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1. Загальнi положення
1.1. .Щане положення розроблене вiдповiдно до Законiв УкраiЪи uПро

звернення |ромадян>>, <<Про вищу ocBiTy>>, <Про фахову передвищу ocBiry>>;
Положення про Вiдокрепллений структурний пiдроздiл <<Фаховий економiчний
КОлеДж,Щержавного вищого навч€lльного закладу Киiвський нацiона.гlьний
еКОномiчниЙ унiверситет iMeHi Вадима Гетьмана> та згiдно з чинним
законодавством.

1.2. Розгляд заlIв, скарг, пропозицiй здобувачiв освiти е важливою
дiлянкою дiяльностi адмiнiстрацii Вiдокремленого структурного пiдроздirry
<ФахЬвий економiчний коледж .Щержавного вищого навчального закJIаду
Киiвський нацiональний економiчний унiверситет iMeнi Вадима Гетьмана>
(далi - Коледж), засобом отримання необхiдноТ iнформацiI, однiею з форм
Змiцнення i розширення зв'язкiв з громадськiстю. Уважне й вiдповiдальнq
ставлення до звернень здобувачiв освiти, працiвникiв Коледжу та iнших
|ромадян кожна посадова особа коледжу зобов'язана вважати cBoiМ службовипл
обов'язком.

1.3. У роботi зi зверненнями студентiв, а також пiд час особистого
приЙому слiд дотримуватися високоТ культури спiлкування, уважно ставитися
до запитiв i пропозицiй aBTopiB звернень та вiдвiдувачiв.

1.4. Що рiшень та дiй, якi можуть бути оскарженi, належать Ti сфери
управлiнськоТ дiялъностi, внаслiдок яких:

- порушено права i законнi iнтереси чи свободи здобувачiв
сryдентiв);

освiти (групи

- СТВорено перешкоди для здiйснення здобувачем освiти його прав i
законних iHTepeciB чи свобод;

- Дiяльнiсть Коледжу чи його структурних пiд оздiлiв у певних г€LJIузях е
lё,

неефективною.

2. Облiк i розгляд звернень сryдентiв
2.1. Yci ЗВерненняо що надiйшли до Коледжу, мають бути зареестрованi у

ДеНЬ iХ надходження. У зверненнi вказуються прiзвище, iм'я та по батьковi,
МiСЦе Проживання та викJIадасться суть порушеного питаннrI. Письмове
ЗВеРнення мае були пiдписане заявником (заявниками) iз зазначенням дати. Наa ' / - --------
ВiЛЬНОМУ вiд тексту мiсцi пеfшоТ сторiнки звернення вк€lзуються дата
надходження звернення та його реестрацiйний номер. Конверти, в яких
НаДiЙШЛИ ЗВернення, зберiгаються рrвом з iншими матерiалами пеfевiрки
протягом усього перiоду ix розгляду.

2.2. Облiк особистого прийому студентiв ведеться у вiдповiдних
ЖУРНаЛах (додаток 1 та додаток 2). Письмовi пропозицii, заяви i скарги, поданi
пiд час особистого прийому, пiдлягають реестрацii.

2.3. ПОвторнi звернення студентiв рееструються так само, як i попереднi,
ПРИ цьоМу в реестрацiйному журнаrri робиться позначення <<Повторrtо> i до
повторного звернення долrIаеться все попередне листування.

2.4. Повторними вважаються звернення, в яких:
- ОСКаРЖУеТься рiшення, приЙняте за попереднiм зверненням студентiв,

що надiйшло до Коледжу;



- повiдомляеться про несвоечасне вирiшення попереднього звернення,
якщо з часу його надходження не минув установлений законодавством TepMiH

розгляду;- звертаеться увага на iншi недолiки, допущенi при вирiшеННi
попереднього 3 звернення.

2.5. Усе листування щодо звернень студентiв ведеться за ноМераМИ,

присвоеними пiд час реестрацii. Вiдповiдi на звернення студентiв надсИлаютЬся
на фiрмовому бланку Коледжу.

3. Вирiшення звернень сryлентiв
3.1. Пiсля закiнчення розгляду i виконання прийнятого рiшення звернення

рzlзом з матерiалами розгляду та копiею вiдповiдi (висновку) зберiгаються в в
папцi <<Вхiдна кореспонденцiя>.

