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ІНСТРУКЦІЯ
про порядок розгляду і вирішення звернень та особистого прийому в Тернопільському державному технічному університеті імені Івана Пулюя
1. Загальні положення
1.1. Цією Інструкцією встановлюється порядок розгляду і вирішення звернень громадян, службових та інших осіб, запитів і звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад, а також прийому громадян, службових та інших осіб у Тернопільському державному технічному університеті імені Івана Пулюя (далі - ТДТУ).
1.2. Порядок прийому, обліку, реєстрації звернень, оформлення, копіювання, систематизації та збереження, а також контролю за їх виконанням встановлюється Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в ТДТУ.
1.3. Основні поняття, що використовуються в цій Інструкції:
Звернення - викладена в письмовій або усній формі пропозиція, заява (клопотання), скарга громадянина, народного депутата України, депутата місцевої ради, службової чи іншої особи.
Пропозиція (зауваження) - звернення, спрямоване на поліпшення діяльності університету або про сприяння реалізації прав та інтересів осіб.
Заява - звернення громадян та юридичних осіб з проханням про сприяння реалізації закріплених Конституцією та чинним законодавством їх прав та інтересів або повідомлення про порушення чинного законодавства в діяльності університету.
Клопотання - письмове звернення з проханням про визнання за особою відповідного статусу, прав чи свобод, встановлених чинним законодавством.
Скарга - звернення з вимогою про поновлення прав і захист законних інтересів громадян, інших осіб порушених діями (бездіяльністю), рішеннями університету.
Колективне звернення - звернення двох і більше осіб, а також звернення, прийняте на мітингу чи зборах і підписане організаторами або учасниками мітингу, зборів.
Дублікат - звернення, що є копією попереднього звернення, або примірник звернення з того самого питання в інтересах тієї самої особи.
Повторне звернення - звернення, що надійшло від тієї самої особи з того самого питання, в якому:
оскаржується рішення, прийняте за попереднім зверненням, що надійшло в університет;
повідомляється про неотримання відповіді, невчасний розгляд попереднього звернення, якщо з часу його надходження минув установлений законодавством строк розгляду;
вказується на інші недоліки, допущені при розгляді та вирішенні попереднього звернення.
Запит народного депутата України, депутата місцевої ради - запит, прийнятий відповідно до ст. 15 Закону України «Про статус народного депутата України» та ст. ст. 21, 22 Закону України «Про статус депутатів місцевих рад».
Звернення народного депутата України, депутата місцевої ради - це пропозиція, прохання, вимога здійснити певні дії, дати офіційне роз'яснення чи викласти позицію. Надсилається народним депутатом України відповідно до ст. 16 Закону України «Про статус народного депутата України», депутатом місцевої ради відповідно до ст. 13 Закону України «Про статус депутата місцевої ради».
Лист народного депутата України, депутата місцевої ради - документ, який супроводжує звернення громадянина, яке надійшло на його адресу, в університет для розгляду по суті.
2. Межі дії Інструкції
2.1. Положення Інструкції поширюються на звернення, отримані поштою або в письмовій, усній формі на особистому прийомі.
2.2.Звернення може бути усним (записаним на особистому прийомі службовою особою) чи письмовим, надісланим поштою або переданим громадянином особисто чи через уповноважену ним особу, якщо ці повноваження оформлені відповідно до вимог чинного законодавства (ст. 5 Закону, України "Про звернення громадян"). 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 має бути підписано заявником (якщо колективне - заявниками) із зазначенням дати.
Звернення, що не містять даних про особу (прізвище і його місцезнаходження, адресу), визнаються анонімними й залишаються без розгляду. За наявності в таких зверненнях повідомлень про вчинені злочини або ті, що готуються, направляються до правоохоронних органів за належністю.
2.3. Звернення з незрозумілим текстом або в яких відсутні дані, достатні для їх розгляду чи прийняття обґрунтованого рішення у 5-денний строк повертаються заявникам із відповідними роз'ясненнями. Ксерокопії таких звернень залучаються до номенклатурної справи канцелярії.
