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  ( Із змінами, внесеними згідно із Законами 

    N 653-XIV ( 653-14 ) від 13.05.99, ВВР, 1999, N 26, ст.219 

    N 1294-IV ( 1294-15 ) від 20.11.2003, ВВР, 2004, N 13, ст.181 

    N 2384-IV ( 2384-15 ) від 20.01.2005, ВВР, 2005, N 11, ст.200 

    N 1254-VI ( 1254-17 ) від 14.04.2009, ВВР, 2009, N 36-37, ст.511 

) 

 

Цей Закон регулює питання практичної реалізації громадянами України наданого їм 

Конституцією України права вносити в органи державної влади, об’єднання громадян 

відповідно до їх статуту пропозиції про поліпшення їх діяльності, викривати недоліки в роботі, 

оскаржувати дії посадових осіб, державних і громадських органів. Закон забезпечує громадянам 

України можливості для участі в управлінні державними і громадськими справами, для впливу 

на поліпшення роботи органів державної влади і місцевого самоврядування, підприємств, 

установ, організацій незалежно від форм власності, для відстоювання своїх прав і законних 

інтересів та відновлення їх у разі порушення. 

Розділ I ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

Стаття 1. Звернення громадян 

Громадяни України мають право звернутися до органів державної влади, місцевого 

самоврядування, об’єднань громадян, підприємств, установ, організацій незалежно від форм 

власності, засобів масової інформації, посадових осіб відповідно до їх функціональних 

обов’язків із зауваженнями, скаргами та пропозиціями, що стосуються їх статутної діяльності, 

заявою або клопотанням щодо реалізації своїх соціально-економічних, політичних та особистих 

прав і законних інтересів та скаргою про їх порушення. 

Військовослужбовці, працівники органів внутрішніх справ і державної безпеки, а також 

особи рядового і начальницького складу Державної кримінально-виконавчої служби України 

мають право подавати звернення, які не стосуються їх службової діяльності. 

(Частина друга статті 1 із змінами, внесеними згідно із Законом N 1254-VI від 14.04.2009) 

Особи, які не є громадянами України і законно знаходяться на її території, мають таке ж 

право на подання звернення, як і громадяни України, якщо інше не передбачено міжнародними 

договорами. 

Стаття 2. Законодавство про звернення громадян 

Законодавство України про звернення громадян включає цей Закон та інші акти 

законодавства, що видаються відповідно до Конституції України та цього Закону. 

Стаття 3. Основні терміни, що вживаються в цьому Законі 

Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі 

пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги. 

Пропозиція (зауваження) — звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація 

щодо діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх рівнів, 

посадових осіб, а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та 

умов життя громадян, вдосконалення правової основи державного і громадського життя, 

соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства. 

Заява (клопотання) — звернення громадян із проханням про сприяння реалізації 

закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про 
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порушення чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій 

незалежно від форм власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, посадових 

осіб, а також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. Клопотання — письмове 

звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод тощо. 

Скарга — звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів 

громадян, порушених діями (бездіяльністю), рішеннями державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій, об’єднань громадян, посадових осіб. 

Стаття 4. Рішення, дії (бездіяльність), які можуть бути оскаржені 

До рішень, дій (бездіяльності), які можуть бути оскаржені, належать такі у сфері 

управлінської діяльності, внаслідок яких: 

порушено права і законні інтереси чи свободи громадянина (групи громадян); 

створено перешкоди для здійснення громадянином його прав і законних інтересів чи 

свобод; 

незаконно покладено на громадянина які-небудь обов’язки або його незаконно притягнуто 

до відповідальності. 

Стаття 5. Вимоги до звернення 

Звернення адресуються органам державної влади і місцевого самоврядування, 

підприємствам, установам, організаціям незалежно від форм власності, об’єднанням громадян 

або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненнях 

питань. У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання 

громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, 

прохання чи вимоги. 

Звернення може бути усним (викладеним громадянином і записаним посадовою особою 

на особистому прийомі) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином до 

відповідного органу, установи особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці 

повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства. 

Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так і групою осіб 

(колективне). 

Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. 

Звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертається заявникові з відповідними 

роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, 

передбачених частиною першою статті 7 цього Закону. 

Стаття 6. Мова звернень і рішень та відповідей на них 

Громадяни мають право звертатися до органів державної влади, місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань 

громадян, посадових осіб українською чи іншою мовою, прийнятною для сторін. 

Рішення щодо звернень громадян та відповіді на них оформляються відповідно до вимог 

законодавства про мови. Такі рішення та відповіді можуть бути викладені в перекладі мовою 

спілкування заявника. 

Стаття 7. Заборона відмови в прийнятті та розгляді звернення 

Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають 

обов’язковому прийняттю та розгляду. 
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Забороняється відмова в прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні 

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

мови звернення. 

Якщо питання, порушені в одержаному органом державної влади, місцевого 

самоврядування, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, 

об’єднаннями громадян або посадовими особами зверненні, не входять до їх повноважень, воно 

в термін не більше п’яти днів пересилається ними за належністю відповідному органу чи 

посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення. У разі якщо 

звернення не містить даних, необхідних для прийняття обгрунтованого рішення органом чи 

посадовою особою, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними 

роз’ясненнями. 

Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадовим 

особам, дії чи рішення яких оскаржуються. 

Стаття 8. Звернення, які не підлягають розгляду та вирішенню 

Письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а 

також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не 

підлягає. Не розглядаються повторні звернення одним і тим же органом від одного і того ж 

громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті, а також ті звернення, 

терміни розгляду яких передбачено статтею 17 цього Закону, та звернення осіб, визнаних судом 

недієздатними. 

Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає керівник органу, про що 

повідомляється особі, яка подала звернення. 

Стаття 9. Заборона переслідування громадян за подання звернення і 

неприпустимість примушування їх до його подання 

Забороняється переслідування громадян і членів їх сімей за подання звернення до органів 

державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від 

форм власності, об’єднань громадян, посадових осіб за критику у зверненні їх діяльності та 

рішень. 

Ніхто не може бути примушений до подання власного чи підписання колективного 

звернення або участі в акціях на підтримку звернень інших осіб чи організацій. 

Стаття 10. Заборона розголошення відомостей, що містяться у зверненнях 

Не допускається розголошення одержаних із звернень відомостей про особисте життя 

громадян без їх згоди чи відомостей, що становлять державну або іншу таємницю, яка 

охороняється законом, та іншої інформації, якщо це ущемлює права і законні інтереси 

громадян. Не допускається з’ясування даних про особу громадянина, які не стосуються 

звернення. На прохання громадянина, висловлене в усній формі або зазначене в тексті 

звернення, не підлягає розголошенню його прізвище, місце проживання та роботи. 

Ця заборона не поширюється на випадки повідомлення інформації, що міститься у 

зверненні, особам, які мають відношення до вирішення справи. 

Стаття 11. Звернення до об’єднань громадян 

Одержані об’єднаннями громадян звернення із зауваженнями і пропозиціями щодо їх 

діяльності розглядаються цими об’єднаннями та їх органами відповідно до статутів об’єднань, а 

заяви і скарги на ущемлення чи порушення ними прав громадян — згідно з цим Законом. 
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Стаття 12. Сфера застосування цього Закону 

Дія цього Закону не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, 

встановлений кримінально-процесуальним, цивільно-процесуальним, трудовим законодавством 

і законодавством про захист економічної конкуренції. 

(Стаття 12 із змінами, внесеними згідно із Законами N 653-XIV від 13.05.99, N 1294-IV від 

20.11.2003) 

Стаття 13. Діловодство щодо звернень громадян 

Діловодство щодо звернень громадян ведеться в порядку, який встановлюється Кабінетом 

Міністрів України. 

Розділ II ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕНЬ ГРОМАДЯН 

Стаття 14. Розгляд пропозицій (зауважень) громадян 

Органи державної влади і місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації 

незалежно від форм власності, об’єднання громадян, посадові особи зобов’язані розглянути 

пропозиції (зауваження) та повідомити громадянина про результати розгляду. 

Пропозиції (зауваження) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, 

інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядаються першими керівниками державних органів, 

органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій особисто. 

Стаття 15. Розгляд заяв (клопотань) 

Органи державної влади, місцевого самоврядування та їх посадові особи, керівники та 

посадові особи підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань 

громадян, до повноважень яких належить розгляд заяв (клопотань), зобов’язані об’єктивно і 

вчасно розглядати їх, перевіряти викладені в них факти, приймати рішення відповідно до 

чинного законодавства і забезпечувати їх виконання, повідомляти громадян про наслідки 

розгляду заяв (клопотань). 

Заяви (клопотання) Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів 

Великої Вітчизняної війни розглядаються першими керівниками державних органів, органів 

місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій особисто. 

Відповідь за результатами розгляду заяв (клопотань) в обов’язковому порядку дається тим 

органом, який отримав ці заяви і до компетенції якого входить вирішення порушених у заявах 

(клопотаннях) питань, за підписом керівника або особи, яка виконує його обов’язки. 

Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві (клопотанні), доводиться до 

відома громадянина в письмовій формі з посиланням на Закон і викладенням мотивів відмови, а 

також із роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. 

Стаття 16. Розгляд скарг громадян 

Скарга на дії чи рішення органу державної влади, органу місцевого самоврядування, 

підприємства, установи, організації, об’єднання громадян, засобів масової інформації, 

посадової особи подається у порядку підлеглості вищому органу або посадовій особі, що не 

позбавляє громадянина права звернутися до суду відповідно до чинного законодавства, а в разі 

відсутності такого органу або незгоди громадянина з прийнятим за скаргою рішенням — 

безпосередньо до суду. 
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Скарги Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої 

Вітчизняної війни розглядаються першими керівниками державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ і організацій особисто. 

Скарги на рішення загальних зборів членів колективних сільськогосподарських 

підприємств, акціонерних товариств, юридичних осіб, створених на основі колективної 

власності, а також на рішення вищих державних органів вирішуються в судовому порядку. 

Громадянин може подати скаргу особисто або через уповноважену на це іншу особу. Скарга в 

інтересах неповнолітніх і недієздатних осіб подається їх законними представниками. 

Скарга в інтересах громадянина за його уповноваженням, оформленим у встановленому 

законом порядку, може бути подана іншою особою, трудовим колективом або організацією, яка 

здійснює правозахисну діяльність. 

До скарги додаються наявні у громадянина рішення або копії рішень, які приймалися за 

його зверненням раніше, а також інші документи, необхідні для розгляду скарги, які після її 

розгляду повертаються громадянину. 

