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1.1. 1lя Irrс,грl,кцiяt рсlзроблена вiдпсrвiдгtс,l до Зtrкогlу Уrсраriгlи <Про зRерlrсIIl,)l

l,po\,lt1llяH)>. Уitа,зl,Президента Укрпни вiд 07,02.2008 N'9 109 u Про перll]очергс,lвi :зt,хtlдttl

IIlo,ilo :lttбезtlе.lення 1lеалiзацiТ та гарантування конституцiйного права на :]Bepl{etiFirI ,, (.,

tl1-1t,irttirз дсржавIItlТ влir/_ltl -га сlpl,itHiB мiсцевt-lго самоврrIлуван}lя)). Постансrвtл Kirбilic,r_l

N,[iLricT,piB YttpitTHlt rзiл l4.04.1997 ЛЬ 348 <Про за,l,верлжеtlня Iнс,груrсцiТ з дi,тсlволстl]it l]Ll

,llJepнellIlrI]\,Iи гроN,Iадян в органах державноТ влади i п,liсцевого самоврядуванtIя. об'сдг,itнtlrt

1,1l()l\Iilдr]I-I. на гiiдприсмстRах. в },становах, сlрганiзаt{iях незалежно вiд (lорм власнсlt;тi. t,

,,iltсtlбttх btllctlBclT irrt|lopп,rtrLliT>. Ilос,гаrtови Кабiне,гу MiHicTpiB УкраТлrи вiл l9.01.20ll .Y,r ]6
<illptl l]tlecel]}t}1 злtiнtr ло riункту 2Iнст,рукцiТ з дiловодства за зверненF{ямI{ гроN,tall(яIl ij

ojli,illltlx деl)жаг]ноТ в;tали i п,tiсlдевtlго самоврядуваI]ня. об'сднання грс)мадяtl" l]il

tti,,1гlplrt,rtcTB|lx. ft },cTtlнoвalx. органiзацiях незалеяtнсl вiд форм власностi. в засобах п,,Iii_:tlB,ll'

irit|lo;lпtlll1ii>. []trc,tarrroBlr Кабilrсту MiгricTpiB УкраТни Bi:l 0З.02.20lб Л9 48 Kllpo BHe(,cIlt,r

зьtiгt .lltl леrlкt.tх постаFIов Кабiнету MiHicl,piB УкраТгrи>. Постанови Кабiнету, N4iгriс,r,р rl

Уttpall.trr вi:ц 24.09.2008 Nч 85В кПрсl з1твер7]}Itення Класифirсатора звернень гроl\Iалян,
I.2. Розr jlrt/( ll1]оllозицiй (зауваllсеllь). заяв (клоttо,гаrнь). сrсtlрг i особисr,ltй rtpaiiili

l l)оN,Itlдrll] €] важливоIо дti,цянкою роботи Вiдокремленого структурногOr rliдрсl.з.l1i;,r

<<сl2ахсlвt,tй eKclH<.-llli.lHrTй ксlледitt ДВIfЗ)) Киiвський нацiональний еконоп,liчний )/HiBepl:ilTt,,
irrerri Г}ад1.1ма l'ет,r,ш,1.1на> (,,tалi Колелж).

1.3. Yci зt}срIIсIliIя гроNIiч{яll, якi налходrl,гь до Ко.lrелж1,. ttiл.ttяt,акl,t,ь обсliз'яз,сtlвiii

i;.ttlcttc|_liKirцiT зl,iлtttl зi статтею З Закогrу Украiни кПро зl]ернення громадян)>: пропс,зlltliТ
(,;lir tзаrttеннrt). зatrll]}I (клопотання)" скарги. llодалr,lttий iХ розглrtд та Bиtr,litt;eH г lt

:].,Lii.it]lilOlt)rbcrl з )]рilхуван[tяtм сlсOбл1.1востелi. встановJIених с,l,агт,rIми 14,15 ,гаr 16 зазIl11,tt,:гti,ll t,

Зlttttllt1,.

1.4. Особltст,у вiдповiдальнiсть зр стан дiловсlдства за зверненнями громадян
ttc1,1i tlttlttc \ с I LlI lOl]tl.

i

не(]е

Il. lIервиllltrrй рOзI,JIrцl, облiк та зберiгаllIIя зверItень l-pOMa/lrIII

2.1. /Ji:rоводстIзо за llроIIt.lзиr(iяtмлt (зауваlксrtltяtuи). заrIвами (к;tt-tttоr,trнняtьtи) i cKtr; t ltr:i,l

г|)оNIt-lдя[i в Ko:reдllti ведеться oкpeмo вiд iнших видiв дiловодства i tlоклздз€]l,},(:я I i

сскре гаря диреliтора
].]. tlроtttlзlтtliТ" ,]аявI,r i сlсарги. ttlcl надiйшли до Колелittу приtiмакlться та pe€,cTpvIi]l,L(,ii

tlctt t,1"llt.ltillt)LtilIl() \, ceKpe,l,tlprl директорil у лень Тх надходrttеIlнrl, a,r,i ш{о rrадiiiшли 1, llepcl(it1,1t.,i,

,]lelll,,l,it tliic. Lлас,ryгtного пiсля Ilього робо.Iого дня на ресстрацiйно-контрольних Kapra\.

lli)Ll,,lill,ItI{x,ruя tlброблення персональниtIи комп'ютерапrи (додаток Л! 1). або в }IiyplI[l.,I1ix

(,,iil_цltttltt Лл 2). Рес:страцiйltс,l-кс,llllрольFIа кapтKa l]еде,l,ься згiдtlо iз вказiвttirл,tl,t щtiло ll'

1.,



itiг{()l]IlеIIгlя (додlаток J\,r 4). KclHBep,t,tt (вирiзки з них) зберiгакlться рt]зt)Nt з ttllt)п(),Jllцlгtll.
ljili]L]0lo. сliарг()tо. У звс'рненнi r,rас бути зазнаLIено гtрi:звlrrце. iп,t'я. по батьковi" irticil,,

:..illl0)I(liгtaНtjя гроN,{адянина, RtIкладено суть поруlilеного питання. зауваження, пропо,]лiIt:i,
1]itrlBt,l (ltl сl(t'lрг1.1. llрохаlt}{я чи виNlоги. Пrtсьмове з|Jернення ttовинно буl,и гtiдttttсtl.iti
l]i,lrlttIlilKO\t (заявttllками) iз зазнаLIеI]няN{ дати. В електрон}tому звеlэнеt-lt-ti TaKO)t п,tас: бl,riI
зiiзIIlllIеtIо t,леt(]l]онну пoItIToBy адрес),, на яку заяRнL{ку п.{оже бути налiслансl вiлпсlвi;iь. tt(ltl,

t_li,ttlb,ttlcli про iirLшi заtсобtt зв'язку:] Ilим. Засl,сlсуваIIIlrl еJIеltl,ронного чифрового tli,l{ttl,ic\, iIг,ii

llll,]lcl1.]IitIIlIi c"ltcti,t,ptltttlo0,0 зверI]сIlItя iIe вимаl,а€],гься.