3. Розгляд звернень
3.1. Відповідальність за своєчасний і якісний розгляд звернень покладається на членів ректорату університету, які розглядати звернення чи вели прийом громадян.
3.2. По кожному зверненню може бути виконана одна з таких дій:
· прийнято до розгляду;
· направлено до іншого відомства;
· долучено до скарги, що раніше надійшла.

3.3. Звернення громадян, службових та інших осіб вирішення яких належить до компетенції інших відомств чи установ у 5-денний строк направляються за належністю з одночасним повідомленням про це заявників, а про вчинений злочин або той, що готується - у 3-денний.
3.4. Звернення на ім'я ректора від Президента України, Голови Верховної Ради України та його заступників, Глави Секретаріату Президента, Прем'єр-міністра України та Першого віце-прем'єр-міністра України, Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, Секретаря Ради національної безпеки та оборони України, Голови Конституційного Суду України, Голови Верховного Суду України, голів вищих спеціалізованих судів України, Голови Вищої ради юстиції України, Голови Державної судової адміністрації України, Голови Центральної виборчої комісії України, Голови Служби безпеки України, Голови Державної податкової адміністрації України, Голови Державної митної служби України, Голови Державної прикордонної служби України, перших керівників міністерств, державних комітетів, інших центральних органів державної виконавчої влади, державних установ1 іноземних країн і міжнародних організацій (їх представництв), усі запити, а також звернення і листи народних депутатів України, голів комітетів і комісій Верховної Ради України, з інших актуальних питань, які викликали підвищену увагу громадськості та засобів масової інформації, звернення Героїв України; Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни розглядається ректором або особою, яка виконує його обов'язки, особисто.
3.5. За резолюцією ректора або особи, яка виконує його обов'язки, зазначені у п. 3.4. Інструкції документи передаються виконавцям організації розгляду, вирішення і підготовки проектів відповідей.
3.6. Члени ректорату зобов'язані розглянути звернення (заяву) документ не пізніше наступного дня з часу реєстрації, а термінове - негайно. Надходження документів від керівництва до безпосередніх виконавців не повинно перевищувати одного дня.
3.7. За наявності у зверненні питань, що належать до компетенції кількох структурних підрозділів університету, організація перевірки в повному обсязі покладається на керівника підрозділу, зазначеного серед виконавців першим. Він забезпечує тиражування, передачу їх у відповідні підрозділи, підготовку в строк не пізніше 5 днів від дня надходження, у разі необхідності подає клопотання про продовження строку проведення перевірки і підготовку проекту відповіді по суті.
3.8. У разі невірного визначення структурного підрозділу для вирішення порушених у зверненні питань, воно невідкладно повертається до канцелярії з метою усунення помилки на підставі службової записки виконавця, завізованої його безпосереднім керівником.
Звернення, у таких випадках, на підставі резолюції члена ректорату, який розглядав звернення, невідкладно передаються безпосередньо структурному підрозділу, до компетенції якого належить вирішення зазначених у запитах питань.
3.9. При надходженні кількох депутатських запитів або - звернень народних депутатів України з того самого питання або кількох звернень - в, інтересах тієї самої особи реєструється перше звернення, а всі наступні - як дублікати. У канцелярії такі дублікати долучаються до номенклатурної справи з повідомленням кожного автора про результати їх розгляду. Якщо дублікат надійшов після розгляду основного звернення (запиту), то не пізніше 10- денного строку відповідь на нього направляється зі стислим викладом суті прийнятого рішення і посиланням на дату та вихідний номер відправленої раніше відповіді.
3.10. На запити і звернення народних депутатів України та звернення з особистого прийому, за розглядом яких встановлено контроль, канцелярією оформляються контрольні картки.
Примірник картки разом із зверненням передається в підрозділ, якому доручено його розгляд.
Працівник канцелярії зобов'язаний стежити за наближенням строків, виконання документа, доповідати ректору про всі випадки затримання виконання документів, своєчасно робити у картках відмітки про їх рух.
4. Вирішення звернень
4.1. Порядок перевірки звернень, що забезпечує найбільш повний, оперативний і кваліфікований розгляд поставлених у них питань, визначається ректором.