Стаття 17. Термін подання скарги 

Скарга на рішення, що оскаржувалось, може бути подана до органу або посадовій особі 

вищого рівня протягом одного року з моменту його прийняття, але не пізніше одного місяця з 

часу ознайомлення громадянина з прийнятим рішенням. Скарги, подані з порушенням 

зазначеного терміну, не розглядаються. 

Пропущений з поважної причини термін може бути поновлений органом чи посадовою 

особою, що розглядає скаргу. 

Рішення вищого державного органу, який розглядав скаргу, в разі незгоди з ним 

громадянина може бути оскаржено до суду в термін, передбачений законодавством України. 

Стаття 18. Права громадянина при розгляді заяви чи скарги 

Громадянин, який звернувся із заявою чи скаргою до органів державної влади, місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань 

громадян, засобів масової інформації, посадових осіб, має право: 

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

перевірці поданої скарги чи заяви; 

знайомитися з матеріалами перевірки; 

подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті органом, який розглядає заяву 

чи скаргу; 

бути присутнім при розгляді заяви чи скарги; 

користуватися послугами адвоката або представника трудового колективу, організації, яка 

здійснює правозахисну функцію, оформивши це уповноваження у встановленому законом 

порядку; 

одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги; 

висловлювати усно або письмово вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи 

скарги; 

вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого 

порядку розгляду звернень. 

Стаття 19. Обов’язки органів державної влади, місцевого самоврядування, 

підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань громадян, 

засобів масової інформації, їх керівників та інших посадових осіб щодо розгляду заяв 

чи скарг 
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Органи державної влади і місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації 

незалежно від форм власності, об’єднання громадян, засоби масової інформації, їх керівники та 

інші посадові особи в межах своїх повноважень зобов’язані: 

об’єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги; 

у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації 

при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану постанову; (Частину першу статті 19 

доповнено абзацом згідно із Законом N 2384-IV від 20.01.2005) 

на прохання громадянина запрошувати його на засідання відповідного органу, що 

розглядає його заяву чи скаргу; 

скасовувати або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених 

законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, 

невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та 

умови, які сприяли порушенням; 

забезпечувати поновлення порушених прав, реальне виконання прийнятих у зв’язку з 

заявою чи скаргою рішень; 

письмово повідомляти громадянина про результати перевірки заяви чи скарги і суть 

прийнятого рішення; 

вживати заходів щодо відшкодування у встановленому законом порядку матеріальних 

збитків, якщо їх було завдано громадянину в результаті ущемлення його прав чи законних 

інтересів, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено 

порушення, а також на прохання громадянина не пізніш як у місячний термін довести прийняте 

рішення до відома органу місцевого самоврядування, трудового колективу чи об’єднання 

громадян за місцем проживання громадянина; 

у разі визнання заяви чи скарги необгрунтованою роз’яснити порядок оскарження 

прийнятого за нею рішення; 

не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам; 

особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати 

заходів до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати та інформувати 

населення про хід цієї роботи. 

У разі необхідності та за наявності можливостей розгляд звернень громадян покладається 

на посадову особу чи підрозділ службового апарату, спеціально уповноважені здійснювати цю 

роботу, в межах бюджетних асигнувань. Це положення не скасовує вимоги абзацу дев’ятого 

частини першої цієї статті. 

Стаття 20. Термін розгляду звернень громадян 

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 

п’ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні 

питання неможливо, керівник відповідного органу, підприємства, установи, організації або його 

заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, 

яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, 

не може перевищувати сорока п’яти днів. 

На обгрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від 

встановленого цією статтею терміну. 

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у 

першочерговому порядку. 

Стаття 21. Безоплатність розгляду звернення 
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Органи державної влади, місцевого самоврядування, підприємства, установи, організації 

незалежно від форм власності, об’єднання громадян, посадові особи розглядають звернення 

громадян, не стягуючи плати. 

Стаття 22. Особистий прийом громадян 

Керівники та інші посадові особи органів державної влади, місцевого самоврядування, 

підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань громадян 

зобов’язані проводити особистий прийом громадян. 

Прийом проводиться регулярно у встановлені дні та години, у зручний для громадян час, 

за місцем їх роботи і проживання. Графіки прийому доводяться до відома громадян. 

Порядок прийому громадян в органах державної влади, місцевого самоврядування, на 

підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян 

визначається їх керівниками. 

Усі звернення громадян на особистому прийомі реєструються. 

Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі 

неможливо, воно розглядається у тому ж порядку, що й письмове звернення. Про результати 

розгляду громадянину повідомляється письмово або усно, за бажанням громадянина. 

Стаття 23. Організація прийому громадян вищими посадовими особами 

Вищі посадові особи держави — Президент України, Голова Верховної Ради України, 

Прем’єр-міністр України — здійснюють прийом у встановленому ними порядку. 

Розділ III ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ ЗАКОНОДАВСТВА ПРО 
ЗВЕРНЕННЯ ГРОМАДЯН 

Стаття 24. Відповідальність посадових осіб за порушення законодавства про 

звернення громадян 

Особи, винні у порушенні цього Закону, несуть цивільну, адміністративну або 

кримінальну відповідальність, передбачену законодавством України. 

Стаття 25. Відшкодування збитків громадянину у зв’язку з порушенням вимог цього 

Закону при розгляді його скарги 

У разі задоволення скарги орган або посадова особа, які прийняли неправомірне рішення 

щодо звернення громадянина, відшкодовують йому завдані матеріальні збитки, пов’язані з 

поданням і розглядом скарги, обгрунтовані витрати, понесені у зв’язку з виїздом для розгляду 

скарги на вимогу відповідного органу, і втрачений за цей час заробіток. Спори про стягнення 

витрат розглядаються в судовому порядку. 

Громадянину на його вимогу і в порядку, встановленому чинним законодавством, можуть 

бути відшкодовані моральні збитки, завдані неправомірними діями або рішеннями органу чи 

посадової особи при розгляді скарги. Розмір відшкодування моральних (немайнових) збитків у 

грошовому виразі визначається судом. 

Стаття 26. Відповідальність громадян за подання звернень протиправного характеру 

Подання громадянином звернення, яке містить наклеп і образи, дискредитацію органів 

державної влади, органів місцевого самоврядування, об’єднань громадян та їхніх посадових 

осіб, керівників та інших посадових осіб підприємств, установ і організацій незалежно від форм 

власності, заклики до розпалювання національної, расової, релігійної ворожнечі та інших дій, 

тягне за собою відповідальність, передбачену чинним законодавством. 
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Стаття 27. Відшкодування витрат по перевірці звернень, які містять завідомо 

неправдиві відомості 

Витрати, зроблені органом державної влади, місцевого самоврядування, підприємством, 

установою, організацією незалежно від форм власності, об’єднанням громадян, засобами 

масової інформації у зв’язку з перевіркою звернень, які містять завідомо неправдиві відомості, 

можуть бути стягнуті з громадянина за рішенням суду. 

Стаття 28. Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян 

Контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян відповідно до своїх 

повноважень здійснюють Верховна Рада України, народні депутати України, Президент 

України, Кабінет Міністрів України, Уповноважений з прав людини Верховної Ради України, 

Верховна Рада Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська міські, 

районні, районні в містах Києві та Севастополі державні адміністрації, сільські, селищні, міські 

ради та їх виконавчі комітети, депутати місцевих рад, а також міністерства, інші центральні 

органи виконавчої влади щодо підпорядкованих їм підприємств, установ та організацій. 

Стаття 29. Прокурорський нагляд за дотриманням законодавства про звернення 

громадян 

Нагляд за дотриманням законодавства про звернення громадян здійснюється Генеральним 

прокурором України та підпорядкованими йому прокурорами. Відповідно до наданих їм 

чинним законодавством повноважень вони вживають заходів до поновлення порушених прав, 

захисту законних інтересів громадян, притягнення порушників до відповідальності. 

Президент України Л.КУЧМА 

 м. Київ, 2 жовтня 1996 року 

          N 393/96-ВР 

 

З А К О Н   У К Р А Ї Н И 

(витяг) 

 

Про інформацію 

 

  

Розділ I 

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

     Стаття 1. Визначення інформації 

  

     Під інформацією цей Закон розуміє документовані або публічно оголошені відомості про 

події та явища, що відбуваються у суспільстві, державі та навколишньому природному 

середовищі. 

  

     Стаття 2. Мета і завдання Закону 

  

     Закон встановлює загальні правові основи одержання, використання, поширення та 

зберігання інформації, закріплює право особи на інформацію в усіх сферах суспільного і 

державного життя України, а також систему інформації, її джерела, визначає статус учасників 

інформаційних відносин, регулює доступ до інформації та забезпечує її охорону, захищає 

особу та суспільство від неправдивої інформації. 
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     Стаття 3. Сфера дії Закону 

  

     Дія цього Закону поширюється на інформаційні відносини, які виникають у всіх сферах 

життя і діяльності суспільства і держави при одержанні, використанні, поширенні та зберіганні 

інформації. 

  

     Стаття 4. Законодавство про інформацію. 

  

     Законодавство України про інформацію складають Конституція України ( 254к/96-ВР ), цей 

Закон, законодавчі акти про окремі галузі, види, форми і засоби інформації, міжнародні 

договори та угоди, ратифіковані Україною, та принципи і норми міжнародного права. 

  

     Стаття 5. Основні принципи інформаційних відносин 

 

     Основними принципами інформаційних відносин є: 

− гарантованість права на інформацію; 

− відкритість, доступність інформації та свобода її обміну; 

− об'єктивність, вірогідність інформації; 

− повнота і точність інформації; 

− законність одержання, використання, поширення та зберігання інформації. 

  

     Стаття 6. Державна інформаційна політика. 

  

     Державна інформаційна політика - це сукупність основних напрямів і способів діяльності 

держави по одержанню, використанню, поширенню та зберіганню інформації. 

     Головними напрямами і способами державної інформаційної політики є: 

− забезпечення доступу громадян до інформації; 

− створення національних систем і мереж інформації; 

− зміцнення матеріально-технічних, фінансових, організаційних, правових і наукових основ 

інформаційної діяльності; 

− забезпечення ефективного використання інформації; 

− сприяння постійному оновленню, збагаченню та зберіганню національних інформаційних 

ресурсів; 

− створення загальної системи охорони інформації; 

− сприяння міжнародному співробітництву в галузі інформації і гарантування 

інформаційного суверенітету України; 

− сприяння задоволенню інформаційних потреб закордонних українців.  

