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I. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ
1.1 IJe ПолОженнЯ встановЛю€ единий порядок приймання, ресстрацiТ та

РОЗГЛЯДУ ЗВеРНеНЬ ГРОМаДян У ЛуганськiЙ державнiЙ академiТ культури i мистецтв
(далi - ЛДАКМ).

1.2 Поло}кення розроблено вiдповiдно до Конституцiт Укратни, Законiв
УкраiЪи <Про звернення громадян>, <Про ocBiTy>>, <Про виЩу ocBiTy>>, пПро
iнформацiю>.

1.1. Звернення громадян, оформленi належним чином i поданi в

УСТаноВЛеному законодавством порядку, пiдлягають обов'язковому прийняттю та
розгляду.

Пiд зверненнями громадян слiд розумiти викладенi в письмовiй або уснiй
формi пропозицiТ (зауваження)', заяви (клопотання) i скарги Тх облiк та ресстрацiя
покладасться на вiддiл документацii та дiловодства.

Пропозuцiя (зауваеrcення) звернення громадян, де висловлюються
порада, рекомендацiя щодо дiяльностi АкадемiТ.

Заява (tuопоmання) - звернення громадян iз проханням про сприяння
реалiзацii закрiплених Конституцiсю та чинним законодавством ix прав та
iHTepeciB або повiдомлення про порушення чинного законодавства чи недолiкив
дiяльностi Академii.

Клопоmання - письмове звернення з проханням про визнання за особою
вiдповiдного статусу, прав чи свобод тощо.

CKapza - звернення з вимогою про поновлення прав i захист законних
iHTepeciB громадян, порушених дiями (бездiяльнiстю),, рiшеннями посадовихосiб.

1.2. Порядок ведення дiловодства за зверненнями громадян, вiдомостi
щодо яких становлять державну тасмницю або iншу та€мницю, що охороняеться
законом, визначасться спецiальними нормативно-правовими актами.

2. поршок приЙмдння тА рЕ€стрАцIi звЕрнЕнъ громАдян
2.1. Звернення громадян надходить до АкадемiТ у виглядiв листiв (поштою),пiд
час особистого прийому громадян, також з використанням мережi IHTepHeT

(електронне звернення на офiцiйну електронну адресу АкадемiТ.,iij., ..._._.._.. ..

2.2. Звернення може бути усним або письмовим.
YcHi звернення громадян безпосередньо розглядаються, а порушенi в них

питання, по можливостi, вирiшуються пiд час особистого прийому.
Пuсьлпове звернення надсиласться поштою або передасться особисто чи

через уповноважену ним особу, якщо цi повноваження оформленi вiдповiдно до
законодавства УкраТни (у тому числi пiд час особистого прийому). Звернення в

iHTepecax неповнолiтнiх i недiсздатних осiб подаються Тх законними
представниками.

Письмове звернення повинно бути пiдписано заявником (заявниками) iз

зазначенням дати.
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Письмове звернення також може бути надiсланим з використанням мережi
IHTepHeT, засобiВ електроНногО зв'язкУ (елекmрОнне звернення) на електронну
адресу АкадемiТ.

у зверненнi мае бути зазначено прiзвище, iм'я, по батьковi, мiсце
проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження,
пропозицiт, заяви чи скарги, прохання чи вимоги та зазначено електронну
поштову адресу, на яку заявнику може бути надiслано вiдповiдь, або вiдомостi
про iншi засоби зв'язку з ним.

Електронне звернення повинно мати вигляД сканованоТ копiТ або фотокопiТ
звернення з пiдписом заявника та зазначенням дати.

2.з. ЗверненНя може бутИ подане як окреМою особОю (iндивiДуальне), так
i групою осiб (колективне).

2.4. Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертасться
aBTopoBi з вiдповiднимИ роз'яснеНнямИ в TepMiH не пiзнiш нiж через десять днiв
вiд дня його надходження.

2.5. Yci звернення, що надiйшли до АкадемiТ, приймаються та
Ре€СТРУЮТЬСяУ День iх надходження, а Ti, що надiЙшли у неробочиЙ день та час

- наступного пiсля нього робочого дня.
2.6. Ресстрацiя звернень громадян та встановлення TepMiHiB виконання (за

Винятком звернень, що не пiдлягають розгляду) здiйснюються вiддiлом
документацiТ та дiловодства.

2.7. Пiсля реестрацii звернення громадянина, за ним здiйснюсться
КОнТроЛь За дотриманням TepMiHiB розгляду звернення. Кожному зверненню
присвоюсться вiдповiдний ресстрацiйний номер та дата реестрацiТ.

2.8. Письмове (електронне) звернення без зазначення мiсця проживання,
непiдписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити
авторство, вiдповiдно до вимог cTaTTi 8 Закону <Про звернення громадян)),
вважасться анонiмним i розгляду не пiдлягае.