3.2. Адмiнiстрацiя Коледжу при розглядi звернень студентiв зобов'язана

уважно вникати в iх суть, У разi потреби вимагати у виконавцiв матерiали,
пов'язанi з iх розглядом, направляти працiвникiв 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 спонукаютъ скаржитись.

3.3. ,.Що перевiрки зверненъ можуть зutлучатися представники
профспiлковоТ органiзацiI та стулентського самоврядування.

З.4. За результатами розгляду звернення скJIадаеться мотивованиЙ
висновок, який мае мiстити об'ективний аналiз зiбраних матерiа-гriв. Якщо
пiдчас розгляду виявленi порушення прав студентiв, недолiки в дiяпьностi
Коледжу, зловживання посадових осiб та iнших працiвникiв службовиц

ятановищем, то у висновку повинно бути зазначено, яких конкретно заходiц
вжито щодо усунення цих недолiкiв i порушень та покарання винних. Висновок
пiдписуеться особою, якiй було доручено розгJuIд звернення. 

:

3.5. Звернення, в яких порушуються важливi питання дiяльностi КоледжУ,
беруться на особливий контроль i розглядаються в першу черry.

З.6. Автор звернення мае право ознайомлюватися з матерiалами
перевiрки.

3.7. Зверноння вважаються розглянутими, якщо з'ясованi Bci порущенi
вних питання, вжитi необхiднi заходи i авторам звернень наданi вичерпнi
вiдповiдi

З.8. Звернення студентiв, що надiйшли в письмовому виглядi, засобiв
електронного зв'язку (електронне звернення, скринька довiри), розглядаються
Коледжем згiдно Закону УкраiЪи <Про звернення громадян)).

3.9. Вiдповiдь за Результатами розгляду звернення надаеться директором
Коледжу або iншими керiвниками структурних пiдроздiлiв, яким було

дору{ено розгляд вiдповiдного звернення. Рiшення про вiдмову в задоволеннi
вимог, викладених у зверненнi студентiв, доводиться до вiдома заhвника в

письмовiй формi з посиланням на вiдповiдний закон i викладенням мотивiв
вiдмови, а також iз роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рiшення.
Якщо давалася усна вiдповiдь, то складасться вiдповiдна довiдка, яка додаеться
до матерiалiв розгляду звернення. У реестрацiйному журналi фiксуетъся, що



про результати розгляду звернення його автору повiдомлено пiд час особистоТ
бесiди.

3.10. Звернення студентiв, а також результати ix розгляду, якщо вони
мають цромадське значення, можуть бути обговоренi на адмiнiстративнiй та
педагогiчнiй радах.

4. Особистий прийом сryдентiв
4.I. Особистий прийом студентiв проводитъся директором КоледЖУ,

застуtIником директора з навч€uIьноТ роботи, заступником директора з виховноТ
?a

роботи та iншими керlвниками структурних пlдроздlлlв, як1 мЕtють праВо

приймати рiшення з питань, що входять до ik компетенцii. ;

4.2. Yci звернення студентiв на особистому прийомi рееструються. Якщо
вирiшити порушене в усному зверненнi питання безпосередньо на особисТоМУ
прийомi неможливо, воно розглядаеться у тому ж порядку, що й письмове
звернення. Про результати розгляду звернення повiдомляеться його aBTopoBi

письмово або усно, за бажанням студента.
4.З. У прийомi студентiв, за Тх згодою, може брати r{астъ юрисконсулът

коледжу. Перебувати в примiщеннi, де проводиться прийом, осiб, ЯКi Не

причетнi до прийому, не дозволяеться.
4.4. Особа, яка здiйснюе прийом, для забезпечення кваrriфiкованого

розв'язання поставлених вiдвiдувачем питань може залу{ати до iх роЗгляДУ
працiвникiв вiдповiдних пiдроздiлiв Коледжу або отримувати в них потрiбнУ
консультацiю.