     Державну інформаційну політику розробляють і здійснюють органи державної влади 

загальної компетенції, а також відповідні органи спеціальної компетенції. 

  

     Стаття 7. Суб'єкти інформаційних відносин 

  

     Суб'єктами інформаційних відносин є: 

− громадяни України; 

− юридичні особи; 

− держава. 

     Суб'єктами інформаційних відносин відповідно до цього Закону можуть бути також інші 

держави, їх громадяни та юридичні особи, міжнародні організації та особи без громадянства. 

  

     Стаття 8. Об'єкти інформаційних відносин 
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     Об'єктами інформаційних відносин є документована або публічно оголошувана інформація 

про події та явища в галузі політики, економіки, культури, охорони здоров'я, а також у 

соціальній, екологічній, міжнародній та інших сферах.  

  

     Стаття 9. Право на інформацію 

  

     Всі громадяни України, юридичні особи і державні органи мають право на інформацію, що 

передбачає можливість вільного одержання, використання, поширення та зберігання 

відомостей, необхідних їм для реалізації ними своїх прав, свобод і законних інтересів, 

здійснення завдань і функцій. 

     Реалізація права на інформацію громадянами, юридичними особами і державою не повинна 

порушувати громадські, політичні, економічні, соціальні, духовні, екологічні та інші права, 

свободи і законні інтереси інших громадян, права та інтереси юридичних осіб. 

     Кожному громадянину забезпечується вільний доступ до інформації, яка стосується його 

особисто, крім випадків, передбачених законами України. 

  

     Стаття 10. Гарантії права на інформацію 

      Право на інформацію забезпечується: 

− обов'язком органів державної влади, а також органів місцевого і регіонального 

самоврядування інформувати про свою діяльність та прийняті рішення; 

− створенням у державних органах спеціальних інформаційних служб або систем, що 

забезпечували б у встановленому порядку доступ до інформації; 

− вільним доступом суб'єктів інформаційних відносин до статистичних даних, архівних, 

бібліотечних і музейних фондів; обмеження цього доступу зумовлюються лише 

специфікою цінностей та особливими умовами їх схоронності, що визначаються 

законодавством; 

− створенням механізму здійснення права на інформацію; 

− здійсненням державного контролю за додержанням законодавства про інформацію; 

− встановленням відповідальності за порушення законодавства про інформацію. 

  

     Стаття 11. Мова інформації 

  

     Мова інформації визначається Законом "Про мови в Україні" ( 8312-11 ), іншими 

законодавчими актами України в цій галузі, міжнародними договорами та угодами, 

ратифікованими Україною. 

  

Розділ II 

 

ІНФОРМАЦІЙНА ДІЯЛЬНІСТЬ 

 

     Стаття 12. Визначення інформаційної діяльності 

  

     Інформаційна діяльність - це сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних 

потреб громадян, юридичних осіб і держави. 

     З метою задоволення цих потреб органи державної влади та органи місцевого і 

регіонального самоврядування створюють інформаційні служби, системи, мережі, бази і банки 

даних. 

     Порядок їх створення, структура, права та обов'язки визначаються Кабінетом Міністрів 

України або іншими органами державної влади, а також органами місцевого і регіонального 

самоврядування. 

  

     Стаття 13. Основні напрями інформаційної діяльності 
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     Основними напрямами інформаційної діяльності є: політичний, економічний, соціальний, 

духовний, екологічний, науково-технічний, міжнародний тощо. 

     Держава зобов'язана постійно дбати про своєчасне створення, належне функціонування і 

розвиток інформаційних систем, мереж, банків і баз даних у всіх напрямах інформаційної 

діяльності. 

     Держава гарантує свободу інформаційної діяльності в цих напрямах всім громадянам та 

юридичним особам в межах їх прав і свобод, функцій і повноважень. 

 

     Стаття 14. Основні види інформаційної діяльності 

  

     Основними видами інформаційної діяльності є одержання, використання, поширення та 

зберігання інформації. 

     Одержання інформації - це набуття, придбання, накопичення відповідно до чинного 

законодавства України документованої або публічно оголошуваної інформації громадянами, 

юридичними особами або державою. 

     Використання інформації - це задоволення інформаційних потреб громадян, юридичних осіб 

і держави. 

     Поширення інформації - це розповсюдження, обнародування, реалізація у встановленому 

законом порядку документованої або публічно оголошуваної інформації. 

     Зберігання інформації - це забезпечення належного стану інформації та її матеріальних 

носіїв. 

     Одержання, використання, поширення та зберігання документованої або публічно 

оголошуваної інформації здійснюється у порядку, передбаченому цим Законом та іншими 

законодавчими актами в галузі інформації. 

   

 

 

 

 

 

Розділ III 

 

ГАЛУЗІ, ВИДИ, ДЖЕРЕЛА ІНФОРМАЦІЇ  ТА РЕЖИМ ДОСТУПУ ДО НЕЇ 

 

          Стаття 18. Види інформації 

  

     Основними видами інформації є: 

− статистична інформація; 

− адміністративна інформація (дані); 

− масова інформація; 

− інформація про діяльність державних органів влади та органів місцевого і регіонального 

самоврядування; 

− правова інформація; 

− інформація про особу; 

− інформація довідково-енциклопедичного характеру; 

− соціологічна інформація. 

 

     Стаття 19. Статистична інформація 
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     Статистична інформація - це офіційна документована державна інформація, яка дає 

кількісну характеристику масових явищ та процесів, що відбуваються в економічній, 

соціальній, культурній та інших сферах життя. 

     Державна статистична інформація підлягає систематичному відкритому публікуванню. 

Забезпечується відкритий доступ громадян, наукових установ, заінтересованих організацій до 

неопублікованих статистичних даних, які не підпадають під дію обмежень, установлених цим 

Законом, а також Законом України "Про державну статистику" ( 2614-12 ). 

     Система статистичної інформації, її джерела і режим визначаються Законом України "Про 

державну статистику" ( 2614-12 ) та іншими правовими актами в цій галузі. 

  

     Стаття 19-1. Адміністративна інформація (дані) 

  

     Адміністративна інформація (дані) - це офіційні документовані дані, що дають кількісну 

характеристику явищ та процесів, що відбуваються в економічній, соціальній, культурній, 

інших сферах життя і збираються, використовуються, поширюються та зберігаються органами 

державної влади (за винятком органів державної статистики), органами місцевого 

самоврядування, юридичними особами відповідно до законодавства з метою виконання 

адміністративних обов'язків та завдань, що належать до їх компетенції. 

 

     Система адміністративної інформації (даних), повноваження органів, які займаються 

діяльністю, пов'язаною із збиранням та використанням адміністративних даних, їх джерела та 

режим встановлюються відповідно до законодавства. 

  

     Стаття 20. Масова інформація та її засоби 

  

     Масова інформація - це публічно поширювана друкована та аудіовізуальна інформація. 

     Друкованими засобами масової інформації є періодичні друковані видання (преса) - газети, 

журнали, бюлетені тощо і разові видання з визначеним тиражем. 

     Аудіовізуальними засобами масової інформації є: радіомовлення, телебачення, кіно, 

звукозапис, відеозапис тощо. 

     Порядок створення (заснування) та організації діяльності окремих засобів масової 

інформації визначаються законодавчими актами про ці засоби. 

 

  

     Стаття 21. Інформація державних органів та органів місцевого і регіонального 

самоврядування 

  

     Інформація державних органів та органів місцевого і регіонального самоврядування - це 

офіційна документована інформація, яка створюється в процесі поточної діяльності 

законодавчої, виконавчої та судової влади, органів місцевого і регіонального самоврядування. 

     Основними джерелами цієї інформації є: законодавчі акти України, інші акти, що 

приймаються Верховною Радою та її органами, акти Президента України, підзаконні 

нормативні акти, ненормативні акти державних органів, акти органів місцевого і регіонального 

самоврядування. 

     Інформація державних органів та органів місцевого і регіонального самоврядування 

доводиться до відома заінтересованих осіб шляхом: 

− опублікування її в офіційних друкованих виданнях або поширення інформаційними 

службами відповідних державних органів і організацій; 

− опублікування її в друкованих засобах масової інформації або публічного оголошення через 

аудіо- та аудіовізуальні засоби масової інформації; 

− безпосереднього доведення її до заінтересованих осіб (усно, письмово чи іншими 

способами); 
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− надання можливості ознайомлення з архівними матеріалами; 

− оголошення її під час публічних виступів посадових осіб. 

     Джерела і порядок одержання, використання, поширення та зберігання офіційної інформації 

державних органів та органів місцевого і регіонального самоврядування визначаються 

законодавчими актами про ці органи. 

     Законодавчі та інші нормативні акти, що стосуються прав, свобод і законних інтересів 

громадян, не доведені до публічного відома, не мають юридичної сили. 

  

     Стаття 22. Правова інформація 

  

     Правова інформація - це сукупність документованих або публічно оголошених відомостей 

про право, його систему, джерела, реалізацію, юридичні факти, правовідносини, правопорядок, 

правопорушення і боротьбу з ними та їх профілактику тощо. 

     Джерелами правової інформації є Конституція України ( 254к/96-ВР ), інші законодавчі і 

підзаконні нормативні правові акти, міжнародні договори та угоди, норми і принципи 

міжнародного права, а також ненормативні правові акти, повідомлення засобів масової 

інформації, публічні виступи, інші джерела інформації з правових питань. 

     З метою забезпечення доступу до законодавчих та інших нормативних актів всім 

громадянам держава забезпечує видання цих актів масовими тиражами у найкоротші строки 

після набрання ними чинності. 

  

     Стаття 23. Інформація про особу 

  

     Інформація про особу - це сукупність документованих або публічно оголошених відомостей 

про особу. 

     Основними даними про особу (персональними даними) є: національність, освіта, сімейний 

стан, релігійність, стан здоров'я, а також адреса, дата і місце народження. 

     Джерелами документованої інформації про особу є видані на її ім'я документи, підписані 

нею документи, а також відомості про особу, зібрані державними органами влади та органами 

місцевого і регіонального самоврядування в межах своїх повноважень. 

     Забороняється збирання відомостей про особу без її попередньої згоди, за винятком 

випадків, передбачених законом. 

     Кожна особа має право на ознайомлення з інформацією, зібраною про неї. 

     Інформація про особу охороняється Законом. 

  

Стаття 24. Інформація довідково-енциклопедичного характеру 

  

     Інформація довідково-енциклопедичного характеру - це систематизовані, документовані або 

публічно оголошені відомості про суспільне, державне життя та навколишнє природне 

середовище. 