],-l".jвсрнсгlлtя. cl(lclpNIJleHe без дотiэимаFIня зазнаtlеl]их вимог, поверта€ться заявнIlк1: ,,

tзi.,1пtltзilнl-1rlll рсl:з'ясt{е]{Flямll не пi:знittl як LIерез десят}, лнiв вiд дня йогсl налхс)джеIлня. ttllirl
i;иttlt.цttitl. ltсllэедбtt.tених (lilcTt{ttOIo першок,l с,г. 7 ЗакOtt\, УrсраТни <[Ipo зверItеtlня грON{t_lцяt]ll

2.1.1Itic,b.lt()Be:](jeptleHltrl, ol11pLt.\tatle за dопо,ц,tоzсltсl Iнп.ерrtеmу,:засобiв елекmроlt1!.о?о:]в'i!,lt:.\,

{c..,le litll]]OH н е зr;ерл-tен н st ) , переd pec:cll1pctl|ic:to розdруtiов.у()mьсrl 1,1a tlсtпеlэi. li.,teKпpott tr,,
,](;epr!(,IlHrL ttlэt.titлtctc:tttbclL на BLI:]H(lLteHy елелiпlроl-tl-tу ttdресу або Lu.]lr!xOi,l ]Cll1oбtlelIl,|r!

t,letilttpoHHol r|lo11,1ttt, }Ilx,t-1 роз.ltilt!l,е,tllьсrt на офitlitiнолt_у Beб-caitllli [{о.пеd,111,у. !апtою 1,1od(ttlt::i

|. lal;ltl|)UlltlO;,O:зGe|)llettH}t t,dclttlcl ttаdхсld:лс,е11llя:звернеt1l7rl ttct вllзltачену eлeKlltpotll!.|; uОl)t,t,.,,

ctiicl 0ctlltt..t зсtllовненлlrl (.7ек1llроннtli'сРорлtъt llta i'i'BidtlpaBtteHH.rz. Якrцо електронне :jFJepl{eHl;tt

lt;..i,1.1iiitп:ro на L]и:}}lt,lllel{y cJlcl{l,polIHy адресу у tlеробо,lий легtь,га час. т,о ла,|оlо подillillrr
ejteli] l]oгil]tll о зверIiеIlt]я вважLlеться наступний пiсля нього робочrrй день. Пi,lcr,Mcltlc
,]l]cpllcIIl"ir1 бсз зit_зtlа.tенtтя мtiсця про}ItиванFIя" FIе пiдписане aBTopoN,I (авторами). а такоitс,гilкс.
l|] ,lti()I-() llеN{о)Ii-пLIг]о гJстановити ав,rорстI]о, ви:]насться аногliN,,lним i розгляд1l не пiллягltс.

2.5. Заl-tсt,сгрсlвtttli зl]ерlIеIlIjя ttередаIоться jtиректору IIа розгляд lJ JL.t1l, ,'r

illl.riхOдlitеl,ttля а]бrl наст}llного робочого дня у разi надход}ttення документiв у неробочлlii .lac.

2,6. f (oK1,1vteHTII. розглrIнутi rtерiвництвоN,I Ксlледхtу передаIоться з резолюtliсtсl iJlt)..l()
^ir Bl.ttttlttltlIIIr] до сскретаря /_{11pelоopa д_ця Harlpal]JleIlllя ttсрез систему док_\NlеIt,lо()бil_\
iti l ii(}l l at]l (rI N,l.

" 2.J. ['iшеtlгtя llpo прлtпLiнеl{ня розгляду таI(ого зверне}i}Iя прийплас директор Кtl,цt:д;tt,.

iii]() llto гlоrзiдоlтля€,,гься сlсобi. яка пOдала звернення.

I!I.0;lr,аrriзаlлiя розI,JIrutу, зflгЕlJlIrtIi ltимоl,и, викоlliltlняl тa зберil,а}lItя ;докумен,гilз

_].l. RrrKoiratзtti дil пOBHoBailieHb як}tх нале)ltить розгляд заяtв (клопсlтатrь).зобов'я,lltiti
trб'с,tit,t,t tзгtсl ilз.lltсFIо ро:]г_цядати Тх. перевiряти вLIкла7]енi в них фактlt. приirп,tltтl,t 1-1ilTterltl:i

l i ll() н ас j l iдttI..1 роз г.тrt1,1у заrrв ( кл ol-t clTaHb).
j.2, Заяrзrt (к.;tогtот,irння) ГероiЪ УкраТни та iнвалiдiв вiйни розглядаються лерItlllNlii

]i t] l] i t] } I l l Kllr,t tt {i ол едltt1. сl с tlбl.т стсl.

З.]. lltlct,btoBtl вiдttовiль зtt рсзуJlьl,t}I,i,tмlи розгляду з?lrll] (K:toltoTattb) в обов'яlзliоl]()\].\

t1()1)ядli\1 да(]тirся 1'1]\,t B1,1KOHtlBtleN,I" якиЙ о,rримав цi :]tlявl] iдtl tсомtтетенцii якOIо t]x();lli,i,
iliilliilteHHrl по1]\,uIеIIIrх у зtlявilх (tt.ltсlпсlтаннях) питань. за пiлrlисс)м директора абсl особti. ;гi;ll

iJiiti(llt\ (], iior о обов'rI:]lt14.
j..l. ЗаяLlttllIi N,lilc llpilBo сlзtlаrйопtлtоватися з мir,герiа.;lаN{и IIepeBipclK та бр;гt,l.t L, Itilx

v liiС l I,.

.l.-5. Рiшегtняl гtllсl вiдмtilву в заловоленнi вI{мог. викладених у зzrявi (клtlпtiтllttti,1

,ц()ltt);ltt г[,ся i{tl вiдоr,lа t роN{аляttиlla} в tIисьмовil:i t|lopшli з посиланнrlN,l }Ia Закон i BиK";tt.t.ilcttttit ii
iitlltrBiB iзi,]ir,ttllзlt. it l,aкo;t( iз ро:з'ясгlеFIIIяNI порядку оскарrкёння гtрилiнятого рiше1-1ня.



3.6. ]зерIlення розглядаIоться i вирiшуються у TepMilJ не бiльtltе о/{II0го мiсяtltt l;ii t

,,1llfl Т.ч lt:Ulx(),l?KeIlIlrl, il Ti, якi не гtот,ребук)ть додаткового виtsчення, - невiдкладFiо. atле ll(]

пi,зlлitrlе п'ятltадццятrt днiв вiд дня ii сlт,римання. Якtцо в мiся.rний TepMiH вирiшити пopl,ttle;ii

) :ltзc1-1ttetttIi гltl,l-ilIIII11 IIеможливо. диреl(,l,ор Ко.ltедлtу або,rоri хтtl виltоtiус об(lLз'яtзt,:t,t

itlt}]eliг()l]|t Bc,l-tllloB"rlloloTb необхiднlrй Tepп,tiH для його розгляду, про що повiдоп,tляtсlьс}i

tlссlбi. ,llia полilлil :]верI,]е}tня. При цьоNIу загалr,ний TepMiH вирiштення питаI{ь. поруillеilих \l
,iilcllt 

t ct t t t i. l lc Nl ()ilic Ilсрсвищуt]il,Itl сорока tt'яти дrl iB,

].7, IIа обгрулл,гоl]аlllу tlись\.,1ову I]иN,,Iогу громttдяIlиItа ,гермtiн 
розг-цяду Mt,l;Itc бr,t,tr

с iiо l]t) 
t l el Io в iд rзсl,L,аtl t)lзлеIlог(-) ц icto cTaTTero т,ерл,riну.

З.1l. Згзеllrtення гроN,lадян. якi N{aIoTb встilгтсlrзленi закOнOдавстRоNI

l)( )ltl,' lrll,,lill (),гt C]}I ), II срш оtIергов()I\,Iy ll орядку.
З.9. Посадсlвi особtr Коледлt1, рс)зглядilють зRернегlFiя гроN,ltlдян. }{е стяг\,к]rltl lil lL.

l 1. 1 l1, 1,Il. K1"li b,l вlIл алlt i в " встlt н о t]л е н и \ :]ак(,) н олаt]стt]о]\{.