2.||. Не розглядаються повторнi звернення одним i тим же органом вiд
одного i того ж громадяниназ одного i того ж питання, якщо перше вирiшено по
cyTi, а також Ti звернення, термiни розгляду яких передбачено статтею l 7 Закону
u Про звернення громадян)).

3. РОЗГЛЩ ТА ВИРIШЕННЯ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН

3.1. Звернення громадян розгляда€ ректор, у разi вiдсутностi - особа, яка
виконус його обов'язки.

З.2. Пiсля накладання резолюцiТ ректором звернення надсила€ться в
електронному виглядi особi, яка визначена виконавцем. У разi, якщо у резолюцiТ
визначено декiлька виконавцiв, органiзацiю за розглядом таких звернень
забезпечус виконавець, зазначений у резолюцiТ першим.

З.З. Виконавцi до повноважень яких нЕlJIежить розгляд заяв (клопотань),
зобов'язанi об'сктивно i вчасно розглядати Тх, перевiряти викладенi в них
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факти, приймати рiшення вiдповiдно до чинного законодавства i
забезпечувати Тх виконання, повiдомляти про наслiдки розгляду заяв
(клопотань).

з.4. Письмова вiдповiдь за результатами розгляду заяв (клопотань) в
обов'язкОвомУ порядкУ пода€тьСя тиМ виконавЦем, який отримав цi заяви i до
компетенцiТ якого входить вирiшення порупIених у заявах (клопотання) питань,
за пiдписом ректора або особи, яка виконус його обов'язки.

З.4. Звернення, в яких порушуються важливi питання дiяльностi ДкадемiТ,
беруться на особливий контроль i розглядаються в першу чергу.

з.6. Звернення вважа€ться розГлянутим, якщо з'ясованi Bci порушенi в
НЬОМУ ПИТаННЯ, В ЖИТi НеОбхiдНi Заходи i автору звернення надано вичерпну
вiдповiдь.

3.7. ВiдповiДi на звернення громадян надсилаються на бланку ДкадемiТ.
3.8. Рiшення про вiдмову в задоволеннi вимог, викладених у зверненнi,

доводиться до вiдома громадянина в письмовiй формi з посиланням на
вiдповiдНий нормативно-правовий акт i викладенням мотивiв вiдмови.

3.9. ВiДпОвiдь надасться у письмовiй, уснiй або електроннiй формах.
3.10. Пiсля закiнчення TepMiHiB зберiгання звернення громадян та

документи щодо Тх розгляду пiдлягають знищенню у встановленому порядку.

4. ТЕРМIНИ РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАШН
4.|. TePMiH РОЗГЛяду звернення громадянина обчислюсться у календарних

ДНЯХ, ПОЧинаЮЧи з дня ресстрацii такого звернення. Щатою виконання звернення
громадянина е дата реестрацiТ вiдповiдi на нього.

4.2. ЗВеРнення розглядаються та вирiшуються у TepMiH не бiльше одного
МiСЯця З ДНя ix надходження, а Ti, що не потребують додаткового вивчення, -
невiдкладно, аJIе не пiзнiше п'ятнадцяти днiв вiд дня iх ресстрацiТ.

4.З. ЯКщО в мiсячний строк вирiшити порушенi у зверненнi питання не
можна, встановлю€ться необхiдний строк для його розгляду, про що
пОвiдомляють особу, яка подала звернення. Загальний строк вирiшення питань,
порушених у зверненнi, не може перевищувати сорока п'яти днiв.

4.4. Звернення народних депутатiв УкраТни розглядаються протягом не
бiЛЬШе 10 днiв, Запити - до 15 днiв, а TaKi, що не потребують додатковоТ
перевiрки, - невiдкладно.

5. ОРГАНIЗАЦIЯ ТА УМОВИ ОСОБИСТОГО ПРИЙОМУ ГРОМАДЯН

5.1. Особистий прийом громадян в АкадемiТ проводять ректор та
проректори вiдповiдно до розподiлу функцiонаJIьних обов'язкiв, а також
керiвники структурних пiдроздiлiв, до компетенцiТ яких наJIежать вiдповiднi
питання.

5.2. Особистий прийом здiйснюеться за попереднiм записом у лнi та
години, визначенi графiком особистого прийому громадян.

5.4. Попереднiй запис на особистий прийом до посадових осiб АкадемiТ
здiйснюсться помiчниками ректора/проректорiв/директора.
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5,3, особистий прийом громадян роктором здiйснюсться лише пiсля
розгляду питання керiвником вiдповiдного структурного пiдроздiлу тапроректором за умови, що це питання на ix piBHi ,r. *о*Ь бути вирiшене.

5,5, ПiД чаС попереднього запису на особистий приИом з'ясовуються
прiзвище, iм'я, пО батьковi, мiсце .rрЪ*""u""", роботи громадянина, змiст
порушеного питання, до яких посадових осiб або структурного пiдроздiлу BiH
звертався i яке було прийнято рiшення.