     Основними джерелами цієї інформації є: енциклопедії, словники, довідники, рекламні 

повідомлення та оголошення, путівники, картографічні матеріали тощо, а також довідки, що 

даються уповноваженими на те державними органами та органами місцевого і регіонального 

самоврядування, об'єднаннями громадян, організаціями, їх працівниками та автоматизованими 

інформаційними системами. 

     Система цієї інформації, доступ до неї регулюються бібліотечним, архівним та іншим 

галузевим законодавством. 

  

     Стаття 25. Соціологічна інформація 

  

     Соціологічна інформація - це документовані або публічно оголошені відомості про 

ставлення окремих громадян і соціальних груп до суспільних подій та явищ, процесів, фактів. 
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     Основними джерелами соціологічної інформації є документовані або публічно оголошені 

відомості, в яких відображено результати соціологічних опитувань, спостережень та інших 

соціологічних досліджень. 

     Соціологічні дослідження здійснюються державними органами, об'єднаннями громадян, 

зареєстрованими у встановленому порядку. 

  

     Стаття 26. Джерела інформації 

 

      Джерелами інформації є передбачені або встановлені Законом носії інформації: документи 

та інші носії інформації, які являють собою матеріальні об'єкти, що зберігають інформацію, а 

також повідомлення засобів масової інформації, публічні виступи. 

  

     Стаття 27. Документ в інформаційних відносинах 

  

     Документ - це передбачена законом матеріальна форма одержання, зберігання, 

використання і поширення інформації шляхом фіксації її на папері, магнітній, кіно-, відео-, 

фотоплівці або на іншому носієві. 

     Первинний документ - це документ, що містить в собі вихідну інформацію. 

     Вторинний документ - це документ, що являє собою результат аналітико-синтетичної та 

іншої переробки одного або кількох документів. 

  

     Стаття 28. Режим доступу до інформації 

  

     Режим доступу до інформації - це передбачений правовими нормами порядок одержання, 

використання, поширення і зберігання інформації. 

     За режимом доступу інформація поділяється на відкриту інформацію та інформацію з 

обмеженим доступом. 

     Держава здійснює контроль за режимом доступу до інформації. 

     Завдання контролю за режимом доступу до інформації полягає у забезпеченні додержання 

вимог законодавства про інформацію всіма державними органами, підприємствами, 

установами та організаціями, недопущенні необгрунтованого віднесення відомостей до 

категорії інформації з обмеженим доступом. 

     Державний контроль за додержанням встановленого режиму здійснюється спеціальними 

органами, які визначають Верховна Рада України і Кабінет Міністрів України. 

     У порядку контролю Верховна Рада України може вимагати від урядових установ, 

міністерств, відомств звіти, які містять відомості про їх діяльність по забезпеченню 

інформацією заінтересованих осіб (кількість випадків відмови у наданні доступу до інформації 

із зазначенням мотивів таких відмов; кількість та обгрунтування застосування режиму 

обмеженого доступу до окремих видів інформації; кількість скарг на неправомірні дії 

посадових осіб, які відмовили у доступі до інформації, та вжиті щодо них заходи тощо). 

 

  

     Стаття 29. Доступ до відкритої інформації 

  

     Доступ до відкритої інформації забезпечується шляхом: 

− систематичної публікації її в офіційних друкованих виданнях (бюлетенях, збірниках); 

− поширення її засобами масової комунікації; 

− безпосереднього її надання заінтересованим громадянам, державним органам та 

юридичним особам. 

     Порядок і умови надання громадянам, державним органам, юридичним особам і 

представникам громадськості відомостей за запитами встановлюються цим Законом або 

договорами (угодами), якщо надання інформації здійснюється на договірній основі. 
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     Обмеження права на одержання відкритої інформації забороняється законом. 

     Переважним правом на одержання інформації користуються громадяни, яким ця інформація 

необхідна для виконання своїх професійних обов'язків. 

  

     Стаття 30. Інформація з обмеженим доступом 

  

     Інформація з обмеженим доступом за своїм правовим режимом поділяється на 

конфіденційну і таємну. 

     Конфіденційна інформація - це відомості, які знаходяться у володінні, користуванні або 

розпорядженні окремих фізичних чи юридичних осіб і поширюються за їх бажанням 

відповідно до передбачених ними умов. 

     Стосовно інформації, що є власністю держави і знаходиться в користуванні органів 

державної влади чи органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій 

усіх форм власності, з метою її збереження може бути відповідно до закону встановлено 

обмежений доступ - надано статус конфіденційної. Порядок обліку, зберігання і використання 

документів та інших носіїв інформації, що містять зазначену інформацію, визначається 

Кабінетом Міністрів України. 

     До конфіденційної інформації, що є власністю держави і знаходиться в користуванні органів 

державної влади чи органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій 

усіх форм власності, не можуть бути віднесені відомості: 

− про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту; 

− про аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні події, які сталися 

або можуть статися і загрожують безпеці громадян; 

− про стан здоров'я населення, його життєвий рівень, включаючи харчування, одяг, житло, 

медичне обслуговування та соціальне забезпечення, а також про соціально-демографічні 

показники, стан правопорядку, освіти і культури населення; 

− стосовно стану справ із правами і свободами людини і громадянина, а також фактів їх 

порушень; 

− про незаконні дії органів державної влади, органів місцевого самоврядування, їх посадових 

та службових осіб; 

− інша інформація, доступ до якої відповідно до законів України та міжнародних договорів, 

згода на обов'язковість яких надана Верховною Радою України, не може бути обмеженим. 

     Громадяни, юридичні особи, які володіють інформацією професійного, ділового, 

виробничого, банківського, комерційного та іншого характеру, одержаною на власні кошти, 

або такою, яка є предметом їх професійного, ділового, виробничого, банківського, 

комерційного та іншого інтересу і не порушує передбаченої законом таємниці, самостійно 

визначають режим доступу до неї, включаючи належність її до категорії конфіденційної, та 

встановлюють для неї систему (способи) захисту. 

     Виняток становить інформація комерційного та банківського характеру, а також інформація, 

правовий режим якої встановлено Верховною Радою України за поданням Кабінету Міністрів 

України (з питань статистики, екології, банківських операцій, податків тощо), та інформація, 

приховування якої являє загрозу життю і здоров'ю людей. 

     До таємної інформації належить інформація, що містить відомості, які становлять державну 

та іншу передбачену законом таємницю, розголошення якої завдає шкоди особі, суспільству і 

державі. 

     Віднесення інформації до категорії таємних відомостей, які становлять державну таємницю, 

і доступ до неї громадян здійснюється відповідно до закону про цю інформацію. 

     Порядок обігу таємної інформації та її захисту визначається відповідними державними 

органами за умови додержання вимог, встановлених цим Законом. 

     Порядок і терміни обнародування таємної інформації визначаються відповідним законом. 

     Інформація з обмеженим доступом може бути поширена без згоди її власника, якщо ця 

інформація є суспільно значимою, тобто якщо вона є предметом громадського інтересу і якщо 
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право громадськості знати цю інформацію переважає право її власника на її захист. 

  

     Стаття 31. Доступ громадян до інформації про них 

  

     Громадяни мають право: 

− знати у період збирання інформації, які відомості про них і з якою метою збираються, як, 

ким і з якою метою вони використовуються; 

− доступу до інформації про них, заперечувати її правильність, повноту, доречність тощо. 

     Державні органи та організації, органи місцевого і регіонального самоврядування, 

інформаційні системи яких вміщують інформацію про громадян, зобов'язані надавати її 

безперешкодно і безкоштовно на вимогу осіб, яких вона стосується, крім випадків, 

передбачених законом, а також вживати заходів щодо запобігання несанкціонованому доступу 

до неї. У разі порушень цих вимог Закон гарантує захист громадян від завданої їм шкоди 

використанням такої інформації. 

     Забороняється доступ сторонніх осіб до відомостей про іншу особу, зібраних відповідно до 

чинного законодавства державними органами, організаціями і посадовими особами. 

     Зберігання інформації про громадян не повинно тривати довше, ніж це необхідно для 

законно встановленої мети. 

     Всі організації, які збирають інформацію про громадян, повинні до початку роботи з нею 

здійснити у встановленому Кабінетом Міністрів України порядку державну реєстрацію 

відповідних баз даних. 

     Необхідна кількість даних про громадян, яку можна одержати законним шляхом, має бути 

максимально обмеженою і може використовуватися лише для законно встановленої мети. 

     Відмова в доступі до такої інформації, або приховування її, або незаконні збирання, 

використання, зберігання чи поширення можуть бути оскаржені до суду. 

  

Стаття 32. Інформаційний запит щодо доступу до офіційних документів і запит щодо надання 

письмової або усної інформації 

  

     Під інформаційним запитом (надалі - запитом) щодо доступу до офіційних документів у 

цьому Законі розуміється звернення з вимогою про надання можливості ознайомлення з 

офіційними документами. Запит може бути індивідуальним або колективним. Він подається у 

письмовій формі. 

     Громадянин має право звернутися до державних органів і вимагати надання будь-якого 

офіційного документа, незалежно від того, стосується цей документ його особисто чи ні, крім 

випадків обмеження доступу, передбачених цим Законом. 

     Під запитом щодо надання письмової або усної інформації у цьому Законі розуміється 

звернення з вимогою надати письмову або усну інформацію про діяльність органів 

законодавчої, виконавчої та судової влади України, їх посадових осіб з окремих питань. 

     Громадяни України, державні органи, організації і об'єднання громадян (надалі - запитувачі) 

подають запит відповідному органу законодавчої, виконавчої та судової влади, його посадовим 

особам. 

     У запиті повинно бути зазначено прізвище, ім'я та по батькові запитувача, документ, 

письмова або усна інформація, що його цікавить, та адреса, за якою він бажає одержати 

відповідь. 

     Органи законодавчої, виконавчої та судової влади України, їх посадові особи зобов'язані 

надавати інформацію, що стосується їх діяльності, письмово, усно, по телефону чи 

використовуючи публічні виступи своїх посадових осіб. 

  

     Стаття 33. Термін розгляду запиту щодо доступу до офіційних документів 

  



20 

 

     Термін вивчення запиту на предмет можливості його задоволення не повинен 

перевищувати десяти календарних днів. 

     Протягом вказаного терміну державна установа письмово доводить до відома запитувача, 

що його запит буде задоволено або що запитуваний документ не підлягає наданню для 

ознайомлення. 