_],l0. Jllrстl,вагtня IIIоло звернень гро]\,Iадян о(lормлкlсться Hil бланtсах ltсlлед;ttу.
j. ] l. Рсс:ст,рацiйrrиii itIдсltс проtlозицiТ, заrяви. скtlрги зазllаI]alсться у рес]с,tрirцiйгltlrr_,

шttarltti (додатоtс Л9 5).[Llтамп ставl]ться на нижньому полi пеI]шого аркуша !ок),;\1сII;а
llilltB()l)yrI або на iнttlсlплу вiльнсlпt5, вiд теtссту Micrti. tсрiп,t плiсtlя, признаLIеноl-о л_тrI гti.,tlltittsltil.

j.12. РссстрацiйrrиГr iнлеltс сitJlilлtl€],гься з llоtltтгttовоТ -ltiт,ери ttрiзвица заrttsниi{it :lt

ItOi)rtllti()lj()г() IIoN,Iel]a прt,lлс,tзлIrцiТ. заяви. скарги. щ() надiliшлаr. наприклад. l{-40 ] .

}J.:t ctlllttliiiltltЙt iгtдекс ]\,Io}lie бутr,l доповненtlri iншrими llо:]наченнями. tцо :]абе:]пе.]уt(),i l,

t]llс]-ге\tа,],I.tзаt(irtl. ilOl]IYK. аналiз i зберiгання пропозиttiй, заяв i скарг.
З.lЗ, I]ta BrIN,loI,y l,ро\,lillцянt{гtаt. яttиli Ilолtlв звернеIlFIя до орL,анiзtrцiТ. на lteplli()i\;\

l1]lii\iлi Ktlttii зl]ерIJенLlr{ llросl,tlвrlяс-"ться штамп iз зазначеFIняN4 найменуваttня opI,lltii;lrrt;l'"

.llililI lllt,rlход)ItеFlня,гtt вхiлнсlго ноNlерil звер}Iення. Така копiя повертitстtся гроNIа.цянIIlltll}i

З.1,4. У разi ttttдхi,lлжеtIllrl IrовторIIих пропозrtцil,i, заяв iсltаtрг iM ttaдac,Tbc:rt,tcpttltзtrij

рсt,сi,llацiйtIlri.t itt,цс-кс. а у вiлLrовiлLriй r,рафi реестрацiйr}{о-ltонтрольноТ K.t,p,I,lill. хtу,рttал1, ai;t,
Ia.llll IjlдiIовlд}Iо\I} ilолl ре€с,Iрtlцll4но-контрольноl картки. викJIиканоt FIa eKpLlH ]\IOlllTOi)li

пapc()Ilit,[btloI,(,) lсоl,tп'тотера (пiл LILlc LlBToIvILlTLt:joBalloT peccTparlii). зitl]Hillltli:]TLt );

pct:crllatliiirtиti ittдеltс ltершоТ ttрсlttс,lзttцiТ. заяви, скtlрги. Htr верхньому tto:ti llершоl,о ilpiillli.i
ll()lJгорFttIх tlрс-lttо:зltцiГл, зiu]в iскарг праворуLr iнаресlстрацiйнr.tх форплах робиться пo,зllarllill
"ll()l'}'I Оl)IIо" i пi;lбl,траеться t]ce поперелнс листування.

llilclttclзl.ttliT" зtrяlви i сtсiiрги одного й того )It гроN,l?i]янина:J одного i тсlго ж питаннrt. {li()

ttl,i,,liclttttti 1-1i:зttttп,t ад(ресirгаNI i rrадiйшли на розгляд дtо одгriсТ й тiсli ltt оргаtliзацiТ (д),б,ц,:гrri).

tlil_titttlBr,lt1,1,bc}1 ,]tl 
ресс,rрачiйнип,t ittдекЬоr.rерtпоТ прогtозлtцii, заяви i скаргli з додt,ltlI]lя\i

ll()рrI.tli()lз()гo гltl\,{epil. Iцо проставлясться l{epe:] дрiб. нагrриItJIад. Л-40|l|, /{-401/2. l1-40lij.
l lроrlозr.lцii. :JtlrIl_t1.1 i cKapl,tt. ttir якi лtllo,гься ttclttepeдtti вiлrrовi ti. з ttclгt t,pt).llttl Ii.

.зlлirtаtоться. Kclttтpc1.;lb зilверш)r€_],гься r,iльки triсля прlлtlняття рiшення iвrтtrтття заходiв |llo.il(i

iзitрlittiенгtя ltрt-lпо:з1.1цiТ. заяви" скарги. Рiшення про:]няl,т,я:] контролю гlролсlзllLliГl. заяв i

c;tltlэt tl1ll.tiiNlilK),гIl пtlсiiдtlвi clcclбti. яtti прийнялtt рiulенFlя прсl контрOль.

ltt.ltcttc ttttcL,п,tt,lBOT Bi;trtclBil{i сt(.]lalдLlсгьсrl з рессl,раrцiйного iндексу ],il IIoN,lepil cllpilttLl ( 1ii

it(l\lcIllijtaT),pOtO). до яlкоТ tliлltltTBaicтbcя пропозtrцiя. :]аява або скарга разоN{ :] докуN,lеFlltl\]i

lli(),(() ix BlrpitlleHHlt.
j.l5. Iltlсllдtlвi особи" яtti вел.ч,t,ь дiловсlдстt]о за rtроttозицiяN,{и" :j;lrlвамtи icKtlllt,ttbt,t"

lli()|)()ii_\ д() 15 ci,tttli 1,o,l,yк)t,b l{JlrI tсерiвtIикiв орL,аtIiзаlцiй п,laTepia.lltt длrI lttt;.t.ltiзr ii

пiльги,



_\"]ilI,{_,1.It],IteIttlя }, (lcllэшli а1-1алiтиtiltих довiдок. Анtrлiтичнi довiдки потоttного xilpiiкlcl}\
cii.llljl|ltOl,bcrl в \{ip), гtO,греби,

j.l(l. ()орN,lування i зберiгаrrня справ у RIlKoHaI]l1iB заборонrI€ться.

З. l 7. Щоrt_\,мсlI,ги розп,tirцую,t,ьсяt у cllpaвax у xpclttc1,1toгillltoNl)i або a_rt(laBi,t,ttor,;l

Ili)llrlдlt\,. Koittttt] гlрсlпсlзllцiя. :JаяRа,l, скарга з yciMa докуN,{ентами шодо Ti розг.ltяд1, i

tз:tllitltсtзttя стiilIов.цять у cl-IpaBi самостiйну групу iвплittlук,lться в N,t'яltу oбttjla,,1,1,tHtr,r

(,Iitl,t;tlolt JYl В). У разi олер)Iii,lllllrl lIовторllоТ прогrозичii, заяви. скарги або пояlв1.1 лодl,rl(оl]I; r

.,l(ltivNtcltl il] l]()tll.,l lti.цшlttваtt1,1,ьсrt Jо дагtсlТ груIlи доttуь,tеltтiв.
iliд чilс tliopllyBaHня справ перевiрястьсrl цравлrльнiсть спрямування дOк},N,IеI,л,гitз .l,,

cilllttBttl l'х ttсlлtплеltтнiс,гь. IleBrrpilrreHi пропозиI{iТ" заtяви" сl(tlрги. а також IteпpaBI,lJLll()

tlt|lo1,1lt:lct t i оцtlt<l, ьlе t t,гt l п iдш l t вll,ги л() спрztв заrбороtlяс:,гьсяt.

].lti. l]iдпtlвiлtr.ltьнiсть за cxopclHHicTb докумtентiв за пропс,l:зицiяп.лtt" :]artBi.l\Ill l

cliaili,li}I1.1 л0I(.пilлil(,тI-,ся на ttepiBlTиttiB" посllдоRих осiб уrлiверситету вiдпсtвiдно ,rI() ,\

tii.r tt Kt lj он a,t bHtrx обов'яlзlсiв.

