
ЗАТВЕРДЖЕНО
Засiдання педагогiчноi ради

проrо*Ьп NЦL "ii/!. 202"{р,

1. Загальнi положення
1.1. Положення про розгляд звернень та скарг уrасникiв освiтнього процесу у

Житомирському кооперативному фаховому коледжi бiзнесу i права (далi - положення)

розроблене згiдно iз Законом Украiни кПро звернення громадян), Закону УкраiЪи кПро

фахову передвищу ocBiTy>, на пiдставi Статуту Житомирського кооперативного фахового
коледжу бiзнесу i права та згiдно з чинним законодавством.

1.2. Розгляд заlIв, скарг, пропозицiй уrасникiв освiтнього процесу (далi - Звернення),

е важливою дiлянкою дiяльностi адмiнiстрацii Житомирського кооперативного фахового
коледжу бiзнесу i права (далi - Коледж), засобом отримання необхiдноi iнформацii, однiею

з форм змiцнення i розширення зв'язкiв з громадськiстю. Уважне й вiдповiдаJIьне ставлення

до звернень учасникiв освiтнього процесу та iнших громадян кожна посадова особа

коледжу зобов'язана вважати cBoiM службовим обов'язком.
1.3. У роботi зi зверненнями учасникiв освiтнього процесу,

особистого прийому слiд дотримуватися високоТ культури спiлкування,

до запитiв i пропозицiй aBTopiB звернень та вiдвiдувачiв.
1.4. Що рiшень та дiй, якi можуть бути оскарженi, належать Ti сфери управлiнськоТ

дiяльностi, внаслiдок яких:
1.4.1. порушено права i законнi iнтереси чи свободи учасникiв освiтнього процесу;

1.4.2. створено перешкоди для здiйснення r{асникiв освiтнього процесу ix прав i
законних iHTepeciB чи свобод;

1.4.3. дiяльнiсть коледжу чи його структурних пiдроздiлiв у певних галузях с

неефективною.

2. Облiк i розгляд звернень учасникiв освiтнього процесу
2.1. yci Звернення, що надiйшли до Коледжу, мають бути зареестрованi секретарем

директора У День ii надходження. У зверненнi вказуються прiзвище, iм'я та по батьковi (за

наявностi), мiсце проживання та викладаеться суть порушеного питання. Письмове

звернення мае бути ,riдrr"auпa заrIвником (заявниками) iз зазначенням дати. На вiльному вiд

,.*ъ"у мiсцi першоi сторiнки звернення вказуються дата надходження звернення та його

реестрачiйний номер. Конверти, в яких надiйшли звернення, зберiгаються ра:}ом з iншими

матерiалами перевiрки протягом усього перiоду ix розгляду.
2.2. облiк особистого прийому учасникiв освiтнього процесу

журналах (Додаток 1 та,Щодаток 2). Письмовi пропозицii, заяви i
особистого прийому, пiдлягають реестрацii секретарем дироктора.

а також пiд час

уважно ставитися

ведеться у вiдповiдних
скарги, поданi пiд час

2.з. Повторнi звернення учасникiв освiтнього процесу рееструються так само,

попереднi. При цьому в реестрацiйному журналi робиться позначення кПовторно>

повторного звернення долучасться все попередне листування.
2.4. Повторними вважаються звернення, в яких:
2.4.|. оскаржуеться рiшення, прийняте за попереднiм зверненням учасникiв

освiтнього процесу, що надiйшло до Коледжу;
2.4.2. повiдомлясться про несвоечасне попереднього зверЕення, якщо з часу його

надходження не минув установлений законодавством TepMiH розгляду;
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2.4.з. звертаеться увага на iншi недолiки, допущенi при вирiшеннi попереднього

звернення.
щодо зв9рнень у{асникiв освlтнього процесу ведеться

2.5. УСе ЛиСтУВаНнЯ ЩОДО ЗВ9рн9нь учaчurrкrб vvDllлDvrv цу,

номерами, присвоеними пiд час реестрuцiт. Вiдrrовiдi на звернення сryдентiв надсилаються

на фiрмовому бланку коледжу.