4.5. Особи в cTaHi алкогольного чи наркотичного сп'янiння на приЙоМ не

допускаються.
* 4.6. Питання, з якими звертаються студенти, по можливост1 вирlшуюТься
пiд час прийому. Особа, яка веде прийом, керуеться законодавчими та iншими
нормативними актами i в межах своеi компетенцii мае право пвийняти
вiдповiдне рiшення. Зокрема:

- задовольнити прохання i повiдомити вiдвiдувача про порядок i строк
виконання прийнятого рiшення;

_ вiдмовити в задоволеннi прохання, повiдомивши змвника про МоТиВи
вiдмови i порядок оскарження прдайнятого рiшення;

_ прийняти писъмову заяву (якщо питаннjI потребуютъ додаткоВоГQ
вивчення i перевiрки) i пояснити причини неможливостi розв'язання питань пiд
час прийому, а також про порядок i строк розгляду звернення.

4,7. Якщо розвlязання питання, з яким звернувся студент, не входить до
компетенцii Коледжу, то посадова особа, яка веде прийом, пояснюе Йому,.до
якого органу виконавчdi влади (органiзацiТ, установи) треба звернутися, i пО

змозi, надае в цьому допомоry (повiдомляс адресу, номер телефону).
4.8. Прийнятi на прийомi стуленти, а також короткиЙ змiст питань, З

якими вони звернулисъ, i результати Тх розгляду фiксуються в'журналi
реестрацiТ пропозицiй, заяв i скарг громадян



5. Вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про звернецня громадян

5.1. Посадовi особи, виннi у порушеннi законодав тва про звернення

громадян, несуть цивiльну або адмiнiсiративну вiдповiдальнiстъ, передбачену

законодавством Украiни.
5.2. За подан я звернеЕь, якi мiстять наклепи i образи, дискредитуютБ

коледж та Його'rо.uдо""х осiб, мiстятъ заклики до розпалювання нацiональноi,

расо"оi, репiгiйноi 
'ворожнечi 

та iнших протиправних дiй, передбачаеться

вiдповiдальнiсть згiдно з чинним законодавством,

б. д"чrria, узагальнення письмових i усних звернень та забезпечення

контролю за ii розглядом
6.1. Щиректор Коледжу здiйснюе контролъ за роботою з питанъ звернень

та прийому студентiв особисто, через cBoix заступникiв, керiвникiв

структурних пiдроздiлiв .

6.2. Керiвники отруктурних пiдроздiлiв

безгrосереднiй контроль за дотриманням чинного
Коледжу здi снюють

законодавством i даним

на особливу увагу,
пунктах 3.5 та З.8,

зверненнями з таких

положенням.
6.З. При здiйсненнi контролю звертастъся увага на строк" 

_i т:i:ч
розгляду порушених питанъ, об'ективнiсть розгляду звернень, законнlстъ 1

Ьоцру""Ь"u"й" прийнятих рiшень, своечаснiстъ ix виконання i надання

вiдповiдей заявникам.
6.4. За розглядом зверненъ, якi заслуговують

встановЛюетьсЯ контролЬ. KpiM звернень, зазначених у
контролюеться також виконання заходiв, прийнятих за

питанъ:
р - з питанъ безпеки життедiялъностi;

- про недолiки в роботi структурних пiдроздiлiв Коледжу;

- про порушення працiвниками Коледжу законодавства;

- про порушення норм поведiнки здобувачiв сryпеня вищот освiти,

6.r. Якщо взяте на контроль звернення не може бути вирiттrене у

визначений строк, то в конавець заздалегiдь доповiдае про це особi, яка

здiйснюе контроль, i порушуе питанця щодо продовження TepMiHy виконанняв

межах, ,r.р.дбчrених законодавством (пункти з.6, 3.9). Про продовження

cTpoKiB рЁалiзачii зверненъ, передбачених пунктами з,5, з,8, своечасно

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

б.6. Рiшення про зняття зверненъ з контролю приймае директор Коледжу

або iншi керiвники структурних .riдроздiпiв, якi вiдповiдаютъ за Тх своечасний i

об'ективний розгл"д. Поrrьреднi вiдповiдi на звернення, взятi на контроль,.не е

пiдставою дпя зняттятх з контролю в разi повторного розгпяду,
6.7. Сr"" роботи , "rй, звернень та прийому студентiв, u lu1o* oKpeMi

заjIвИ i скаргИ,'rр" роз лядi "n"" 
булИ до,ущ,"i форма,пiзм, байдужiсть i

тяганина, розглядаються на засiданнях адмiнiстративноТ, а зб потреби

педагогiчноi ради, iз заслуховуванням керiвникiв отруктурних пiдроздiлiв,

г-
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