З.l9. Т'еlliчriгr збсрiгttttttlt ;1clttyivtettT,iB за проLtозицiями. зtlявil\,tи i ct<ilг,t,artt.,

tJil,jIlilllilc"гbcrl I":IоNIеIjклtlт),рок) справ, що утворюк]ться у гrрочесi ii дiяльrrостi. У вигtilдiiit\,

i]illi]JI{I(ijlI-Iltx cItetlrt(littclttt дiялtнсlстi органiзаl]iТ. гrостiЙнсl дiюча експертна Koп,ticilt rцir,l'

tlptlltti:laцiT пrtl;lte ttllийltя,ги pirшettttяl про збiльrrlеllIlrI T,cprvrirly зберiганrrlt або lIpo ttt,lc,t,iйtic

lilерiгаlttlя найцiнгtiшl.tх llролозицirYi громадян. Рiшення експертноТ KoMiciT про збiль[iенIiri

iL)i]\liiliLJ:зберiгагtt-tя j{clK),п,teH,Tilз:]|1 llропозtlцiямl.t. зtlяваlшIи iсlсаргами! IIро вiдбiр i.,.l д_;11

ilt).:(i_1_1ILltltlгtl lзберli[,|1IILlя пiдляг,ltкlт,ь обов'язковOм\/ затверl]1)кенню дIlектороN,I l{олел;rtу.

t'llpltlзtt. ttltl tliд_цяt-illот,t l-tclcTil"rtlcll.,ty" il Talto)lt т,имчасовOплу (понад l0 porciB) зберiгалtttttr_

jtr]}lt]"i{Ot()T,[,cя д() apxiBy l{tlлед;ку чере:] два роки l,tiсля зilверiпення лiлсlвсlдс-гва:}а H[.l\iji.

('tillatзt.t. rцо пi:l,пяг,tlк),гь тLINIчасовому зберiганнtо (ло 10 porciB вtс-пючно), перелаrотt,ся J,,)

allxiBv iitl,;le;lltty за рitttенняд.{ дI{рекtора .

Iliс.пя :]iuciг,i.tet-iH_lt t]стalно}]лених cTpoKiB зберiганнrI зверI]ення гро]\4аrдян ,Ii} ,цo](\,l\lc-tllj1

iIiйlo r'\ l)(),}г,,rlяJt}, пiilлrlгають зFILIп{сL{нк) у порrrдку, встановленоNIу MiHic,T,epc,TB0\,I IOL],I]IIi,'r'

\ i, 1--,;111,,,.

IV. Орl,аlliзацiяl tlсtlбис,I,оI,о llрийому r,рOмадrIII

-1,1. Особllс,гий ttрllйоп,t гроN,ItlляII в Ко.llед;tti згiдrrо з r,рафiксlмl llроl]одrl,гь дt{рс,ti]()ll

ltбtl :зltсl\/ttIItlк ]lирt,li,г()ра з trлплiнiс,t,ра,l,ивrIо госполtrрськоТ роботи.
-}.2. Гра(liк с-lссlбtrстого пl]l.t["toN,Iy грON,Iадян диреIiтором коледжу розмiIшl,ст,ь(,я 

-ill

{ ) l i i) I t _: l l t).i [ гt t() (,т},с я r l а веб- cirГiTi l{оледхt1, l
-}, j. I Iоrrсрсдrriii з|lllt,tс Hir особистиiа лptlrioмt здiйсtttсlсться в }ttypнtlJli pec,cгpartil

,]ijcpllclIb I,роNIl]tдrlн у tРахiвrдя прлtЙплальноТ ректора. (Щодirr,ок Nl 2)
.+..]+. l} clcoбt.rcTclbIy приl"lомi гроN,Iадян ]vIо)IIутL брати ytlac],b Txrli гtl)e]cTll}Jtllttil,,

]li)l]FI()ttl.1ilie FIl]rl якtlх о(lорпллено I] установленоN,lу :}illioнOl,{ порялку.
4.5, ГIоса;дс,lва с-lсtlба" яка з;tiйсlIlос особистий ttpt.rйobt r,ромадяll. д.ltя забсзtIсtIсIIli)j

,tllir.tit]tiltctt]illtOl () 1)tl,i]з'яt,,i|]гIIlя п()l_]\шенлtх вiдвiд),ваtIем ilиTiltjb NIo)I(e :]А.]IуL]итI] дсl i'х рtl,зt.llя,ii
гl1llitlirзнttrtiв вiдпtllзiднtiх cTpyKтypнlrx пiдроздiлiв унiверситету або одерх(ilти Bi:i Hti\

гttl t 1liбtt_r itrtIltlpпtaшitt-l.

4.(l. ()соб1.1. вttзнаrнi судоN{ }, встановленому порядку недi€,здатIiиNли" HaI сlссlбttсtLl:i

Ii;,,llii()\1 бе:з l,trlc,,t,i TxHix :]alкOHHttx lIредставникiв не допускtllоться.
_i.7. ()coбttc,t,tlt-"t прLIL"IоN,I грol\,тilлян проволиться Biд,i1.1eHi Itоледлtу i по.tttгtilсl,l,Lсri j

!i])()llt),:]llitiT вiлвi;11,tзаt.tеtзi llt,iзвtll,и свос llрiзвищс. iшл'я 1,il tIo ба,l,ьlссlвi. п,Iiсце Ilpo)Itиp,t}Illtrl" li



l,illit))li i]t,tliJlilc1]ll cyTt, гIl]тi.lнl{я.:] якI{м BiH звертасться. Якrцсl з даного гIитаfiнrl громalдяl1llil

\il(c JlJсl]т,аtзся КоледItу" то перед пOLlaтKoIvI бесiди вивчаlються наявнi ллаlерiалtи.

,}.8. [[ltтаtння. :] яlfl,I]\Irl зt]ертаютьсrl гроN{адяни. по можливостi розв'язуют},ся пi,tц ,tltc

()собl{с,tоt,о tt1-1tlЙопt1,. Оссlба.,ll(tl l]елс ttриЙом, керусl,ься зtlкоIlолtlв1-IиNlи 1,а ittlttt.tпl,t

Ilоl)\,lатllLtlI()-гIрtllзо1]lIý,I1.1 :lктаNtи iB Nle)Itax свосТ коN,IпетеFtцiТ мас: право гtlэийнятlr O/:(!Il],j

lll]til\ 1litltегtь:
,+.lJ.l. Задовt,l:tьгtиI,и ltрохаllIIя tlи l]имогу й повiдоrциги l,роN,ltlляIlинtl ttptl псlрlI,,1ок i

с l ilO i{ ijt i liOll ilt t l l rt t tllи йtl tя,t,tlt,о рiшеtt ttя ;

.1.l,t.2. l]i;:tNlOLrl{,tLl в:]ilдоtsоJIеtttti гtрt,lхання LIи t]иNlоги. гrовiдопtившt{:]аrIвгtttliа IIl]()

t,tilTIl1зIlnlli;,II\tOB1,I i пtl1-1я;lоtt OcKalp)lieHНlI приl:iнятсlгсl рiшtеlttlя;
4,8.j. Г[рrrйгIяr,l.t пись\,lов)/ зllrlву абсl cKirpl,y (t<оли I1и,гання tttl,t,ребуrоть дOдilтк0l]оI,1_}

i]ilLjtlL,Ilttя i ttсlэсвiрrtl,r) i поясгrIrтрt вiдвiдува.rевi при.лtlнлI неможлrtвостi ро,зв'я:зангIя lItit,ilЁ]L,

11i,:iliLlc tlсобltсгсlго приI"Iоil.{)/. атакOж про лорядоtt iстрсtttрозглялу йогсr зверл]ення]
.+.8.4. Jilctttcl рсlзв'язitння п].I,Iання" з якиN,{ звернуrrся гроN.,Iilдяни}t. не нiillежиl b.]lli

li()\lllcl criLtiT Iiолсд)lt),. tloct]itoBtl tlссlбir. яка tsеле особис,гtlii ttрийом, llorlcItio(, йом1,. до iJIi(}l ,.}

()l]гiiIl\ .]e]ll)lilll]ltoT в.ltадtl абсl мiсцевого самоврядування, гtiдприс]\,1ства. органi:зацiТ ,tli

\/cгiil,it)BI{ слijt llвеl"lli\тися.lля I"I(lго вlrрiillення" та по N{o}K-пLlBocTi налас i] цьоNцу дс)п()\t()l,\

( l t tltз i,lclпl; tяс алрес,\,.

ll()\Icp t c.;te(lotty r,ошцсl).

r1.9. IltlcbrtoBi та ycHi пропсlзl.tцiТ. зirяви i стсарги. псlданi Htt сlсобис,гоN,lу пl]t.lirorli.

i)сссI1)\ I(),гься гt;t ttitlэTtli облiку сlсобистогtl приГlому гро]\{адян згiднсl i:з вtсазitзt аNtll ,,t(}

,jlitI()llllcItHlt (/(tlдaTtilt ЛЪ.1). Картка облiку особистого прийому громадян веде,гtсrl зг,i.ltttr:;

tзiitt:iitttittl"lt.l шlo/to j\ заповнення (лодtrток Nч З).

