
Звернення громадян – 
ефективний 

інструмент громадської 
участі. 



Жанри офіційних листів
• Повідомлення (на нього відповідати не треба, 
якщо адресат не палає бажанням красномовно 
подякувати);

• Заява (на неї відповідь має бути, оскільки заява 
– це офіційне виголошення своєї оригінальної 
позиції громадянином, організацією, яка її 
надсилає);

• Запит (на нього треба відповідати обов’язково, 
до того ж у місячний термін; він має містити 
власне запит: питання, на які ви просите 
відповісти і адресу, на яку відіслати відповідь); 

• Скарга (в принципі, це те саме, що і запит, от 
тільки у скарзі ви питаєте, які дії були зроблені „у 
зв’язку із тим, що... /ваша скарга/”).



Види звернень громадян
Пропозиція 
(звернення)

Заява (клопотання) Скарга

Порада, рекомендація 
щодо діяльності 
органів державної влади 
і місцевого 
самоврядування,
депутатів усіх рівнів, 
посадових осіб, а також 
думки щодо 
врегулювання 
суспільних відносин та 
умов життя громадян, 

Прохання 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 
місцевих рад, посадових 
осіб, а також думки щодо 
поліпшення їх 
діяльності;

вимога 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. 





Яким може бути звернення
         Звернення може бути усним чи письмовим.

      Усне звернення викладається громадянином на 
особистому прийомі або за допомогою засобів 
телефонного зв'язку через визначені контактні центри, 
телефонні “гарячі лінії” та записується (реєструється) 
посадовою особою.

           

       Письмове звернення надсилається поштою або      
       передається громадянином до відповідного органу,    
       установи особисто чи через уповноважену ним особу,   
       повноваження якої оформлені відповідно до чинного 
                законодавства. Письмове звернення також може 

бути   
                 надіслане з використанням мережі Інтернет, 

засобів 
                  електронного зв’язку (електронне звернення).



Електронна петиція 
— це особлива форма колективного  звернення 
громадян до Президента України, Верховної Ради 
України, 
Кабінету Міністрів України, органу місцевого 
самоврядування.
 (https://petition.president.gov.ua/). 



Вимоги до звернення

            звернення адресуються органам державної  влади і 
місцевого   

            самоврядування, 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 карги, прохання 
чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано 
заявником (заявниками) із зазначенням дати. В 
електронному зверненні також має бути зазначено 
електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути 
надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з 
ним. Застосування електронного цифрового підпису при 
надсиланні електронного звернення не вимагається.



_____________________________________

                               (кому)

_________________________________
       (від  кого,  ПІБ, адреса, телефон)

Заява 
(скарга, пропозиція – вказати відповідний тип 

звернення)
Стисло викласти зміст 

питання Для повного та об’єктивного вирішення 
рекомендується 
додати копії  відповідних документів, у разі їх 
наявності.Додатки:  

1.(вказати перелік  долучених документів)  на 1. арк. в 1 
прим.
2.

Дата                                                                       Підпис                
/ПІБ/



   Текст листа має містити чітку вимогу 
(побажання, прохання). Якщо ви про 
щось просите, то не полінуйтесь прямо 
написати, що ви просите, (буквально 
слово „просимо” ВЕЛИКИМИ 
ЛІТЕРАМИ, жирним шрифтом, або 
підкресленим). Повірте, без цього ніхто 
не зрозуміє, або із задоволенням 
зробить вигляд, що не зрозумів вас. 



Лист має бути побудований так, щоб 
на нього обов’язково дали нормальну 
відповідь. 

     Є багато різних фраз і зворотів, що додають вашому 
листу суворості і натякають адресату, що з вами не 
варто жартувати. Наприклад:
- «Змальована у цьому листі проблема зачіпає наші 
інтереси і викликає у нас стурбованість (є причиною 
громадського хвилювання)».
- «У зв’язку із терміновістю і великим значенням 
проблеми, про яку йдеться у листі, просимо скоротити 
термін розгляду нашого запиту до 15 діб».
- «Відповідь на цей лист Просимо продублювати на 
адресу Міністерства охорони навколишнього 
природного середовища і Державної екологічної 
інспекції (адреси додаються), оскільки вони 
ознайомлені нами із проблемою, про яку йдеться».



    Ні на що не натякайте у листах і нічим не 
погрожуйте. Намагайтесь писати такою 
самою бюрократичною мовою, як це 
роблять державні контори – без зайвих 
слів, лаконічно і детально, роблячи 
вигляд, що все писати не обов’язково і 
що решту вони і самі мають знати без 
вас. Досвідчені громадські діячі 
називають таку мову „канцеляритом”. 



Відкриті листи



Збір підписів



Публічна реєстрація звернень



Кампанія листів



Якщо ви звернулися із скаргою до органів 
державної влади, місцевого самоврядування, 
підприємств, установ, організацій незалежно від 
форм власності, об’єднань громадян, засобів 
масової інформації, посадових осіб,

ви маєте право:
1) особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву 
чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої скарги чи 
заяви;

2) знайомитися з матеріалами перевірки;

3) подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті 
органом, який розглядає заяву чи скаргу;

4) бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;



5) користуватися послугами адвоката або 
представника трудового колективу, організації, 
яка здійснює правозахисну функцію, 
оформивши

це уповноваження у встановленому законом 
порядку;

6) одержати письмову відповідь про результати 
розгляду заяви чи скарги;

7) висловлювати усно або письмово вимогу 
щодо дотримання таємни ці розгляду заяви чи 
скарги;

8) вимагати відшкодування збитків, якщо вони 
стали результатом порушень встановленого 
порядку розгляду звернень.



Подали, що потім?

Далі події можуть відбуватися по трьох 
основних типах: 

а) вам відповіли те, що треба; 

б) вам відповіли повну дурню, а то і 
відверто з’їхали з теми, зробивши 
вигляд, що не зрозуміли, чого ви хочете;

в) вам взагалі не відповіли. 



                  

Анонімні звернення не розглядаються!

  Звернення розглядаються безоплатно!

                                                                                 10 днів на повернення 

                                                                           15 днів для обґрунтованого звернення
                                                                           1 місяць для розгляду звернення
                                                                           45 днів для розгляду “проблемного” звернення
                                                                           5 днів на пересилку відповідному суб’єкту



Оскарження наданої відповіді

    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.



Відповідальність

Особисту відповідальність за стан діловодства за 
зверненнями громадян несуть керівники 
організацій.

За несвоєчасну відповіь чи взагалі не отримання 
відповіді

Штраф від 25 до 50 нмдг (425-850 грн.)
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Руханка “Австралійський дощ”


