань, змісту діяльності щодо надання послуги, способу отримання, 

правової природи, наявності оплати, галузі законодавства). Правові засади 

надання адміністративних послуг. Процедура надання адміністративних 

послуг: безпосередньо суб’єктами надання адміністративних послуг; через 

центри надання адміністративних послуг; в електронній формі через 

Єдиний державний портал адміністративних послуг. 

 

Тема 9. Адміністративна процедура державного контролю 

(нагляду). 

Поняття адміністративної процедури державного контролю 

(нагляду). Цілі та завдання адміністративної процедури державного 

контролю (нагляду). Сфери застосування контролю (нагляду) в Україні. 

Етапи контрольно-наглядової діяльності. Види адміністративної 

процедури державного контролю (нагляду). Правове регулювання 

адміністративної процедури державного контролю (нагляду). Учасники 

адміністративної процедури державного контролю (нагляду). 

Контролюючі органи. Процедура документальної перевірки. 

Адміністративні органи в контрольно-наглядовій процедурі. Стадії 

контрольно-наглядової процедури: початкова (підготовча), центральна або 

аналітична, підсумкова. 

 

Тема 10. Процедура публічних закупівель. 

Сутність та історія розвитку публічних закупівель. Загальні засади 

здійснення процедури публічних закупівель. Принципи проведення 

закупівель. Суб’єкти закупівель. Електронна система закупівель. Відкриті 

торги. Оголошення про закупівлю та тендерна документація. Електронний 

аукціон. Розкриття та оцінювання тендерних пропозицій. Завершення 
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процедури відкритих торгів. Порядок оскарження процедури закупівель. 

Конкурентний діалог та переговірна процедура. Особливості процедури 

закупівель для потреб оборони. 

 

Тема 11. Адміністративна процедура в митній сфері. 

Сутність митної процедури. Процедура митного оформлення. Види 

контрольної процедури у митній сфері. Спеціальні види адміністративної 

процедури. Процедура надання консультацій з питань практичного 

застосування окремих норм законодавства з питань державної митної 

справи. Процедура надання попередніх рішень. Процедура надання статусу 

уповноваженого економічного оператора. Інші види адміністративної 

процедури, що використовуються у митній сфері. Процедура 

адміністративного оскарження. 

 

Тема 12. Податкові процедури. 

Поняття про податкові процедури. Класифікація податкових 

процедур. Нормотворчі процедури при регулюванні оподаткування. 

Регулятивні податкові процедури. Охоронні податкові процедури. 

Суб’єкти податкових процедур: держава, територіальні громади та органи 

місцевого самоврядування, податкові органи, юридичні особи, фізичні 

особи. Суд у системі учасників податкових процедур. Облікові податкові 

процедури. Процедури сплати податків та зборів. Процедури податкової 

звітності. Процедури податкового контролю. Процедури 

адміністративного узгодження. Процедури судового вирішення 

податкових спорів. Строки в податкових процедурах. Строки в облікових 

податкових процедурах. Строки в процедурах сплати податків та зборів. 

Строки в процедурах надання податкової звітності. 

 

Тема 13. Адміністративна процедура в зарубіжних країнах. 

Поняття адміністративної процедури в зарубіжних країнах. 

Класифікація адміністративної процедури. Правове регулювання 

адміністративної процедури: загальний закон (кодекс), спеціальні 

законодавчі акти. Обсяг правового регулювання адміністративної 

процедури у загальних законах (кодексах) про адміністративну процедуру. 

Структура загальних законів (кодексів) про адміністративну процедуру. 

Зарубіжний досвід правового регулювання процедури виконання 

адміністративного акта. 
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Рекомендовані джерела інформації: 
 

Нормативно-правові акти: 

1. Конституція України. Прийнята на п’ятій сесії Верховної Ради 

України 28 червня 1996 року // Офіційний вісник України. – 2010. – 

№ 72/1. – Ст. 2598. 

2. Конвенція про захист прав людини і основоположних свобод 1950 

року та протоколи до неї // Офіційний вісник України. – 2006. – № 32. – Ст. 

2371. 

3. Кодекс адміністративного судочинства України : Закон України 

від 6 липня 2005 року № 2747-IV // Офіційний вісник України. – 2005. – 

№ 32. –Ст. 1918. 

4. Митний кодекс України : Закон України від 13 березня 2012 року 

№ 4495-VI // Відомості Верховної Ради України. – 2012. – № 44−45, 

№ 46−47, № 48. – Ст. 552. 

5. Податковий кодекс України від 2 грудня 2010 року № 2755-VI  // 

Голос України. – 2010. – 12. – № 229−230. [Електронний ресурс]. – 

Режим доступу : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2755-17. 

6. Про адміністративні послуги : Закон 

України від 06.09.2012 р. // Відомості Верховної Ради України. − 2013. − 

№ 32. − Ст.409. 

7. Про біженців та осіб, які потребують додаткового або тимчасового 

захисту : Закон України від 8 липня 2011 року // Офіційний вісник 

України. – 2011. – № 59. –Ст. 2347. 