4.10. }lKuto вr.tрiшltrти псlрушlенi в усному зверненнi питаI-IFIя безпt_lсередцньtl tii}

tlctlбttc,гtllt\,TtillTiiorli 1-1еп,lсultлt{всl. воно рt)згляда€]ться у то\,{у ж п()рr]дк),, що й пl,{сt,пi(it,r:
,]itcllI{cHllя. IIрсl l)ез\/IIьтalтLt розг-цяlll), гl]омадянlrну повil(оNIJIrl€,тt ся пIIcb\tt)Btl llбсr ),сн(). ,ll

ailiтtaH rIr]\I гl)()\I tl;l lrtH t,I на.

-}.ll, /(iлt)tjOilcl,tJo з сlссlбlrстогсl прийоN{у грот\,Iалян поItлада€,ться Hit юpLIc1(()Ilc\,_ll,ili

!i( ).llt].]l7li\ .

V. l}i;tlloBi/liutbHic,l,t' зrl ltOpylllell}lя закон0/lаI}с,I,вrl Ilpo звсрIlеIlt{я
громrlляIl

i.l. I IосitJttltзi сlссlбrl. яl<i ilопустили поруIIIення зако}Iодавствai про :]BepHeHtl}l

llli)\Iil,iirlI1. Itccуl,L Llивi.;tt,tt1,. irдrvrirl|cTpaTI]BHy абсl кримittалыtу вiлповiда.ltьtliс,i,i,.

ttelle]tбrt,leIIv tlI.tIltlII\,1 законодавством УкраТни. f{o зазtлачеLI14х посадових осiб за i{еFIале)кI;с

J]iiIr()i]ilttlrя с.lr,лсбоrзl.rх обов'язкiв з розгляду звернень гроN{адя}{ мо}куть зilстосоI])Rtl"гllсL

]i i \().] 1 l l 
"i 

l.t с t Irt l r. t i l { irpH ог(,) с]l]я гн енн r{.

_5,2. lIодаttilя l,po\,lilдr]III4tloN4 зверIlеtIня. яке мiсти,гь LialltJleI,I iобрази, д14скрсдl.Jтtttlitti

tlllt,ltttiB . cprIcaBHoT lзлади. органiв мiсцевого сtlN,Iоврrlдувань об'сднань грOмадягl ,t,а ixl-t.i:.,

гl[)сltдOвllх осiб. rcepiBHTrKiB т1 iHrпlrx посitдовI]х осiб пiдприt]мств. устаноR та органi;аiiiii
llt|]t1.Ic)l(ll0 вiд (lopbr влаtсtttlс,t,i. зill(,пLlliи до розI]itJlIоt]tllItIя Htrцic-lttaлbttclТ, расоLзоТ. рс.lriг jijttttr,

lзt)!)t)iIiItеlii ,t,a ilttltl.tx lIрO,гI.Iпрttt]них дiй. TriI,He за собою вiдllовiдаutьгtiс,t,ь, ttсlэсдба,tеti.,

t l1 I Fl l l L1 \t :ji,tК()l i ()]-ltilJc'l'LJON.,1.



VI. У:rагаJII>IIеIIIIя, аIIалiз писIrмових i усlIих зверIIеIIь громаляIi та
:]аr)е:}I l ечсI l }t rI ltol I,l,poJIIо зa Тх роз1,1l яl.tlом

(,.1. [[исьп,ltltзi ,I,tl yclli 1]l]ср}IеIIня громаляIl. а TaKo)t( кр1,11-иtIнi заува)t(еlIl]rl.,lKi L{ lItl \:

\1iсl-rl-гl,ся. сtIс,ге\{н() анalлiзуються :} N,Iетою своеIIасного RияRлення приLlин" Lцо lt]r|lзtJt)Jlrl,l l,

д() п()р_\"tllеl]tIя ]lptlB та} iLt,IepeciB громадян. вивrIення гроN,lадськоТ думк}.r.
(1.2. 13tiKtlItltLlцi tlt,lBttгttli lIридiлrl],и особJlиву увагу вирiшеннtо liроблеп,t. з ,tIil]N,l{.1

Jllеl),гаIOться t}e,l,epttttlr BiГrHrt та працi. iнвалiдr.l, гроN,liI/{яни, якi псlстра}кдал}{ внас.ltiдlrк
LIii1l;ttlбtt.ltt,cbt(clT ltаr,гастрсlфll, бага"гс)дiтнi ciM'T, одрtнсltti платерi та учасники боliсlвих лiй i

jttllti l ро\,lil.цrlIlIl. lttti пtrr,ребуlсl,l,ь сirцi;t:tьногtl заlхисту r,a tti;l,гримки.
(l. j. FIедtltr),сr<аIи ilajlal]Flrl tiеодпознаLIних. необrру,rrтов|lних або rterlt-lBrll,tx tзiдrttllзi.,lсil

,Jlt ,tIJel]I]clHHrt\.lLI гроN,{адян. iз пор},шенням cтpOItiB. установленLIх законOдttвс]-воNI.

б,-]:jlIi.]{стаirtlоТ i,терела.Ii розглялу зверненt iнпrl,rп,t органа]\l.

6.-1. i(cpiBllиl{l,t]o ltоледхt,r, злiйtсIttс,lс: безtlt,lсередrtil.r KoH,r,poJlb зir робот,сlIо з lIliliitli,
lljepiiell b,T:t tlсобl.tстого прлrйопrу громадян.

(l._5. I{срirзIl}.II(tI cTpylrTypнLIx пiдроздiлiв Ксlледлt1, злiйснк,lкlть безпосерс;цrri;;

iiOl1,1,[)O.]tt, за /{о,цер)l(ililltяNl зt,lttоlIодilвст}заl щол() розглrtду звер}tе[Iь гроNIадrtII.

б,(l. 11ри зlцiiлсttенtti Kcrttтportю звертtl(ться yBaгa на ,гермiнtt Й ttt-lвгttl,гу розl,jlriдl_\

iIr)})\lIIICl{}lX пi,I,i,|lнL. clб'eKTltBHicr-b перевiрttи звернень. заксlннiсть i обгрунтtlвагliс i,

lii]tliiIi;I,T,IIx ,Ja tIIii\{и 1liтпегtь" свсlс:часнiсть iх виконанtIrl i надання вiдтtсlвiлей ,tаяRниlitlN].