3. Вирiшення звернень учасникiв освiтнього процесу

3.1. Пiсля закiнчення розгляду i виконання прийнятого рiшення звернення разом з

матерiалами розгляду та копiею вiдповiдi (висновку) зберiгаються в секретаря директора в

папцiквхiднакореспонденцiя>. 
rпи по?гпяпi звеон iтнього процесу

з.2.АдмiнiстрацiяколеДжУприрозглядiзВерненЬУчасникlВосВ
зобов'язана уважно ur"nur, в ix сугь, у разi потреби вимагати у виконавцlв матерlЕ}ли,

пов'язанi з ix розглядом, направляти прачiвникiв на.мiсця для перевiрки викJIадених у

зверненнi обставин, вживати^ iнших заходiв для об'ективного вирiшення поставлених

автором звернення питань, з'ясування i усунення причин та умов, якi спонукають

скаржитись.
3.3. Що перевiрки звернень можуть запrIатися представники профспiлковоТ

органiзацii та студентського самоврядування,

3.4. За результатами розгляду звернення складасться мотивований висновок, якии

мае мiстити об'ективний аналiз зiбраних матерiалiв, Якщо пiд час розгляду виявленi

порушення прав учасникiв освiтньогопроцесу, недолiки в дiяльностi коледжу, зловживання

.,о.uдоu"* o.io,Ъ i;;;;;р"чьникiв службоЪим становищеr,rо I:]"]овку 
повинно бути

зазначено, яких конкретно заходlв вжито щодо усунення цих недолiкiв i порушень та

покарання винних. Виъновок пiдписуеться особою, якiй було доручено.розгляд звернення,

З.5. Звернення, в яких порушуються важливi питання дiяльностi коледжу, беруться

на особливий контроль i розглядаються в першrу чергу,

3,6. Двтор звернення мае право ознайомлюватися з матерlалами перевlрки,

3.7. Звернення вважаються розглянугими, якщо з'ясованi Bci в них питання, вжитi

необхiднi заходи i авторам звернень наданi вичерпн1 вlдповlдl,

З.8. Зверн.""" у"u."икiu ос"iтнього процесу, що надiйшли в письмовому вигпядi,

засобiв електронного зв'язку (електронне звернення, скринька довiри), розглядаються

коледжем згiдно Закону Украiни кпро звернення громадян)),

3.9. Вiдповiдь за результатаIvIи розгляду звернення надасться директором коледжу

або iншими керiвникаtrли структурних пiдроздiлiв, яким було доручено р:*a
вiдповiдного звернення. Рiшення про вiдмову в задоволеннi вимог, викJIадених у зверненн1

й;;;;; освirнього процесу, доводиться до вiдома заявника в письмовiй формi з

посиланням на вlдповiдниt зйн i викладенням мотивiв вiдмови, а також iз роз'ясненням

порядку о.пuр*"йя прийнятого рiшення. Якщо давалася усна вiдповiдь, то скJIадасться

вiдповiдна довiдка, яка додаеться до матерiа-пiв розгляду звернення, У реестрацiйному

журналi фiксуеться, що про результати розгляду звернення його автору повiломлено пiд час

особистоi u,"'о",.-,,Uс 
\/uqпIrlrкiп пс.пiтнього пDоIIесY. а iх розгляду, якщо

3.10.ЗверненняУчасникiвосвiтньоГопроцесУ'атакожреЗУпьтати
вони мають громадське значення, }4ou.yru буr" обговоренi на адмiнiстративнiй та

педагогiчнiй радах.

4. особистий прийом учасникiв освiтнього процесу

4.1. особистий прийом учасникiв освiтнього процесу проводиться директором

Коледжу, застугIниками директора, та iншими керiвниками структурних пiдроздiлiв, якi

маютЬ правО шриймати рiшення з питань, що входять до ix компетенцii,

4.2.Усi.u"ро"п"уrасникiвосвiтньогопроцесУнаособистомУ-прийомi
рееструються. Якйо вирiшити порушене в усному зверненнi питання безпосередньо на

ь.ооr.rо*у прийомi неможливо, воно розглядаеться у тому ж порядку, що й письмове

2.5. Усе



звернення. Про результати розглядУ звернення повiдомлясться його aBTopoBi письмово або

усно, забажанням студ9нта. ._ ! __ _

4.3. Перебуuurll в примiщеннi, де проводиться прийом, осiб, якi не причетнi до

прийому, не дозволяеться.- 
4.ц.особа, яка здiйснюе прийом, для забезпечення ква.тliфiкОваНОГО РО3В'ЯЗаННЯ

поставлених вiдвiдувачем питань може залучати до ix розгляду працiвникiв вiдповiдних

пiдроздiлiu ооп"д",у або отримувати в них потрiбну консультацiю.