     Задоволення запиту здійснюється протягом місяця, якщо інше не передбачено законом. 

     Аналогічний термін розгляду встановлюється і щодо запиту про надання письмової 

інформації. 

  

     Стаття 34. Відмова та відстрочка задоволення запиту щодо доступу до офіційних документів 

  

     Відмова в задоволенні запиту доводиться до відома запитувача у письмовій формі з 

роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. 

     У відмові має бути зазначено: 

     1) посадову особу державної установи, яка відмовляє у задоволенні запиту; 

     2) дату відмови; 

     3) мотивовану підставу відмови. 

     Відстрочка задоволення запиту допускається в разі, якщо запитуваний документ не може 

бути надано для ознайомлення у місячний термін. Повідомлення про відстрочку доводиться до 

відома запитувача у письмовій формі з роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення. 

     У повідомленні про відстрочку має бути зазначено: 

     1) посадову особу державної установи, яка відмовляє у задоволенні запиту у визначений 

місячний термін; 

     2) дату надсилання або видачі повідомлення про відстрочку; 

     3) причини, з яких запитуваний документ не може бути видано у встановлений цим Законом 

термін; 

     4) термін, у який буде задоволено запит. 

     Відмова та відстрочка задоволення запиту щодо надання письмової інформації 

здійснюються в аналогічному порядку. 

  

     Стаття 35. Оскарження відмови і відстрочки задоволення запиту щодо доступу до офіційних 

документів 

  

     Відмову або відстрочку задоволення запиту може бути оскаржено. 

     У разі відмови в наданні документа для ознайомлення або відстрочки задоволення запиту 

запитувач має право оскаржити відмову або відстрочку до органу вищого рівня. 

     Якщо на скаргу, подану до органу вищого рівня, дається негативна відповідь, запитувач має 

право оскаржити цю відмову до суду. 

     У разі, коли запитувач звернувся до суду, обов'язок доводити законність відмови чи 

відстрочки задоволення запиту покладається на відповідача - державну установу. 

     Суд має право для забезпечення повноти та об'єктивності розгляду справи запитати офіційні 

документи, у можливості ознайомлення з якими було відмовлено, і, вивчивши їх, прийняти 

рішення про обгрунтованість (або необгрунтованість) дій посадових осіб державної установи. 

     Якщо відмову або відстрочку визнано необгрунтованою, суд зобов'язує державну установу 

надати запитувачу змогу ознайомитися з офіційним документом і постановляє окрему ухвалу 

щодо посадових осіб, які відмовили заявнику. 

     Необгрунтована відмова у наданні змоги для ознайомлення з офіційними документами або 

порушення визначеного терміну її надання без поважних причин тягнуть за собою 

дисциплінарну або іншу відповідальність посадових осіб державних установ у порядку, 

встановленому законами України. 

     Офіційні документи, надані на запити органами законодавчої, виконавчої та судової влади 

України, можуть публікуватися. 
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     Запитувачі мають право робити виписки з наданих їм для ознайомлення офіційних 

документів, фотографувати їх, записувати текст на магнітну плівку тощо. Власник документів 

має право за відповідну плату виготовляти за бажанням запитувача копії запитуваних 

документів. 

     Не підлягає оплаті робота по пошуку офіційних документів. 

     Оскарження відмови і відстрочки задоволення запиту щодо надання письмової інформації 

здійснюється в аналогічному порядку. 

  

     Стаття 36. Порядок відшкодування витрат, пов'язаних із задоволенням запитів щодо 

доступу до офіційних документів і надання письмової інформації 

  

     Запитувачі повинні повністю або частково відшкодувати витрати, пов'язані з виконанням 

запитів щодо доступу до офіційних документів та наданням письмової інформації. 

     Порядок оплати копій запитуваних документів встановлюється державними установами. 

     Кабінет Міністрів України або інші державні установи визначають порядок і розмір оплати 

робіт по збиранню, пошуку, підготовці, створенню і наданню запитуваної письмової 

інформації, який не повинен перевищувати реальних витрат, пов'язаних з виконанням запитів. 

  

     Стаття 37. Документи та інформація, що не підлягають наданню для ознайомлення за 

запитами 

  

     Не підлягають обов'язковому наданню для ознайомлення за інформаційними запитами 

офіційні документи, які містять у собі: 

− інформацію, визнану у встановленому порядку державною таємницею; 

− конфіденційну інформацію; 

− інформацію про оперативну і слідчу роботу органів прокуратури, МВС, СБУ, роботу 

органів дізнання та суду у тих випадках, коли її розголошення може зашкодити 

оперативним заходам, розслідуванню чи дізнанню, порушити право людини на 

справедливий та об'єктивний судовий розгляд її справи, створити загрозу життю або 

здоров'ю будь-якої особи; 

− інформацію, що стосується особистого життя громадян; 

− документи, що становлять внутрівідомчу службову кореспонденцію (доповідні записки, 

переписка між підрозділами та інше), якщо вони пов'язані з розробкою напряму діяльності 

установи, процесом прийняття рішень і передують їх прийняттю; 

− інформацію, що не підлягає розголошенню згідно з іншими законодавчими або 

нормативними актами. Установа, до якої звернуто запит, може не надавати для 

ознайомлення документ, якщо він містить інформацію, яка не підлягає розголошенню на 

підставі нормативного акту іншої державної установи, а та державна установа, яка 

розглядає запит, не має права вирішувати питання щодо її розсекречення; 

− інформацію фінансових установ, підготовлену для контрольно-фінансових відомств. 

  

     Стаття 38. Право власності на інформацію 

  

     Право власності на інформацію - це врегульовані законом суспільні відносини щодо 

володіння, користування і розпорядження інформацією. 

     Інформація є об'єктом права власності громадян, організацій (юридичних осіб) і держави. 

Інформація може бути об'єктом права власності як у повному обсязі, так і об'єктом лише 

володіння, користування чи розпорядження. 

     Власник інформації щодо об'єктів своєї власності має право здійснювати будь-які законні 

дії. 

     Підставами виникнення права власності на інформацію є: 

− створення інформації своїми силами і за свій рахунок; 
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− договір на створення інформації; 

− договір, що містить умови переходу права власності на інформацію до іншої особи. 

     Інформація, створена кількома громадянами або юридичними особами, є колективною 

власністю її творців. Порядок і правила користування такою власністю визначаються 

договором, укладеним між співвласниками. 

     Інформація, створена організаціями (юридичними особами) або придбана ними іншим 

законним способом, є власністю цих організацій. 

     Інформація, створена на кошти державного бюджету, є державною власністю. Інформацію, 

створену на правах індивідуальної власності, може бути віднесено до державної власності у 

випадках передачі її на зберігання у відповідні банки даних, фонди або архіви на договірній 

основі. 

     Власник інформації має право призначати особу, яка здійснює володіння, використання і 

розпорядження інформацією, і визначати правила обробки інформації та доступ до неї, а також 

встановлювати інші умови щодо інформації. 

  

       

Розділ IV 

 

УЧАСНИКИ ІНФОРМАЦІЙНИХ ВІДНОСИН, ЇХ ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ 

 

     Стаття 42. Учасники інформаційних відносин 

  

     Учасниками інформаційних відносин є громадяни, юридичні особи або держава, які 

набувають передбачених законом прав і обов'язків у процесі інформаційної діяльності. 

     Основними учасниками цих відносин є: автори, споживачі, поширювачі, зберігачі 

(охоронці) інформації. 

  

     Стаття 43. Права учасників інформаційних відносин 

  

     Учасники інформаційних відносин мають право одержувати (виробляти, добувати), 

використовувати, поширювати та зберігати інформацію в будь-якій формі з використанням 

будь-яких засобів, крім випадків, передбачених законом. 

     Кожний учасник інформаційних відносин для забезпечення його прав, свобод і законних 

інтересів має право на одержання інформації про: 

− діяльність органів державної влади; 

− діяльність народних депутатів; 

− діяльність органів місцевого і регіонального самоврядування та місцевої адміністрації; 

− те, що стосується його особисто. 

  

     Стаття 44. Обов'язки учасників інформаційних відносин 

  

     Учасники інформаційних відносин зобов'язані: 

− поважати інформаційні права інших суб'єктів; 

− використовувати інформацію згідно з законом або договором (угодою); 

− забезпечувати додержання принципів інформаційних відносин, передбачених статтею 5 

цього Закону; 

− забезпечувати доступ до інформації усім споживачам на умовах, передбачених законом або 

угодою; 

− зберігати її в належному стані протягом встановленого терміну і надавати іншим 

громадянам, юридичним особам або державним органам у передбаченому законом порядку; 

− компенсувати шкоду, заподіяну при порушенні законодавства про інформацію. 
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Розділ V 

 

ОХОРОНА ІНФОРМАЦІЇ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ПОРУШЕННЯ 

ЗАКОНОДАВСТВА ПРО ІНФОРМАЦІЮ 

 

     Стаття 45. Охорона права на інформацію 

  

     Право на інформацію охороняється законом. Держава гарантує всім учасникам 

інформаційних відносин рівні права і можливості доступу до інформації. 

     Ніхто не може обмежувати права особи у виборі форм і джерел одержання інформації, за 

винятком випадків, передбачених законом. 

     Суб'єкт права на інформацію може вимагати усунення будь-яких порушень його права. 

     Забороняється вилучення друкованих видань, експонатів, інформаційних банків, документів 

із архівних, бібліотечних, музейних фондів та знищення їх з ідеологічних чи політичних 

міркувань. 

  

  

Стаття 46. Неприпустимість зловживання правом на інформацію 

  

     Не підлягають розголошенню відомості, що становлять державну або іншу передбачену 

законодавством таємницю. 

     Не підлягають розголошенню відомості, що стосуються лікарської таємниці, грошових 

вкладів, прибутків від підприємницької діяльності, усиновлення (удочеріння), листування, 

телефонних розмов і телеграфних повідомлень, крім випадків, передбачених законом. 

  

     Стаття 47. Відповідальність за порушення законодавства про інформацію 

  

     Порушення законодавства України про інформацію тягне за собою дисциплінарну, 

цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з законодавством 

України. 