4.2.  Для забезпечення повноти й об'єктивності перевірок до їх проведення можуть залучатися фахівців університету, а за заявою - автори звернень.
4.3. Направлення звернень особам, що не мають повноважень на їх розгляд або які раніше приймали рішення з оскаржуваних питань, а також особам, дії яких оскаржуються, забороняється.
4.4. У випадках, коли виконавець з об'єктивних причин не зміг" своєчасно виконати доручення, перед особою, що дала це доручення, порушується клопотання про продовження строку на підставі службової записки. Про прийняте по ньому рішення повідомляється виконавець у формі резолюції керівника, що дав доручення.
4.5. При вирішенні звернень для перевірки їх доводів в обов'язковому порядку мають бути витребувані необхідні документи, пояснення службових та інших осіб, дії яких оскаржуються. За підсумками складається мотивована довідка.
4.6. Звернення може бути залишено без розгляду і вирішення у разі, якщо:
· воно не містить даних про прізвище та місце проживання автора або з якого неможливо встановити авторство (анонімне звернення);
- у зверненні не викладено суті порушеного питання або воно не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення, чи його зміст позбавлений будь-якого логічного завершення;
· звернення надійшло від особи, визнаної недієздатною;
· воно подано в інтересах іншої особи без оформленого у встановленому
законом порядку доручення;
· прийнято рішення про припинення розгляду.
Рішення про залишення без розгляду звернення приймається ректором або особою, яка виконує його обов'язки, за доповідною запискою виконавця.
4.7. Припинення провадження із заявником можливо у випадках, якщо:
· у повторному зверненні від особи до університету відсутні нові дані або факти, які потребують додаткової перевірки, а всі викладені доводи раніше перевірені у повному обсязі та заявникові надано вичерпну відповідь з повідомленням про припинення перевірки і роз'ясненням порядку оскарження прийнятого рішення;
· у зверненні є нецензурна лайка, вирази, що ображають честь і гідність інших осіб, а заявник раніше попереджався про те, що при надходженні подібних звернень провадження з ним може бути припинено.
Провадження припиняється один раз на підставі мотивованого висновку виконавця, затвердженого ректором або особою, яка виконує його обов'язки.
Повідомлення про припинення провадження за скаргами заявнику, надсилається один раз. Наступні звернення з питань, що раніше перевірялись; долучаються до номенклатурної справи канцелярії за вказівкою ректора або особи, яка виконує його обов'язки.
Провадження поновлюється, якщо підстави, за якими воно припинялось, відпали. Нові дані про порушення закону, повідомлені заявником, перевіряються в порядку, встановленому цією Інструкцією.
4.8. 3а підсумками вирішення звернень може бути прийнято одне з таких рішень:
задоволено - вжито заходів до повного або часткового поновлення прав і законних інтересів заявника. Не може вважатися задоволеним звернення, рішення по якому прийнято не за вимогами громадянина, а результатами виявлених недоліків або порушень закону;
частково задоволене звернення - звернення, в якому міститься дві чи більше вимог і за результатами перевірки якого не всі з них визнані обґрунтованими;
відхилено - вимоги заявника, викладені у зверненні, визнанні необґрунтованими;
роз’яснено - за зверненням, у якому не містилося прохань про задоволення будь-яких вимог або клопотань, надано роз'яснення з питань правового характеру.
4.9. Після закінчення перевірки заявнику, на його прохання, надається можливість ознайомитися з документами і матеріалами, що безпосередньо зачіпають його права і свободи у тій мірі, в якій це не суперечить вимогам дотримання державної або іншої, що охороняється законом, таємниці, законним інтересам інших осіб.
4.10. Письмове рішення про надання заявникові можливості ознайомитися з документами приймають ректор чи особа, яка виконує його обов'язки.
Працівник канцелярії, що ознайомив заявника з документами, складає та долучає до матеріалів перевірки довідку про те, з якими матеріалами, коли . він ознайомив заявника. При відмові в задоволенні клопотання про ознайомлення із матеріалами надається аргументоване роз'яснення.