4.5.особи в cTaнi Еlлкогольного чи наркотичного сп'янiння на прийом не

допускаються.
4.6. Питання, з якими звертаються учасники освiтнього процесу, за можливостl

вирiшуються пiд час прийому. Особа, яка веде прийом, керуеться законодавчими та

iншими нормативн"r" uпrurи i в межах cBoei компетенцiI мае право прийняти вiдповiдне

рiшення. Зокрема:
4.6.| . задовольнити прохання

виконання прийнятого рiшення;

i повiдомити вiдвiдувача про порядок i строк

4,6.2. в задоволеннi прохання, повiдомивши заявника про мотиви вiдмови i порядок

оскарження прийнятого рiшення;
4.6.3.прийняти письмову заrIву (якщо питання потребують додаткового вивчення l

перевiрки) i пояснити причини неможливостi розв'язання питань пiд час прийому, а також

про порядок i строк розгляду звернення.- 
4.7.Якщо розв'язання питання, з яким звернувся учасник освiтнього процесу, не

входить до компетенцii коледжу, то посадова особа, яка веде прийом, пояснюе йому, до

якого органу виконавчоi влади (органiзачii, установи) треба звернутися,i за змогою, надае

в цьому допомогу (повiдомляс адресу, номер телефону),

4.8. Прийн"ri ,ru ,rр"йомi учасники освiтнього процесу, а також короткий змiст

питань, з якимИ вони зверНулись, l результаТи lx розгляду фiксуються в журналi ресстрацii

пропозицiй, заяв i скарг громадян.

5. Вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про звернення громадян

5.1. Посадовi особи, виннi у порушеннi законодавства про звернення громадян,

несуть цивiльну або адмiнiстративну вiдповiдальнiсть, передбачену законодавством

O*nu'";:r. 
заподання звернень, якi мiстять наклепи i образи,.дискредитуIоть коледЖJl:Ч

посадових осiб, мiстять заклики до розпалювання нацiональноt, расово1, релlгlино1

ворожнечi та iнших протиправних дiй, передбачаеться вiдповiдальнiсть згiдно з чинним

законодавством.

6. Аналiз, узагальнення письмових i усних звернень та забезпечення контролю за ix
розглядом

6.1. .щиректор Коледжу здiйснюе контроль за роботою з питань звернень та прииому

учасникiв оa"lr""о.о .rроч"aу особисто, через своiх заступникiв, керiвникiв структурних

пiдроздiлiВ' 
lul'wтI .]тпvктчпни - ,ь безпосереднiй6.2. Керiвники структурних пiдроздiлiв 

. 
коледжу здlиснюют

контроль за дотриманням чинного законодавством i даним Положенням.

6.3. При здiйсненнi контролю звертаеться увага на стро.ки i ловноту розгJIяду

порушених питань, об'ективнiсть розгляду звернень, законнiсть i обrрунтованiсть

,rpriin"rr, рiшень, своечаснiсть iх виконання i надання вiдповiдей заJIвникам,

6.4. Эа розглялом зверн9нь, якi заслуговують на особливу увагу, встановлюеться

контроль. KpiM звернень, зазначених у пунктах 3.5 та 3.8, контролюеться також виконання

заходiв, прийнятих за зверненнями з таких питань:

6.4.t.з питань безпеки житгедiяльностi;
6.4,2.про недолiки в роботi структурних пiдроздiлiв Коледжу;



6.4.3, про порушеннJI працЬшrха\rа Ко., етд}, законодавства;

6.4.4.про порушеннJI Hop\r пове:iнig rчасшIкiв освiтнього процесу.

6.5. Якщо взяте на контро:lъ зверЕеЕнJI не \{оже бути вирiшене у визначений строк,

то виконавець за:}далегiдь доповiдае пр це особi. яказдiйснюе контроль, i порушус питаннJI

щодо продовження TepMiHy виконання в \{e;(ax, передбачених законодавством (пункти З.6.

З.9). Про продо"*.rня cTpoKiB реа_iliзаuii звернень, передбачених пунктами 3.5, 3.8,

своечасно iнформуються вiдповiднi органи чи посадовi особи, а також автори звернень.

6.6. Рiшення про зняття звернень з контролю приймае директор коледжу або iншi

керiвники структурних пiдроздiлiв, якi вiдповiдають заik своечасний i об'ективний розгляд.

попереднi uiд"о"iдi ,u зuер"ення, взятi на контроль, не с пiдставою для знятгя iх з

контролю в разi повторного розгляду.
6.8. Сiан роботи з питань звернень таприйому учасникiв освiтнього процесу, атакож

oKpeMi зttяви i скарги, при розглядi яких були допущенi формшliзм, байдужiсть i тяганина,

розгJIядаються на засiданнях адмiнiстративноi, а за потребИ педагогiчноi ради, iЗ

заслуховуванням керiвникiв структурних пiдроздiлiв.

7. Прикiнцевi полоrкення
7.1. Це Положення затверджуе"uс" Педагогiчною радою копеджу та вводиться в дiю

нака:}ом директора.
7.2. 

-Змiни 
та доповнення до Положення вносяться за рiшенням Педагогiчноi ради

копеджу та вводяться в дiю накaвом директора.
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