     Відповідальність за порушення законодавства про інформацію несуть особи, винні у 

вчиненні таких порушень, як: 

− необгрунтована відмова від надання відповідної інформації; 

− надання інформації, що не відповідає дійсності; 

− несвоєчасне надання інформації; 

− навмисне приховування інформації; 

− примушення до поширення або перешкоджання поширенню певної інформації, а також 

цензура;  

− поширення відомостей, що не відповідають дійсності, ганьблять честь і гідність особи; 

− безпідставна відмова від поширення певної інформації;  

− використання і поширення інформації стосовно особистого життя громадянина без його 

згоди особою, яка є власником відповідної інформації внаслідок виконання своїх 

службових обов'язків; 

− розголошення державної або іншої таємниці, що охороняється законом, особою, яка 

повинна охороняти цю таємницю; 

− порушення порядку зберігання інформації; 

− навмисне знищення інформації; 

− необгрунтоване віднесення окремих видів інформації до категорії відомостей з обмеженим 

доступом; 

− порушення порядку обліку, зберігання і використання документів та інших носіїв 

інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави.  
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     Стаття 47-1. Звільнення від відповідальності 

 

      Ніхто не може бути притягнутий до відповідальності за висловлення оціночних суджень. 

      Оціночними судженнями, за винятком образи чи наклепу, є висловлювання, які не містять 

фактичних даних, зокрема критика, оцінка дій, а також висловлювання, що не можуть бути 

витлумачені як такі, що містять фактичні дані, з огляду на характер використання мовних 

засобів, зокрема вживання гіпербол, алегорій, сатири. Оціночні судження не підлягають 

спростуванню та доведенню їх правдивості. 

      

   Стаття 48. Порядок оскарження протиправних діянь 

  

     В разі вчинення державними органами, органами місцевого і регіонального самоврядування 

та їх посадовими особами, а також політичними партіями, іншими об'єднаннями громадян, 

засобами масової інформації, державними організаціями, які є юридичними особами, та 

окремими громадянами протиправних діянь, передбачених цим Законом, ці дії підлягають 

оскарженню до органів вищого рівня або до суду. 

     Скарги на протиправні дії посадових осіб подаються в органи вищого рівня, яким 

підпорядковані ці посадові особи. 

     У разі незадоволення скарги, поданої до органу вищого рівня, заінтересований громадянин 

або юридична особа мають право оскаржити протиправні дії посадових осіб до суду. 

  

Стаття 49. Відшкодування матеріальної та моральної шкоди 

  

     У випадках, коли правопорушенням, вчиненим суб'єктом інформаційної діяльності, завдано 

матеріальної чи моральної шкоди фізичним або юридичним особам, винні особи 

відшкодовують її добровільно або на підставі рішення суду. 

     Органи державної влади, органи місцевого самоврядування як позивачі у справах про захист 

честі, гідності та ділової репутації вправі вимагати по суду лише спростування недостовірної 

інформації та не мають права вимагати відшкодування моральної (немайнової) шкоди. Це не 

позбавляє посадову особу органу державної влади чи органу місцевого самоврядування права 

на захист честі, гідності та ділової репутації у суді. 

Президент України                                       Л.КРАВЧУК 
М.. Київ, 2 жовтня 1992 року  

     N 2657-XII 

 

 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабінету  

Міністрів України 

від 14 квітня 1997 р. № 348 

 

  

ІНСТРУКЦІЯ 

з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого 

самоврядування, об'єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, 

організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації 

  
1. Діловодство за пропозиціями (зауваженнями), заявами (клопотаннями) і скаргами громадян 

в органах державної влади і місцевого самоврядування, об'єднаннях громадян, на 

підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової 

інформації (далі - організаціях) ведеться окремо від інших видів діловодства і покладається 

на спеціально призначених для цього посадових осіб чи на підрозділ службового апарату. 
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Порядок ведення діловодства за зверненнями громадян, які містять відомості, що 

становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється законом, визначається 

спеціальними нормативно-правовими актами. 

Особисту відповідальність за стан діловодства за зверненнями громадян несуть 

керівники організацій. 

2. Усі пропозиції, заяви і скарги, що надійшли, повинні прийматися та централізовано 

реєструватися у день їх надходження на реєстраційно-контрольних картах, придатних для 

оброблення персональними комп'ютерами (додаток №1), або в журналах (додаток №2). 

Конверти (вирізки з них) зберігаються разом з пропозицією, заявою, скаргою. Облік 

особистого прийому громадян ведеться на картках, у журналах (додаток № 3) або за 

допомогою електронно-обчислювальної техніки. 

Журнальна форма реєстрації пропозицій, заяв і скарг та обліку особистого прийому 

громадян допускається в організаціях з річним обсягом надходження до 600 

пропозицій, заяв та скарг і такою ж кількістю звернень громадян на особистому 

прийомі. 

Письмові пропозиції, заяви і скарги, подані на особистому прийомі, також підлягають 

централізованій реєстрації на реєстраційно-контрольних картках, придатних для 

оброблення персональними комп'ютерами, або в журналах (додатки N 1 і 2). 

Реєстраційно-контрольна картка, журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг, картка 

(журнал) обліку особистого прийому громадян ведуться згідно з вказівками щодо їх 

заповнення (додаток N 4). 

У процесі автоматизованої реєстрації формується банк реєстраційних даних. 

Автоматизовані банки даних забезпечують користувача інформацією про всі документи і їх 

місцезнаходження за допомогою виведення інформації на екран комп'ютера, а у разі 

потреби - на принтер. 

Реєстраційний індекс пропозиції, заяви, скарги зазначається у реєстраційному штампі 

(додаток N 5). Штамп ставиться на нижньому полі першого аркуша документа праворуч або 

на іншому вільному від тексту місці, крім місця, призначеного для підшивки. 

Реєстраційний індекс складається з початкової літери прізвища заявника та порядкового 

номера пропозиції, заяви, скарги, що надійшла, наприклад, Д-401. Реєстраційний індекс 

може бути доповнений іншими позначеннями, що забезпечують систематизацію, пошук, 

аналіз і зберігання пропозицій, заяв і скарг. 

3. У разі надходження повторних пропозицій, заяв і скарг їм надається черговий реєстраційний 

індекс, а у відповідній графі реєстраційно-контрольної картки, журналу або на відповідному 

полі реєстраційно-контрольної картки, викликаної на екран монітора персонального 

комп'ютера (під час автоматизованої реєстрації), зазначається реєстраційний індекс першої 

пропозиції, заяви, скарги. На верхньому полі першого аркуша повторних пропозицій, заяв і 

скарг праворуч і на реєстраційних формах робиться позначка "ПОВТОРНО" і підбирається 

все попереднє листування. 

Пропозиції, заяви і скарги одного й того ж громадянина з одного і того ж питання, що 

надіслані різним адресатам і надійшли на розгляд до однієї й тієї ж організації (дублетні), 

обліковуються за реєстраційним індексом першої пропозиції, заяви і скарги з доданням 

порядкового номера, що проставляється через дріб, наприклад, Д-401/1, Д-401/2, Д-401/3. 

4. У разі коли про результати розгляду письмової пропозиції, заяви, скарги необхідно 

повідомити іншу організацію, усі примірники реєстраційно-контрольних форм та перший 

аркуш контрольованого звернення позначаються словом "КОНТРОЛЬ" або літерою "К". 

Пропозиції, заяви і скарги, на які даються попередні відповіді, з контролю не знімаються. 

Контроль завершується тільки після прийняття рішення і вжиття заходів щодо вирішення 

пропозиції, заяви, скарги. Рішення про зняття з контролю пропозицій, заяв і скарг 

приймають посадові особи, які прийняли рішення про контроль. 

5. У разі коли за результатами розгляду пропозицій, заяв і скарг даються письмові та усні 

відповіді робиться відповідний запис у реєстраційно-контрольних формах та у документах 
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справи на вільному від тексту місці останнього аркуша (крім місця, призначеного для 

підшивки) або в окремій довідці. 

      Індекс письмової відповіді складається з реєстраційного індексу та номера справи (за 

номенклатурою), до якої підшивається пропозиція, заява або скарга разом з документами 

щодо їх вирішення. 

6. Посадові особи, які ведуть діловодство за пропозиціями, заявами і скаргами, щороку до 15 

січня готують для керівників організацій матеріали для аналізу й узагальнення у формі 

аналітичних довідок. Аналітичні довідки поточного характеру складаються в міру потреби. 

7. Пропозиції, заяви і скарги громадян після їх вирішення з усіма документами щодо їх 

розгляду і вирішення та примірником реєстраційно-контрольної форми мають бути 

повернуті посадовим особам чи підрозділу службового апарату, які ведуть діловодство за 

пропозиціями, заявами і скаргами, для централізованого формування справи, картотек, 

банку даних. Формування і зберігання справ у виконавців забороняється. 

Документи розміщуються у справах у хронологічному або алфавітному порядку. Кожна 

пропозиція, заява, скарга з усіма документами щодо її розгляду і вирішення становлять у 

справі самостійну групу і вміщуються в м'яку обкладинку (додаток N 6). У разі одержання 

повторної пропозиції, заяви, скарги або появи додаткових документів вони підшиваються до 

даної групи документів. 

Під час формування справ перевіряється правильність спрямування документів до справи, їх 

комплектність. Невирішені пропозиції, заяви, скарги, а також неправильно оформлені 

документи підшивати до справ забороняється. 

Обкладинка справи оформляється за встановленою формою (додаток N 7). 

8. Організації зберігають пропозиції, заяви і скарги для надання довідок і використання їх в 

інших цілях. 

Відповідальність за схоронність документів за пропозиціями, заявами і скаргами 

покладається на керівників, інших посадових осіб організацій відповідно до їх 

функціональних обов'язків. 

Термін зберігання документів за пропозиціями, заявами і скаргами визначається 

затвердженими керівниками організацій переліками документів і номенклатурами справ, 

що утворюються у процесі їх діяльності. Як правило, встановлюється п'ятирічний термін 

зберігання пропозицій, заяв і скарг та документів, пов'язаних з їх розглядом і 

вирішенням. 

9. Після закінчення встановлених термінів зберігання документи за пропозиціями, заявами і 

скаргами підлягають знищенню у порядку, встановленому Головним архівним управлінням 

при Кабінеті Міністрів України. 
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ІІ. АЛГОРИТМ  

проведення службового розслідування за фактом звернення громадян 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Організаційний наказ 
про створення комісії для проведення 

службового розслідування за фактом 

звернення громадян 

 

 

 

ДОВІДКА 

за результатами розгляду 

звернення 

 

 

Підсумковий наказ 

за результатами розгляду 

звернення 

У наказі визначається склад комісії, термін 

проведення службового розслідування, термін 

узагальнення матеріалів розслідування, термін 

надання відповіді заявнику. 

В склад комісії обов’язково входять: 

- психолог - якщо звернення пов’язане із 

стосунками між учасниками НВП; 

- голова ради ДНЗ, голова ПК – якщо 

звернення пов’язане із стосунками між 

членами колективу. 

