


4.3. Клопотання – письмове звернення осіб, які навчаються у Коледжі, з 

проханням про визнання за нею відповідного статусу, прав чи свобод тощо. 

4.4. Скарга – звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних 

інтересів осіб, які навчаються у Коледжі, порушених діями (бездіяльністю), 

рішеннями інших учасників освітнього процесу.  

5. Здобувачі освіти Коледжу мають право звернутися до посадових осіб 

Коледжу відповідно до їх функціональних обов'язків із зауваженнями, скаргами 

та пропозиціями, що стосуються освітньої діяльності, заявою або клопотанням 

щодо реалізації своїх прав і законних інтересів як учасників освітнього процесу та 

скаргою про їх порушення. 

5.1. Звернення може подаватись здобувачами освіти особисто або їх законними 

представниками (батьками, родичами, органами студентського самоврядування 

тощо). 

6. Звернення може бути подано окремою особою (індивідуальне) або 

групою осіб (колективне). 

7. Звернення може бути усним чи письмовим. 

7.1. Усне звернення викладається здобувачем освіти на особистому прийомі або 

за допомогою засобів телефонного зв’язку. 

7.2. Письмове звернення надсилається поштою, з використанням мережі 

Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення) або передається 

секретарю Директора Коледжу. У письмовому зверненні вказуються прізвище, 

ім'я та по-батькові, місце проживання заявника та викладається суть питання, 

зауваження, пропозиції, скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення 

обов’язково має бути підписане заявником (заявниками) із зазначенням дати. В 

електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на 

яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби 

зв’язку з ним.  

7.3. Письмове звернення, оформлене без дотримання зазначених вимог, 

повертається заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніше 5 днів від дати 

його надходження. 



7.4. Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане 

автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, 

визнається анонімним і розгляду не підлягає. 

7.5. Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, 

підлягають обов'язковому прийняттю та розгляду. Забороняється відмова в 

прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні погляди, партійну 

належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання 

мови звернення. 

8. До рішень та дій, які можуть бути оскаржені, належать: 

- порушення прав і законних інтересів здобувачів освіти, в тому числі права 

здобувачів освіти на об’єктивне оцінювання їх знань та умінь;  

- створення перешкод для здійснення особами, що навчаються в Коледжі, їх 

прав та законних інтересів; 

- незаконне покладення на осіб, які навчаються у Коледжі, додаткових 

обов'язків або незаконне притягнення їх до відповідальності; 

- ситуації, пов’язані з сексуальними домаганнями, дискримінацією, булінгом, 

корупцією, порушенням принципів академічної доброчесності; 

- питання безпеки життєдіяльності; 

- недоліки в роботі структурних підрозділів Коледжу; 

- порушення правил поведінки здобувачів освіти. 

9. Звернення адресуються посадовим особам Коледжу відповідно до їх 

функціональних обов'язків та повноважень, до яких належить вирішення питань, 

порушених у зверненнях, у такому порядку та послідовності: класному керівнику 

академічної групи, голові циклової комісії; завідувачу відділення; заступникам 

директора; директору Коледжу. 

10. Особистий прийом здобувачів освіти проводить директор Коледжу, 

заступники директора, завідувачі відділень та інші керівники структурних 

підрозділів, які мають право приймати рішення з питань, що входять до їх 

компетенції. 

10.1. Інформація про порядок і графік прийому відвідувачів у Коледжі 

розміщується на офіційному веб-сайті Коледжу. 



11. Особа, яка веде прийом, в межах своєї компетенції  та відповідно до 

чинного законодавства може прийняти такі рішення: 

- прийняти чи не прийняти до уваги зауваження та пропозиції відвідувача; 

- задовольнити прохання чи вимогу, повідомивши відвідувача про порядок і 

термін виконання прийнятого рішення; 

- відмовити в задоволенні прохання чи вимоги, повідомивши заявника про 

причини відмови; 

- прийняти письмове звернення (у випадку, якщо питання потребують 

додаткової перевірки чи вивчення) і пояснити відвідувачеві причини, які не дають 

змогу розв’язати питання під час особистого прийому, а також про порядок і 

термін розгляду його звернення. 