(1.7. Якrцt) t]:trrT,e I{a кOItтl]оль звернення не мо)ке бути рсlзглян),то l] ),cl,aнOв;,ettl:ii
t,c:llbtitt" l]иIi()HitlJeIlb l}ilздirлеt,iдь, itле не пiзнiше Hilt за 5 днiв дсl заtсiн.lення LIы)гt) Teprtiitr,"

.lltlпtllзi,lltt, lll]o L1e сtсобi. яка здiriсl{Iо€ контроль. i порушус питаннrt прсl проловIiеFll{)i

t,српliлlr, в \1ежах" ),сl,а1,1()в.цених :]IIкOнOдавствONI про звернення гроN,Iilдян. ГIро пllо.цсlв)l,егitiri
,jit,Jtti,tLlcIIllx Tepr.littiB сt]о€,Llасн() iH(lopb.lyroTbcrl орган[.I tlи посадовi сlссlби. якtlх слi;t прtl ltc
l]]i()l]ill1ilTi{. ir },вtIпtlлl(у. колI.I одноtItlсн() проловжу€]тtсrI ,герrliн розгляду саN,Iого зверIIеIlIlrl"

гt,l,ii aBr oLll{ :]IJepHeHt .

6.8. У ttсltзiдсlп,л_чеI{нrlх пр() наслiдкtr розглялу кс)нтрольнl]х зRернень. tl{o надхt)дя-.i, j,r,,.

гti,цгt1-1ttt,пtсl,тt. lIIt] нчlле)(а,гь до c(leprT у,прttвлiння унiверситету. N{ac буги вiдобраI(еI{(). ji,i)

b.t.)illii)el-}]() RtIrIIJJleHtl tтiд.тас перевiрltи виклtlлеIJLIх у зверненнi обстttвlrн (вiдсlrлt)стей): ,Illl,i

tii,.1tвеllл;tt)lоt,ься абсl спростов),Iо],ься докази:]аяв[tика; якщо B14rIBлeIIO Ilop\IltjeltlIri .

tic,,ltl,titttt або з.цсlrз;lttlt]t]ння. якttх заходiв вittи,гс-l Ulодо Тх усунення; коли заяв[ILIковi itltдitti:-,

в iдit tltз i.llt,.

(1.9. l)iшеi-tняr прсi зняття звернеl{ь з контролIо приriп,tаiоть посадовi оссlби. яt:;i

ili,,iпtlt;i;(rltol,L,-]il l'х свос.tасниl"t iправильнилi розг,ляд. Попереднi вiдповiдi гt:i зtsернr,ll[iя.

iз;;t,ii iti.1 ttсlгt,грtlль" l{e €] пiдст,ttвtlкl для зllяття Тх з tсон,гролrо.

6.ii). ('t,aLt 1lобtlrll 1] l1ti,l,tllIb розгляду звL,рнень l,роN{tlдян та оргаltiзацii Тх ocoбllcitlii,
гllltriitlпrr,. а,гiiкo)Ii oltlэeпti заявL{ i скаргrt. при розглядi якlах допуLцеI]о форrrttrлiзм, ба]Ylдl,r"лiitl, ,

i tяLlttлtttt1,. ;- разi пtlтреби ро:]глядilються на засiданнi адмir-riстративноТ ралtt ttt-lite,,l;tt.r i;
,.il ic J l _\ \t}LJ\/t] a] l }I rl Nl ксll i вн иltiв стру кт),рн их пiдроздiл i в.

6. i 1. Iiеlliвнttц,гrзоп,t Iiоледlltсу в подальшоплу здiйснк)сться сувориri кон I [)0.1l] 
,]]l

cljt)(] tiilcl]l.tN.l гil lttticllll]\I розгJtяд()NI ]]вернень. tцо lIадходlять, та РеЗУЛЬ'IilТit\{tl BttpiШrctlt :r

ilrl|)\,LllCltllx \1 illIх' ll1.1,1 iillb: гlосtl_]II()(,-I,ься вимоr,.jtивiс,t,ь 11O I(ерiвllикiв rliit1-1clзili.;tiB, Lt1с)][{.)

llсрt]()ilit_цьiлtlТ вijlttсlвiдальностi l]tl нilле}кFIу оргirнiзацiю робо],и зi зверr-rешняN,ILI гроN,{ilдr{II.

']ltc,t r tIIi1.1I( .11.1pcliTtllэa з AI'I) rЦ_ Святецька Л.М.



f]о2цiтr,ок Nч 1

рЕ€с,грл IdrЙно_кон,грOJIьнл Itлр,l,кА

020з005 Рес:страчiйно-
l(онтрольна

картка

lTKa про контроль

iit)l]c,C п о I 1,1leitr (,зitяIвгtlttt) Мiсце
проживtlння.
еJIектронна

адреса,ноN4ер
,ге.;tефону

Вид звернення: прOп(l,зtl t{ilt

]аява.

JI(арга

Ка r сl,сilliя зtlявlI tl Kal [ндlлвiдуitльне.

колективI]е.

;lнонiп,tне

.'ii l till:i i,itit il с,гаt],jatя l]ij 1,1 Kil Эзнака наjlход)i(енl]rl :

перtsliн rIe

повторне

Щата
пiдписання

/надсиланtlя/
зверFIеFIня,

дата
надходже[Iня

дзвiнка

/{a,ra

Ij l1.]lход}i(ення
,]l]ернення

Peccтpirl lil."t-

нt.tй it-ti\eKc

Звi:lклr

Harllic:IaHo

/laTa
надiслан-

ня

IHiteKc

локуNlен,rа

(Dclpп,ta

Haii(xOl()Iteltlirl

itlrreile..lгl i зl]срIlсI{ня Лл__ вiд 20_ р.

{ч _ вiд _20_ р.

[)cHoBHi Illll,itння змiст питання ндекс питання

l io,,ia r rirlrri Ilrl,t анItrt

эзолк)цlя
--..-'-'
втор i дата резолюц11

a

r ,l 
|)()l( ltIlKOIIa}l[lrl иltонано за _ __

riB



ГIроловrrtен I-1rl i1()ll1il1,Ita "]\,il ]

Xi,,1 виконанняt

ItонтрольiI i

вiдмiтltrl
f \a,ra пе11елll.ti на

R ll li() ltilH tl,l

Виконавець Запl.tси про пролов}I(ення

строку tsиконання.

попереднкl вiдпtlвiдь тощо

j lcllcltlillctto tla пliс,цi 20 р. працiвrttткопл

.]ia га. 1,1cc,c l раrцiйний iндеtсс доку]\,1ента про викоlltlння
э

iitlirt _\, н lt,ili сl_пано

l)сзl, jt ь,гti,гl{ розгJ tялу

|звсI]нення

il tttlH t,1-1tl:rt) :]llrIlJ

Том Арrtушiв
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До:tаrоrt Jtiч j

кАрткА (журнАл)
облiку особистого прийому громадян

Nc пI,1 пЩата

прийому
XTci

п pll }"1NlaC

Прiзвишlе, iьl'я,
t,ltl-батьковi. ад|)сса

.rи л,riсцс робот,и.
ка,геt,сl1l iя

(сtlцiальний с,гаtt)
1,1ltlь,tа:iяttиttа

Поруrленi питаtння Коп.л1,

доручено
розгляд, змiст

лоручеl lllя.
r-epM irl

l]иliol]allня

Наслiлt<it

розг ляд)/.
iндеttс. датtt
олер)liа}i llя

вiдгlовiдi rliд
ви liotl at]LlrI

Коротttий
,зл,l iс,г

lндеttси

5а
,7

l

J2
]з



.Щодаток ЛЪ 4

вкАзIвки
щодо заповнення ресстрацiйно-контрольноi картки, журналу peecTpauii звернень

громадян i картки (журналу) облiку особистого прийому
громадян*

РЕ€СТРАЦIИНО_КОНТРОЛЬНА КАРТКА

L:__ E,,teп,tet.t гlt

Кореспоrlлент (заявник)

fdaTa пiдписання l надсиланняl
та надходження звернення

Мiсце цроживання,
елеl(Iронна пошта
Ви,ц звернення
Itатегорiя i соцiальний стан
заявника