Довідка складається на підставі плану 

проведення службового розслідування, який 

включає в себе:  

- вивчення документації, 

- співбесіду із особами, яких вказано у 

зверненні,  

- співбесіда із заявником. 

В довідці повинно бути вказано: 

- обгрунтовано підтвердження фактів, 

викладених в заяві, або їх спростування 

на підставі чинних нормативно- 

правових документів (по кожному з 

фактів!!!); 

- В разі підтвердження фактів виявити  

причини їх виникнення, встановити 

винних осіб; 

- Які рекомендації дано членами комісії 

за результатами роботи комісії. 

1. підведення результатів роботи комісії. 

2. Вжиття заходів щодо усунення 

виявлених в ході роботи комісії 

порушень. 

3. Вжиття заходів дисциплінарного впливу 

на педпрацівників , які не виконують в 

достатній мірі свої функціональні 

обов’язки.  

Відповідь заявнику 

 за результатами  

розгляду звернення 

Відповідь складається на підставі довідки  

та підсумкового наказу. 

У відповіді повинно бути вказано: 

- обгрунтовано підтвердження фактів, 

викладених в заяві, або їх спростування 

на підставі чинних нормативно- 

правових документів (по кожному з 

фактів!!!); 

- Які рекомендації було надано  за 

результатами роботи комісії. 

- Які було вжито заходи щодо усунення 

виявлених в ході роботи комісії 

порушень. 

- Які було вжито  заходи 

дисциплінарного впливу на 

педпрацівників , які не виконують в 

достатній мірі свої функціональні 

обов’язки. 
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ІІІ. Зразки  документації дошкільного закладу з питання виконання ЗУ “Про 

звернення громадян” 

 

 

1.  ЗРАЗОК ОРГАНІЗАЦІЙНОГО НАКАЗУ (видається на 01.09. кожного року) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

НАКАЗ 
 

________________20__ р.                                                                              № _______ 

Про заходи щодо виконання  

Закону України “Про звернення громадян” 
 
 

На виконання Закону України “Про звернення громадян”, 

 

НАКАЗУЮ: 

 

1. Ознайомити батьків, працівників ДНЗ із графіком особистого прийому громадян 

робітників відділу освіти та адміністрації ДНЗ. 

2. Затвердити графік особистого прийому громадян адміністрацією ДНЗ: 

 ___________ – завідувач – понеділок – 14.30 – 17.00 

 ___________ – вихователь-методист  – п’ятниця  – 14.30 – 17.00 

 ___________ – старша медсестра  – вівторок – 14.30 – 17.00 

 ___________ – практичний психолог   – четвер – 14.30 – 17.00 

 ___________ – завгосп – середа   – 14.30 – 17.00 

3. Адміністрації закладу : 

3.1. Забезпечити виконання графіка особистого прийому громадян адміністрацією 

ДНЗ. 

3.2. Забезпечити створення умов для реалізації конституційних прав громадян на 

письмове звернення та обов’язкове одержання відповіді на нього або 

особистий прийом. 

3.3. Виявляти та усувати причини скарг громадян, вирішувати питання про 

відповідальність осіб, з вини яких допущені порушення. 

3.4. Своєчасно вживати заходи щодо практичного розв’язання питань, порушених 

громадянами.  

3.5. Нести персональну  відповідальність за розгляд звернень громадян та 

організацію їх особистого прийому. 

4. Діловоду ДНЗ _____________ вести облік звернень громадян та здійснювати 

контроль за розглядом скарг, заяв тощо. 

5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

 

 

 

Завідувач                                         __________________ 
 

 
Виконавець 

 

З наказом ознайомлені: 
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 2. Графік особистого прийому громадян (повинен висіти на інформаційному 

стенді у доступному місці) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Журнал особистого прийому громадян 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.Журнал реєстрації пропозицій, заяв і скарг громадян 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прийом громадян адміністрацією дошкільного закладу  
 

П.І.Б. Посада Телефон 
Прийомний 

день 

Час 

прийому 

 Завідувач   Понеділок 14.30 – 17.00 

 Вихователь-методист  П’ятниця  14.30 – 17.00 

 Практичний психолог  Четвер 14.30 – 17.00 

 Старша медсестра  Вівторок 14.30 – 17.00 

 Завгосп  середа  14.30 – 17.00 

 

№ 

пп 

Дата 

прийому 

Хто 

приймає 

ПІБ, адреса чи 

місце роботи, 

категорія 

(соціальний стан) 

громадянина 

Порушені питання Кому 

доручено 

розгляд, 

зміст 

доручення, 

термін 

виконання 

Наслідки 

розгляду, 

індекс, 

дата 

одержання 

відповіді 

від 

виконавця 

Короткий 

зміст 

Індекси 

1 2 3 4 5 5а 6 7 

1        

2        

 

№ 
пп 

Дата 
надходжен

ня та 
реєстрацій

ний індекс 

ПІБ, адреса чи місце роботи, категорія 
(соціальний стан) заявника 

Звідки 
одержано, 

дата, 
індекс, 

взяття на 
контроль 

Порушені питання Зміст резолюції, її дата та 
автор, виконавець, термін 

виконання 

Дата, індекс, зміст 
документа, 

прийняті рішення, 
виконавець, зняття 

з контролю 

Номер 
справи 

за 
номен

клатур
ою 

Короткий зміст Індекси 

1 2 4  5 5а 6 7 8 

1        26 
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5. Заява батьків 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Завідувачу ДНЗ № ____ 

Івановій Н.М. 

 

Петрова Ігоря 

Володимировича, 

який мешкає за адресою: 

телефон _________ 

 

 

 

 

 

ЗАЯВА. 

Прошу розібратися  по питанню ___________________________. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прошу надати мені  відповідь у письмовій формі. 

 

05.09.2012 р.         _________________ 

            підпис  

            

  

 

 

 

Вих. № П-101/26 від 04.10.2012 р. 

П.І.Б.виконавця _________ 

        підпис               

Реєстраційний штамп 

 

ДНЗ № ___________ 

“05”вересня 2012 р. 

 

Вхід. №  П-101 
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6.Наказ на проведення службового розслідування. 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.Акт за результатами службового розслідування. 

 

 

 7. Довідка. 

 

 

НАКАЗ 

 _____________20___ р.        № _____ 

Про створення комісії щодо розгляду 

звернення громадянина Петрова І.В.  

 

 

 

У зв’язку зі зверненням гр. Петрова І.В., батька дитини  Петрова Д..   

 

 НАКАЗУЮ: 

 

1. Створити комісію щодо розгляду звернення у складі: 

П.І.Б..– вихователь-методист, голова комісії; 

___________ - заступник директора з НВР; 

___________ - голова ПК; 

___________ – практичний психолог; 

___________ - вихователь _______групи №_____; 

___________ - старша медсестра___________. 

2. Комісії розглянути звернення до __________20___ р. 

3. Вихователю  _____________ групи № ____: 

3.1. Підготувати необхідні документи для роботи комісії. 

3.2. Організувати зустріч членів комісії з батьками батьками  ________20___ р. 

4. До _______20_____ р. вихователю-методисту (П.І.Б.). підготувати відповідь заявнику. 

5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

 

Завідувач         _____________  

 

 

 
Виконавець. 

 

 

З наказом ознайомлені: 
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ДОВІДКА  

про результати розгляду звернення гр. Петрова І.В.,  батька дитини  Петрова Д. 
 

У зв’язку  зі зверненням гр. Петрова І.В., батька дитини Петрова Д. наказом закладу освіти  від 

_______20___ р  . № ____ було створено комісію щодо розгляду звернення  у складі 

______________________________________.  

Під час роботи комісії було проведено співбесіду з вихователем _______ групи № ___, вивчено 

надану  документацію: _________________________________________.  

Крім того, _______20____ р. членами комісії на чолі із завідувачем  закладу   було проведено 

зустріч із батьками групи №_____. 

У зверненні гр. Петрова І.В. зазначено, що  ________________________________________. 

В ході співбесіди із вихователем _______________, батьками ___________встановлено, що  

_________________________________________________________________________________________ 

Аналіз документації показав, що _______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 
Таким чином, комісія вважає, що за даним фактом  претензія гр. Петрова І.В. безпідставна. 

У зверненні гр. Петрова І.В. зазначено, що  

_____________________________________________________________. 

В ході співбесіди із вихователем _______________, батьками ___________встановлено, що  

_________________________________________________________________________________________ 

Аналіз документації показав, що _______________________________________________________ 
Таким чином, комісія вважає, що вищезазначений у зверненні гр. Петрова І.В. має місце. 

З метою вивчення ролі  вихователя  у вирішенні проблемної ситуації, яка склалася, комісією було 

проаналізовано план виховної роботи групи  в розрізі індивідуальної роботи  з батьками та дітьми. 

Вивчені матеріали та бесіда з вихователем свідчить про недостатню індивідуальну роботу  вихователя . 

Тому що ________________________________________________________________________________ 

 

 В ході розгляду звернення практичним  психологом  здійснено діагностику 

_______________________________. Результати 

наступні________________________________________________________________________________. 

 
Таким чином за  результатами розгляду комісія зробила наступні висновки: 

1. Факти, наведені в заяві гр. Петрова І.В., підтвердилися частково. 

2. Вихователь ______________ групи № ____ недостатньо уваги приділяє ________, не володіє 

методикою організації ________, не контролює __________; на низькому рівні веде документацію 

вихователя. 

3. ______________________________________________________________________________________ 

4. ______________________________________________________________________________________ 

Виходячи з вищезазначеного комісія рекомендує: 

1.  Розглянути питання про притягнення до дисциплінарної відповідальності  вихователя групи №___  

_____________ за неякісне виконання своїх функціональних обов’язків. 

2. Вихователю-методисту (П.І.Б.): 
2.1. Посилити контроль за роботою вихователів , зокрема, _____________________________.  

Термін: постійно 

2.2.   Поставити на узагальнюючий контроль  _________ роботу в групі №_____, вивчити 

психологічний мікроклімат в_____________. Про результати контролю доповісти на педраді . 

Термін: до _______20___ р. 

3. Вихователю групи №_____  ___________: 

3.1.Проаналізувати систему _______ роботи в групі.. Вивчити відповідні нормативні документи 

щодо організації роботи вихователя , ведення документації вихователя. 

Термін: до _______20____р. 