11.1. Якщо вирішення питання, з яким звернувся здобувач освіти або його 

законні представники, не входить до компетенції Коледжу, посадова особа, яка 

веде прийом, надає інформацію щодо того, до якої організації чи установи 

потрібно звернутися. 

12. Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця 

від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення,  

невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін 

вирішити порушені у зверненні питання неможливо, директор Коледжу або його 

заступник встановлюють необхідний термін для розгляду, про що повідомляється 

особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, 

порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів. 

12.1. Для перевірки інформації, вказаної у зверненнях, можуть бути задіяні 

представники профспілкової організації та Студентської ради. Заборонено 

направляти звернення здобувачів освіти або їх представників для розгляду тим 

структурним підрозділам або посадовим особам Коледжу, на дії чи рішення яких 

поступила дана скарга. 

12.2. Заявник має право:  

-  ознайомлюватися з матеріалами перевірки; 

-  особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу та брати 

участь у перевірці поданої скарги чи заяви; 



-  подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті структурним 

підрозділом чи посадовою особою Коледжу, яка розглядає заяву чи скаргу; 

- вимагати участі у розгляді заяви чи скарги представників профспілки та/або 

органів студентського самоуправління Коледжу; 

- висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду 

заяви чи скарги; 

- одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги; 

- вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень 

встановленого порядку розгляду звернень. 

13. За результатами розгляду звернення складається висновок, який повинен 

містити об'єктивний аналіз зібраних матеріалів, яких конкретно заходів було 

вжито щодо усунення недоліків і порушень (у випадку, якщо такі порушення чи 

недоліки будуть виявлені), які дисциплінарні покарання будуть здійснені ( у 

випадку, якщо під час розгляду були виявлені порушення прав здобувачів освіти, 

зловживання посадових осіб та інших працівників Коледжу своїм службовим 

становищем) або викладенням мотивів відмови у задоволенні прохання/скарги 

(якщо подані у зверненні/скарзі факти не були підтверджені) та з роз'ясненням 

порядку оскарження прийнятого рішення. 

13.1. Відповідь за результатами розгляду звернення надається тією посадовою 

особою чи структурним підрозділом Коледжу, що отримала ці заяви і до 

компетенції якої входить вирішення порушених питань, за підписом директора 

Коледжу. 

13.2. У разі, якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття 

обґрунтованого рішення відповідним структурним підрозділом чи посадовою 

особою Коледжу, воно у термін не більше 5 днів повертається заявнику з 

відповідними роз’ясненнями. 

13.3. Подання звернення, яке містить наклеп і образи, дискредитацію Коледжу, 

його адміністрації, педагогічних працівників та інших співробітників, а також 

заклики до розпалювання національної, расової, релігійної ворожнечі, тягне за 

собою відповідальність, передбачену чинним законодавством. 



14. Звернення вважаються розглянутими, якщо з’ясовані всі порушені в них 

питання, вжиті усі необхідні заходи, а заявникам надані вичерпні відповіді. 

14.1. Повторні звернення одним і тим же структурним підрозділом чи 

посадовою особою Коледжу від одного і того ж здобувача освіти і з того ж 

питання, якщо перше вирішено по суті, не розглядаються. Рішення про відмову 

про розгляд або припинення розгляду такого звернення приймає директор 

Коледжу, про що повідомляється особі, яка подала звернення. 

15. Директор Коледжу здійснює контроль за роботою з питань звернень та 

особистого прийому здобувачів освіти особисто, через керівників структурних 

підрозділів та уповноважених ним осіб. 

15.1. Звернення, в яких порушуються важливі питання діяльності Коледжу, 

беруться на особливий контроль і розглядаються поза чергою. 

15.2. Звернення здобувачів освіти, а також результати їх розгляду, якщо вони 

мають громадське значення, обговорюються на Адміністративній, Педагогічній та 

Студентській радах. 

15.3. Особи, винні у порушенні норм чинного законодавства про звернення 

громадян та цього Порядку, несуть відповідальність, передбачену законодавством 

України. 

 

 

 

 

 