8. Про виконавче провадження : Закон України від 2 червня 2016 

року № 1404-VІІІ // Голос України. – 2016. – № 122−123. 

9. Про виконання рішень та застосування практики Європейського 

суду з прав людини : Закон України від 23 лютого 2006 року № 3477-IV // 

Голос України. – 2006. – 05.04.2006. – № 62. 

10. Про гарантії держави щодо виконання судових рішень : Закон 

України від 5 червня 2012 року № 4901-VІ // Голос України. – 2012. – 

№ 117. 

11. Про громадські об’єднання : Закон України від 22 квітня 2012 

року // Відомості Верховної Ради України. – 2013. – № 1. – Ст. 1. 

12. Про громадянство України : Закон України від 18 січня 2001 року 

// Відомості Верховної Ради України. – 2001. – № 13. – Ст. 65. 

13. Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – 

підприємців : Закон України від 15 травня 2003 року № 755-IV // Урядовий 

кур’єр. – 2003. – № 188. 

14. Про державну службу : Закон України від 10 грудня 2015 року 
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15. Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності : Закон 
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Ст.314. 

17. Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської 

діяльності : Закон України від 11 вересня 2003 року № 1160-ІV // Відомості 

Верховної Ради України. – 2004. – 27 лютого. – № 9. – Ст. 79. 

18. Про запобігання корупції : Закон України від 14 жовтня 2014 

року № 1700-VII. // Офіційний вісник України. − 2014 р. − № 87. – ст. 2474. 

19. Про затвердження Положення про реєстрацію фізичних осіб у 

Державному реєстрі фізичних осіб-платників податків : Наказ 

Міністерства доходів і зборів України від 29.09.2017 р. № 822. 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу : 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1306-17. 

20. Про звернення громадян : Закон України від 2 жовтня 1996 року 

// Відомості Верховної Ради України. – 1996. – № 47. – Ст. 256. 

21. Про ліцензування видів господарської діяльності : Закон 

України від 02.03.2015 р. – [Електронний ресурс]. − Режим доступу: 

http://zakon2.rada.gov.Ua/laws/show/ru/22219/paran168#n168. 

22. Про міжнародні договори : Закон України від 29 червня 2004 

року № 1906-IV // Голос України. – 2004. – № 142. 

23. Про місцеве самоврядування в Україні : Закон України від 21 

травня 1997 року // Відомості Верховної Ради України. – 1997. – № 24. – 

Ст. 170. 

24. Про місцеві державні адміністрації : Закон України від 9 квітня 

1999 року // Відомості Верховної Ради України. – 1999. – № 20–21. – Ст. 

190. 

25. Про органи самоорганізації населення : Закон України від 11 

липня 2001 року № 2625-14 // Офіційний вісник України. – 2001. – № 32. – 

Ст. 1449. 

26. Про органи та осіб, які здійснюють примусове виконання судових 

рішень і рішень інших органів : Закон України від 2 червня 2016 року № 
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27. Про особливості здійснення закупівель товарів, робіт і послуг 
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l2.05.2016 р. // Відомості Верховної Ради України. − 2016. − № 24. − Ст. 

488. 

28. Про політичні партії в Україні : Закон України від 5 квітня 2001 

року № 2365-ІІІ // Офіційний вісник України. – 2001. – № 17. – Ст. 728. 
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1994. – № 23. – Ст. 161; Право України. – № 2−3. – 83−84 с. 

30. Про приєднання України до Угоди про державні закупівлі : Закон 

України від 16 березня 2016 р. № 1029-VIII // Відомості Верховної Ради 

України. – 2016. – № 16. – Ст. 166. 

31. Про публічні закупівлі : Закон України від 25.12.2015 р. // 

Відомості Верховної Ради України. − 2016. − № 9. − Ст.89. 

32. Про судовий збір : Закон України від 8 липня 2011 року № 3674-

VI // Відомості Верховної Ради України. – 2012. № 14, ст.87. 

33. Про свободу совісті та релігійні організації : Закон України від 23 

квітня 1991 року // Відомості Верховної Ради України. – 1991. – № 25. – 

Ст. 28. 

34. Про службу в органах місцевого самоврядування : Закон України 
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– Ст. 1151. 

35. Про центральні органи виконавчої влади : Закон України від 17 

березня 2011 року // Офіційний вісник України. – 2011. – № 27. – Ст. 1123. 

36. Про затвердження Порядку виконання митних формальностей 

на морському та річковому транспорті : Наказ Міністерства фінансів 

України від 10 березня 2015 р. № 308 // Офіційний вісник України. – 2015. 

– № 39. – Ст. 1175. 

37. Про затвердження Порядку виконання митних формальностей при 

здійсненні митного оформлення товарів із застосуванням митної 

декларації на бланку єдиного адміністративного документа : Наказ 

Міністерства фінансів України від 30 травня 2012  № 631 // Офіційний 
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38. Про затвердження Порядку використання електронних 
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Міністерства інфраструктури України, Міністерства доходів і зборів 
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