3.2.Посилити самоосвітню діяльність щодо вивчення форм та методів роботи з 

______________________ . 

Термін: постійно 

 

4. Практичному психологу _________________________________________________________________ 

Голова комісії       ____________ 

Члени комісії       ___________ 

Дата_____ 
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8.Підсумковий наказ. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

НАКАЗ 

Від ______________ р.          № _____ 

Про результати  розгляду 

звернення громадянина Петрова І.В.  

 

 

 

Відповідно до наказу закладу   від _______ р. № ___ „Про створення комісії щодо розгляду 

звернення громадянина Петрова І.В.” комісія у складі_______________________ вивчила факти, 

наведені у зверненні. За наслідками роботи комісії було складено довідка (додається). 

 

На підставі вищезазначеного 

 

 НАКАЗУЮ: 

 

1. Вихователю(працівнику)_________, винести  попередження за неякісне виконання своїх 

функціональних обов’язків. 

2. Вихователю-методисту  _________.: 

2.1.Посилити контроль за роботою вихователів , зокрема, з питань ранкового прийому дітей. 

Термін: постійно 

2.2.Поставити на  контроль  роботу з батьками  в групі №___, вивчити психологічний 

мікроклімат . Про результати контролю доповісти на педраді . 

Термін: до __________ р. 

3. Вихователю групи №___ ____________: 

3.1. Проаналізувати систему  роботи з батьками  в групі. Вивчити відповідні нормативні 

документи щодо організації роботи вихователя, ведення документації вихователя. 

Термін: до ________ р. 

      3.2.Посилити самоосвітню діяльність щодо вивчення форм та методів роботи з батьками. 

Термін: постійно 

 

4. Практичному психологу ________________________________________________________ 

5. Старшій медсестрі _________: 

6. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 

 

Завідувач          ___________  

 

 
Виконавець: 

 

 

З наказом ознайомлені: 
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9.Відповідь заявнику 

               Гр. Петрову І.В. 

             (адреса) 

 

 

 

 

 

          _______20____  р. Вих. № ______ 

 

У зв’язку  із Вашим зверненням  до адміністрації закладу (вхід. № ______ від ______20___ р 

наказом закладу   від _______20_____ р. № __ було створено комісію щодо розгляду звернення  у 

складі ______________________________________.  

Під час роботи комісії було проведено співбесіду з вихователем (працівником) ДНЗ_______, 

вивчено надану  документацію: _______________________________________.  

Крім того, ________20_____р. членами комісії на чолі із завідувачем закладу   було 

проведено зустріч із батьками групи № ___. 

У Вашому зверненні зазначено, що  

_____________________________________________________________. 

В ході співбесіди із вихователем  _______________, батьками ___________встановлено, що  

____________________________________________________________________________________ 

Аналіз документації показав, що __________________________________________________ 
Таким чином, комісія вважає, що за даним фактом Ваша  претензія безпідставна. 

У Вашому  зверненні зазначено, що  

_____________________________________________________________. 

В ході співбесіди із вихователем_______________, батьками ___________встановлено, що  

____________________________________________________________________________________ 

Аналіз документації показав, що __________________________________________________ 
Таким чином, комісія вважає, що вищезазначений факт у  Вашому зверненні гр. має місце. 

З метою вивчення ролі  вихователя (працівника)  у вирішенні проблемної ситуації, яка 

склалася комісією було проаналізовано план виховної роботи групи  в розрізі індивідуальної 

роботи  з батьками та вихованцями. Вивчені матеріали, та бесіда з вихователем про недостатню 

індивідуальну роботу  вихователя, (медсестри) з дітьми.  

 В ході розгляду звернення психологом ДНЗ здійснено діагностику ___________________, 

яка ____________.  
Таким чином за  результатами розгляду комісія зробила висновки про те що факти, наведені в вашій  заяві 

підтвердилися частково. 

За результатами  розгляду видано наказ по ДНЗ від ____ №_______  „ Про результати 

розгляду звернення громадянина Петрова І.В.” Згідно з даним наказом: 

 

1. Доручено вихователю-методисту ( П.І.Б.).: 

− Посилити контроль за роботою вихователів груп, зокрема, з питань ________________.  

− Поставити на узагальнюючий контроль  роботу з даного питання.  

2. Доручено старшій медсестрі (П.І.Б.).: 

− Проаналізувати стан ___________ на групах. 
− Посилити роботу щодо проведення ________________ . 

− Провести консультації на групах з даного питання. 

3. Вихователю ______________: 

4. Доручено практичному психологу _____________________________________________ 

 

                    Завідувач               ____________ 
 

Виконавець:. 
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Зразки документів та інших матеріалів, необхідних 

для звернень громадян 
 

           Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в письмовій або усній формі 

пропозиції (зауваження), заяви (клопотання) і скарги.(ст. 3 Закону України "Про звернення 

громадян"). 

 

Заява (клопотання) - звернення громадян із проханням про сприяння реалізації закріплених 

Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення 

чинного законодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, організацій незалежно 

від форм власності, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, посадових осіб, а 

також висловлення думки щодо поліпшення їх діяльності. Клопотання - письмове звернення з 

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

 

Пропозиція (зауваження) - звернення громадян, де висловлюються порада, рекомендація щодо 

діяльності органів державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх рівнів, 

посадових осіб, а також висловлюються думки щодо врегулювання суспільних відносин та 

умов життя громадян, вдосконалення правової основи державного і громадського життя, 

соціально-культурної та інших сфер діяльності держави і суспільства. 

 

Скарга - звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, 

порушених діями (бездіяльністю), рішеннями державних органів, органів місцевого 

самоврядування, підприємств, установ, організацій, об'єднань громадян, посадових осіб. 

 
         Звернення адресуються органам державної влади і місцевого самоврядування, 

підприємствам, установам, організаціям незалежно від форм власності, об’єднанням громадян 

або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненнях 

питань. 

 

         У зверненні має бути зазначено: 

 

         прізвище, ім’я, по батькові; 

 

         місце проживання громадянина; 

 

         викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання 

чи вимоги. 

 

         Письмове звернення надсилається поштою або може бути переданим громадянином до 

відповідного органу, установу особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці 

повноваження оформлені відповідно до чинного законодавства. 

 

         Звернення може бути подано як окремою особою (індивідуальне), так  і групою осіб 

(колективне). 

 

         Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. 

 

         До звернення додаються наявні у громадянина рішення або копії рішень, які приймалися 

за його зверненням раніше, а також інші документи, необхідні для розгляду заяви, які після її 

розгляду повертаються громадянину (зразок заяви додається): 
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Характеристика звернення 
 

Назва розділу Індекс Характеристика звернення 

1.За формою 

надходження 

1.1. Поштою 

1.2. На особистому прийомі 

1.3. Через уповноважену особу 

1.4. Через органи влади 

1.5. Через засоби масової інформації 

1.6. Від інших органів , установ, організацій 

2.За 

ознаками 

надходження 

2.1. Первинне 

2.2. Повторне 

2.3. Дублетне 

2.4. Неодноразове 

2.5. Масове 

3.За видами 3.1. Пропозиція (зауваження) 

3.2. Заява (клопотання) 

3.3. Скарга 

4.За статтю 

авторів 

звернень 

4.1. Чоловіча 

4.2. Жіноча 

5.за 

суб’єктом 

5.1. Індивідуальне 

5.2. Колективне 

5.3. Анонімне 

6.За типом 6.1. Телеграма 

6.2. Лист 

6.3. Усне 

7.За 

категоріями 

авторів 

звернень 

7.1. Учасники війни 

7.2. Дитина війни 

7.3. Інвалід ВВВ 

7.4. Інвалід війни 

7.5. Учасник бойових дій 

7.6. Ветеран праці 

7.7. Інвалід Ігрупи 

7.8. Інвалід ІІгрупи 

7.9. Інвалід ІІІ групи 

7.10. Дитина-інвалід 

7.11. Одинока мати 

7.12. Мати-героїня 

7.13. Багатодітна сім’я 

7.14. Особа, що потерпіла від ЧАЕС 

7.15. Учасник ліквідації наслідків аварії на  

ЧАЕС 
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7.16. Герой України 

 7.17 Герой Радянського Союзу 

7.18. Герой Соціалістичної Праці 

7.19. Дитина 

7.20. Інші категорії 

8.За 

соціальним 

станом 

авторів 

звернень 

8.1. Пенсіонер 

8.2. Робітник 

8.3. Селянин 

8.4. Працівник бюджетної сфери 

8.5. Державний службовець 

8.6. Військовослужбовець 

8.7. Підприємець 

8.8. Безробітний 

8.9. Учень, студент 

8.10. Служитель релігійної організації 

8.11. Особа, що позбавлена волі;особа, воля 

якої обмежена 

8.12. Інші 

9.За 

результатами 

розгляду 

9.1. Вирішено позитивно 

9.2. Відмовлено у задоволені 

9.3. Дано роз’яснення 

9.4. Звернення , що повернуто авторові 

відповідно до статей 5 і 7 ЗУ «Про 

звернення громадян» 

9.5. Звернення, що пересилається за 

належністю відповідно до статті 7 ЗУ 

«Про звернення громадян» 

9.6. Звернення, що не підлягає розгляду 

відповідно до статей 8 і 17 ЗУ «Про 

звернення громадян» 
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Основні питання, що порушуються у зверненнях громадян 
 

 

 

Індекс Зміст питання 

150 Освіта, наукова, науково-технічна, інноваційна 

діяльність та інтелектуальна власність 

150.1 Влаштування дітей в навчальні заклади 

150.2 Соціальний захист педагогічних працівників (вирішення 

житлових питань, пільги, виконання вимог ст..57 ЗУ «Про 

освіту» та ін..) 

150.3 Праця і зарплата (питання призначення, звільнення, надання 

матеріальної допомоги, працевлаштування та ін…) 

150.4 Охорона здоров’я 

150.5 Морально-етичний клімат у колективах навчальних закладів 

150.6 Поліпшення матеріально-технічної бази. Ремонт навчальних 

закладів 

150.7 Поновлення документів про освіту 

150.8 Надання архівних довідок, роз’яснень 

150.9 інші 
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КАРТКА 

ОЦІНКИ ЯКОСТІ РОЗГЛЯДУ ЗВЕРНЕННЯ 

 

 

П.І.Б.: Я, Іванов Іван Іванович  

 

Адреса: м-н Гірницький , 43/100 

 

Дата розгляду: 14.02.2013 

 

Висновок заявника : отриманими роз’ясненнями задоволений 

 

 

 

                                        Підпис заявника ________________ 

 

                                       Дата __________________________ 

 

 

 
Примітка: картка оцінки якості розгляду звернення заповнюється заявником особисто. 

 

 