Ознака надходження
/JaTa надходження
Ресстрацiйr+ий iндекс

i]вiдки налiс.пано

l_{aTa надсилаFI[Iя
iндекс документа
Форма надход}кеjlня

р

I1опереднi звернення
OcHoBHi та додатковi
п}lтання

Резолюцiя
Авт,ор i дата резо:rюцiТ

L'Tport виltонання

ВiдмiткрI про контроль

R tlKoHaHo за____*_____ днiв
Код РКК (0203005)

Лицьовий
Пояснення до заповнення

tt;li,звище, iм'я. пil батьковi автора. для l(олеI(тивних зверI]еtIt- -
,]allplc "ttоJlективнлrй" i зазнаLtLl(:]l,ься t,tрiзвиlI1е сrllного,] ав,г()l]il]

дilтil tiiдпttсаrittя заявI]икоN,т письп.,Iового звсрjlсlIItrl it,ltl

надсилtlннrt електронноt,о l]верненнr]. rIалход)кеllнrl \cIIl)]i)
:]t]ернення
ilдрсса. зазнаIiеIIа у звеlэttеrltli. електронltil пOштit. ll()\i ,,:!l

теле(lону :]arlBHI]Ka

llpc,lt tо,зицiя (заy ва;ке н ня). зая Bti ( кло t tотання). с кар l,a

дiuli про заlявIltIка вiдпоlзiдllсl до ltласлrфirtатсlра звсi]tiс,l ,

l,роNlадян. :]аl,вердженOго постановок) l(абiне,гу, MiHic r i i l

УrtраТrrи Biit24 Bepecнrl 2008 р. N! 858
гIсl)виiIIlе tlи по]3т,орIiе,]верI{еrllIя Ilисло.

п,t iсяць. 1эilt гtадход)Itення
IlotlATKoBa .lti,герir rtрiзвища alt],lopa (/{.ltя lto.ltettTltRllllx зIJеI)ilсl i,.

altcliiir,tltиx зверllсIIь (бсз пiлпис1,) - вiдrrовiдttсl пpocTalB-'tr:cTt,Jr]

lзi/tпti,гttа "К()". "БП") та liорrlдl(овий номер :it]eptIeIt1-1rI

наt:iп,rенувirtlня сlрt,анiзаll,ii. rцсl tta.цic;ta"lta l(оресitон,ценцi ttl

дilтil супр()вiднсlго листа оргапiзацii. що п срссJIала з Bept{e1 { }t я

iндеtсс супрtlвiднtlго JlиcT?l tlрг itнiзirцiТ, щсt пеl]ес"цirJlа1 ,]l]epг,elI] ,l

IIоlIl,гоlо" з tsrlкс]ристatL]FIяi\.{ [tt leptteTy, засобiв елек,II]оiI II(), l)

зв'язItу (елеttтрсltlltе звернеrtня). за допоN,{огоltl , jltct,r.' ijз

телеt|iсlннсlгсl :]в'язIt1,. Hi} t,lcoбtlc,tclMy, trptiйclr.ti. Llcil. j

\,]l oBгlol]a)lteH1, особу 1,сltI lо
латtt i рес:страчititti ittдсttстi пtlпс,редн ix звсpI l сI II)

l]tlliJltu_{а€]ться стис-пl.tй зtчtiс"г питань та Тх iндекси вiдttсlвiдн() .l(r

КласlI(liKa,r,opa ,]вернень громallян, затRер/l}Iiеного flOc,t,illt()r]0It

liабirlету MirricTpiB УкраТrtи вiд 24 вересня 2008 р. N9 8_58

llереноситься з докуN,Iента або i(apTкtt (журналу,)
lIocajli1. trрiзвl.tшlе та iHitlia.llti IIосаl{оRоi особи. дата

1lе,зtl.1tlсlцiТ
,]il::}liiltli,l€"гься вiдпсlвiдно до ре:зо",rкlцiТ або cTpoKiв Brlк0нilHгLяt.

t}cl ltl Iовлен их,Jакt)1-1(). \altc l tsO\l

:]азIItlLIасться слово "KolITpclltb" (лiтсра "К") у правсlп,t}, ttt Ti

I([,lртки: ), лiвiй частинi граtРи - про itонтро-гlь органi,заtliТ. irro

IlepecJlajlal i кон,гролtсlс виконitння. у ltlэаttзiй - ltllcl B,rttictlиii

li()llгll()ль
,tiltна(Iilсtься t|litttrtt,trttlй c,lp()l( виl(t-lttilннrI ,}a,iHa(Iil( tbc)t ) .titr,,rt,
Bepxнbol\{y KyTi лицьоtзого боку, кар,l,ки за f{ерлсавниьt
rtласифiкатором управлiнсьttоi локумеrrтilцii



(Зворотний бiк)
Хiд виконання

Е';rсп,tснти

/|irlll персдit.лi на
в i 1 liL) l { ilгil l,l
i]t.tttiltt;.ttзet{b

]Ja; tt.tctt llpo lIролоl]}I{енi-tя cl,polty
LJ1.1 ](()l lill lIIя. п оtlсредIl IO

tl i:lгl il tз i,ць

i,. il гt,i,pcl.il t,t fi гз i.цrr iT rtir

iicllr_,ilillct;tl

;]!lr гll" 1lесст 1lацiл:lнt,tti iH,jettc

,] lt) r(),N,leH,I,i] п ро t]},t KOHzlН н я

]io.rrl ttадiслirttсl

i 
),-],J) 

l l i, l it г ро,]l,jtя]l)l :J l]e ptieгl 1,1 rl

i3 rt р itltetltl

ll кон,rролlо зняв

Справа, том. аркушlв

r

зазIIачасться дLIта вруIlеliIIя доI(уNIеIIта безпсtссрсдttt,tl
lзиконавцю
trрi,звлlrце, iHiltia.lIи та номертелефоrrу безгtосереllllьоt с)

вI.IкоIltlвця (графи :]alповI{}оIоться пiс_rя KL))IIIiol o

перем i щеtлня доttуплента)
новrtй с,грок вl.tконання, Ilocal{a i прiзlзиLllе ttepiBHttKl-t. яttt,tiл

rтрtlр"Iняв рiшенгlя шро йогсl зп,riну; адресilт. д;tтlt. iндеtiс"

ltоротttий зплiст поlтередньоТ вiдпс,lвiдi або питанняt

вiдпriгttи про нirгirrдуванI{я. с,rан i]икOнаннrl тощо дtl-j а

trеревiрlки. гlрi:звtлшlе та iлiiцiали особi.t, II{о IlрOtsо,]1и.itа

гrеревiрrtу. результ.lти персtз illtси

дtrта i рес:страцiйний iндеtсс доttуп,lентir. в ,lкoN,ly мiс,lитьсlt
осl il l olIlle рiulеrtня
зазIiitlIаIоться Bci адресilти. яtltим надiслlllIо до1{\i},1еtIl']
остafro tIHLIшl 

р i шlенняп,t

короткий IJиltJItt/l ll1lийttяl,гttх pitIletlb з 1,cix l]ol)ylllL,lI}lx

гiитilIIь
:]tll]llatlacTbcя характер вiдпtlвiдi на пропозицiкl. l]ояIts,r.