5,6. У записi на особИ стий прийом може бути вiдмовлено з таких пiдстав:1) повторне звернення одного й того самого громадяниназпитання, що
вже надаваJIося ним до АкадемiТ для розгляду та опрацювання й було вирiшено
по cyTi;

2) звернення особи, визнаноТсудом tlедiсздатною (завинятком випадкiв,
коли вiд iMeHi особи дiе офiцiйно призначений представник, повноваження якого
оформленi в порядку, встановленому чинним законодавством).

5.7. особистиЙ прийоМ громадян ведеться в порядку черговостi.
ЗВеРНеННЯ ГРОМаДЯН, якi мають встановленi ,uпо.rодuвством пiльги,
розглядаються в першу чергу.

5.8. Пiд час особистого прийому громадянином пред'являються
документи, Що посвiдчують його особу, а також (за потреби) документи, що
пiдтверджують його повноваження щодо представництва iнших осiб.
ВiдсутнiСть такиХ докуменТiв с пiдставою для вiдмови в особистому прийомi.

5.9. особистий прийом iноземних громадян та осiб без громадянства
здiйснюсться на загаJIьних пiдставах. Пiд час прийому може бути залучено
вiдповiдного фахiвця для здiйснення перекладу.

5.10. облiк особистого прийому громадян ведеться у вiдповiдному
журналi. Письмовi пропозицiт, заяви i скарги, поданi пiд час проведення
особистого прийому, пiдлягають реестрацiт у загальному порядку.

5.11.ПОСаДОВа Особа, яка веде прийом, керуеться законодавчими та
iншими нормативно-правовими актами i в межах компетенцii розглядас питання
по сутi,надае вiдповiдно до чинного законодавства обrрунтоване роз'яснен ня, а
також за можливостi вирiшуе його пiд час особистого прийому.

5.12. За пОтреби дllя участi в розглядi порушеного питання можуть бути
ЗаПРОШенi керiвники структурних пiдроздiлiв АкадемiТ (у разi iх вiдсутностi

- ПОСаДОвi Особи, на яких покладено виконання Тх обов'язкiв) або одержати
вiд них необхiдну iнформацiю.

5.1З. ЯкЩо Порушене громадянином питання безпосередньо на особистому
пРиЙомi вирiшити неможливо через необхiднiсть додаткового вивчення,
ГРоМаДянину пропонуеться викласти звернення в письмовiй формi вiдповiдно
до вимог cTaTTi 5 Закону УкраТни кПро звернення громадян).

5.14. Письмовi звернення (пропозицii, заяви та скарги), поданi пiд час
особистого прийому, ре€струються у встановленому порядку вiддiлом
документацii та дiловодства i передаються для опрацювання згiдно резолюцii
ректора АкадемiТ вiдповiднiй посадовiй особi структурного пiдроздiлу, до
компетенцiТ якого нЕLпежить розгляд rrорушеного питання.



5.15. Усе лисryвання щодо звернень громадян
присвосними пiд час реестрацii. Вiдповiдi на
надсилаються на бланках АкадемiТ.

5.16. Якщо вирiшення питання, що порушуе громадянин пiд час
особистогО прийомУ, Н€ н€шежитЬ дО компетенцii' АкадемiТ, ректор
роз'яснЮ€, ДО якогО органУ державнОТ влади або мiсцевого саrо"р"ду"u""",
пiдприемства, органiзацiI чи установи доцiльно звернутися.

ведеться за номерами,
звернення |ромадян

яких створюе
для iх.iзоляцii

5.I7. особи в cTaHi сп'янiння та особи поведiнка
небезпеку для оточуючих, на прийом не допускаються,
викликаються спецiальнi служби.

6. ПРИКIНЦЕВI ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Звернення громадян,
(письмове, усне або електронне)

узагальнюватися керiвництвом
звертатися на усунення причин,
скарги.

6.2. РеЗУльтати аналiзу використовуються пiд час перевiрок роботи
пiдроздiлiв та окремих працiвникiв АкадемiI, розробцi заходiъ щодо
полiпшення якостi надання Академiсю ocBiTHix та iнших послуг.

6.З. ПРИ Здiйсненнi контролю звертаеться увага на строки i повноry
РОЗГляДУ Порушених питань, об'ективнiсть розгляду звернень, законнiсть i
ОбЦРУнтованiсть прийнятих за ними рiшень, свосчаснiсть ik виконання i
наданнявiдповiдей заявникам.

6.5. Змiни та доповнення до цього Положення вносяться нак€вом
ректора у встановленому порядку.

6.6. Контроль за виконанням вимог цього Положення несуть посадовi
особи Академii вiдповiдно до ix функцiонzшьних обов'язкiв.

6.7. Щiя Положення скасовуеться наказом ректора АкадемiТ.

нез€Lпежно вiд форми ix отримання
повиннi систематично аналiзуватися й
Академii. Особлива увага повинна

що викликають повторнi та колективнi