сl(tlрг}, - llозитиt]но, вiдмов:tено у заJ1оволеннi. lroBepHl,to
вiдпсlвiдно до закону. залLIшеlIо без розгляду. tlадiслаttсt ,,il

т,tалеittнiстю
tlocallat, ltрi,звлlllце та iнiцiа,lи керiвника або iHtttrli'

посадсlвоi особIl. яка прltrittялаr рiшеttttя llpo зняттrl ,.

l(оt],гр()лк) l]вернення. l,al гliдttис вiдпсlвiда",lьllоI,(),i;t
:з,li i ij с t tення ко H,l роJIк,)
itiдсlttс спрttви за номеIIк,цатуроIо. rIoMep To]vl),

(t t рtlстtlвля tol,bcrI лiсля ir р и Гл н яття рirtrенняl гlро ос,г&т() Ll Ht,

Rик()lli.l}l Ilя tBelrlteгr ня)

пояснеrrrrя заповнення



2l{олаr,ок ЛЪ 5

}ltурнлJI
рес,с,трацii звернень гроNIirдян

l:. tcпlcttttt _l_ _ I[оясItсttttя дu ,anoo,,a,i,,o __
l'1llitl;a l

l'piit|la 2

l 
'1lat[la ll

[ 
'1lat}llr 4

Графа 5

Графа 6

l-рафи 7, 7а

I'рафа 8

р

i-раrфа 9

Графа1 0

l 1lа(lа l 1

'i' Pec,c,l,par iirI,]t]epHeHb
]il)l]сс]l()Il].{L)II,га абсt в

l]орrlj1I{овии r]oMep Ha-ilaCT ься в Ilорялку Ilалхоll)ttення

дата пiдпrtсаI{ltя заявниIiом шисьN{ового зверненrlя або
надс t{ JI tll,l ня еле ктронного :] l]ep нення, дата н аlIходже н H rt

звеI]неlIлtя за доtlоl\4огою засобiв телеdlонl,tого зв'язку

lIl,tсло. ьtiсяць. pitc надхсlд)I(еllл{rl, гIOLIATKOBa .tiтepa ltlэi,звllIlцlt

Lx]l]opal (л:rя колек,l,ивнI.1х .;lис,гiв, листiв бе:з lIi;lttt,lc1,

вiдпсlвiдно проставлясться вiдл,tiтка "КО'\ "БП")

прi,звlтulе. iN,l'я. по бtrты<овi, мiсце про)I(ивання. електролlltit
al\peca, LIoNlep ,lе-пефоt*1, ,r,a лаrti llpo автора (iHBa.rri;i. F}егеl)аII

вiйrIlл, BeTepaII прачi, багатодiтitа сiм'я, poбiTrlI,1tc. слlr;кбовеrцt,.

пiдпрtлс:пtець, пенсitlнер тощо )

наtйменуtзttI-tня органiзаrцii. ttlcl надiс;lаJIа :}веl)ненFlя. .Jta,l,il 
,l,il

it lдсttс сулровiдtlого листа. вiдпri,гка про здi йспснFIя t(0I ITpo-rl lL)

вид :}tJерIlення (tтропсlзицiя. заява, скарга). пcpltI]IJrIe (Itl

повтOрне, отриN{ане поштою. з виi(ористанняN4 IHT,elэHeTl,.

зассlбiв еJlектроFtI,1ого зв'llзt<у (еrIекгlэонне зtзерненг;я).

oTpI,INIilIJe :]а допOмогою засобiв телеt|lопногсl :]в'язtс1,. Ilil

осtlбtrс гсlплу приriошri. llepeз уllоtsновА),кену сlссlбу тощо

стлrслиti вrllilад llорушенI{х осIIовIIих та додаткових пtIтань ,lit

Тх iндеttси. що прOставлrIються ), такому ca\.{oN{y поря;ltti. l rt i

t t i;l1 .titc зttl Io t] нен ня pecc,l,pal I' i й Ho-rtorrTpo.j t ь н оТ картки
сlсновнlтй зп,tiсr,та дата резо:rкlцii; посада. п1,1iзвище TlL iHit,iilr.lttэ

керitзtlttка - aI]Topri резолtоtцiТ, trрiзвище t]tlконаБltя. c,1,1)()li

BltltollaiIIIя (:заtзначасться вiдttсlвiдttо дсl резtlлtсlцiТ абсl cTptll,ir+"

IJcTatHO влеl{и х l]аконодtrвс,тволt )

ltрi:зlзлtrце, iгrirtiа.lrи особи, ,lKa оl римаJlа зверriеIlllrI lia
вlIкоiiаIIIIя, пiдпис та датаr отр}IмаIIня

дата. ресстрацii-rгrий iндеtiс i зплiст доItуN{енrа. ts ,tt(c\l\

плiсl,lл,гься ocl-a,I,ollнe рiпtеttt,lя. тit ttрtлйгtя,гi рiшенняr 
,; r cix

п()р\ шсllих питаIlь: пlri,звише ксрiвttикit ltбtl пtlca_ltlBrli' rlctlllt.
яка trрtлl"rняла рiшення про зrirlт,Iя з коI{троjIю
заtlot]нlо€]l,t ся гtiс.ltя rlрийнят,тя ;litлення ".Ц,о сtlра]ви"

t]c,l(e,1,1,crt rз алtРавi,t,ilоN{у порялку ,]а ltOLIaTKoBOro лiтерсlк,l ltlэi,зBlttt1;.t

порядку, lIр1.IсвосIIня rIергового ресстрацiйlrогtl li()i,lcpa.



{одаток Лч 6
кАрткА (журнАл)

i'1llr(;tr l

l'llat[la 2

t'llat]la lJ

Г1llrdlа 4

э

i 1lltrlllt _r. _\а

l 1lафir 6

облi особистого прий
Пояснення до заповнення

:Jatllо}tн}о€,I,ься у lсар,гrцi rriд чirс Ilоl],Iорного зверI{ення l-poN,liljlrtll iiil
осtlбtлстий прийом. у тсурrrалi - в порядку запI{су гром.tдяIl ilii
особtrстий прttйоrл
Llис.jIо, л,tiсяць. piк r rрr.tйоп,rу

прi:зtзtlttlе. ir-riцiа:rи та посала керiвника або iHutoT поса,l\сltзсlТ особлt, ttttl

веде приr:iопл

LIисло, п,tiсяць. pitt надходження, llочаткова лiтера п1-1iзвища aBTol]il
(д.;rя ко: I ек-l,и вн[lх JtltcTi в, .ll lt c,t,i tз без п iдllt ису - в i7lt t t,l в i., цгt t,l

проставлясться вiдпliтка "КО " 

"' 
Б[ l " )

стttс.ltий виклад поруlItених основних та .]{о.t{аткоt]их tlи,l,allb t:t lr
itтдсttси. що простаI}JIrlIоться у тако\,{у самому гiорядitу. як i пi.l ,l,.,

:] аltl о в н е ll LI я р е €] с тра ц i t"l н cl - lto н тро л i, н оТ ка ртк и
прiзвtttце ,lil Ilосала tsиконавttrt. змiс,l, лоручення, строк Rl,lксlllillll1}I :

якщо заяI]нику даttо рtlз'ясFIення tla особистому пlэиl"лсllrti. рtlбt.tтl,с:l
,]апис "Роз'яснено", а пiд .,1;1g подаt]ня громаляtIttltо\l гlисI.,\lt)l;, ji

п1_1опtlзиtliТ. заяви, скilрглI - ,]аIlис "Лис,г"

пllийltятi рiшення з порушенI-1х в ycrlol\{y звсрtlсннi ll;.l,гiil il,

реес,граttiйrнлtй iндекс докуN,Iента. дата док)/]чlен]а. в ,IltoN,ty пtic,,ttl t i:l,

ос,l,а-гсl Lll-te 
р iпrення

t'рафа 7

l)t,кtlл,tсllдt,("гьсrt зас"госов),вilтI.Ii(артt(tl фсlрп,lатолt А5 (148 х 210 п,riлiме'грiв).

l,.;cllclrT,t,t



ФормА 
Щодаток Л} 7

обкладинки для пропозицiiо заяви та скарги

(назва органiзаllii)

[ [1ltlt l сlзtt цirI.,]itr{l]i]. скtlрга

( н еllý5_iдл r с п i ; tttl lec.;,tlTTrl )

Gдрgqd

I li.l,tяt lic, llolJepI{eII[tIсl