4.11. Під час розгляду звернень забезпечується нерозголошення відомостей про особисте життя громадян без їхньої згоди та задовольняються прохання щодо нерозголошення анкетних даних і домашньої адреси.
5. Строки вирішення звернень і запитів
5.1. Звернення громадян, службових та інших осіб вирішуються протягом 30 днів від дня надходження в університет, а ті, що не потребують додаткового вивчення і перевірки, - не пізніше 15 днів, якщо інший строк не встановлено законодавством.
5.2. Запит народного депутата України вирішується у 15-денний або інший встановлений Верховною Радою України строк. Запит депутата місцевої ради у строк, встановлений радою.
5.3. Звернення народного депутата України, депутата місцевої ради розглядається протягом 10 днів.
5.4. У випадку, якщо перевірити запит, звернення у встановлений законодавством термін неможливо, за мотивованою службовою запискою . строк перевірки продовжується, але не більше як до 30 днів (місяця), про що повідомляється депутат, а про продовження строку перевірки запиту - голова відповідної ради.
Якщо перевірки запиту, звернення проводяться перевірочні заходи із залученням фахівців університету чи відомств, на час закінчення максимального строку перевірки депутату надається кінцева відповідь з повідомленням, що за результатами отриманих висновків ревізії, перевірки тощо буде прийнято рішення згідно з чинним законодавством. Після закінчення перевірки у повному обсязі про її наслідки інформуються зацікавлені особи.
5.5. Строк розгляду звернення обчислюється з наступного дня після реєстрації звернення в університеті.
Закінченням строку розгляду та вирішення звернень вважається дата направлення письмової відповіді.
Відповіді депутату, що звернувся на користь громадянина, і заявнику направляються одночасно.
Направлення відповіді заявнику раніше, ніж підписана відповідь депутату, не допускається.
5.6. Строк розгляду звернень продовжується ректором або особою, яка виконує його обов'язки, з одночасним повідомленням їх авторів про причини затримки.
5.7. Клопотання про продовження строку перевірки за зверненнями і запитами оформлюються не пізніше ніж за два дні до закінчення контрольного строку.
5.18 При поверненні проекту відповіді на доопрацювання встановлюється конкретний строк виконання, який не може перевищувати максимального строку розгляду.
6. Направлення відповідей на звернення
6.1. Звернення громадян, запити, звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад вважаються вирішеними та знімаються з контролю, якщо поставлені в них питання перевірено, вжито необхідних заходів, дано вичерпні відповіді згідно з чинним законодавством і направлено письмову відповідь.
6.2. При відмові в задоволенні звернень відповідь має бути мотивованою і зрозумілою.
Рішення про відхилення таких звернень приймається і відповідь заявникам надається ректором або особою, яка виконує його обов'язки.
6.3. При надходженні запиту або звернення за підписом кількох народних депутатів України, депутатів місцевих рад чи громадян відповідь про результати перевірки направляється одному з них (як правило, підпис якого значиться першим) із пропозицією довести її зміст до відома інших авторів.
6.4. Відповіді на звернення і запити народних депутатів України, у яких минув термін повноважень або вони вибули зі складу депутатів з інших причин, направляються Голові Верховної Ради України у встановлені цією Інструкцією порядку і терміни з вказівкою: "На звернення (запит) депутата від ... “N”.
7. Організація особистого прийому громадян в університеті.
7.1. Особистий прийом громадян, представників державних і громадських організацій, а також інших осіб в університеті здійснюється членами ректорату згідно з графіком прийому громадян.
7.2. Відвідувачі із скаргами приймаються негайно.
7.3. При повторному зверненні громадян на особистий прийом з тих самих питань і незгоді їх із раніше прийнятими рішеннями членами ректорату канцелярія або спеціально призначена особа доповідає про це ректору.
7.4.Особистий прийом членами ректорату здійснюється згідно із затвердженим ректором графіком та встановленим розпорядком.
Ректор приймає громадян та інших осіб за попереднім записом в т.ч. за зверненнями, якщо у задоволенні їх раніше відмовлено членами ректорату.
Особистий прийом членами ректорату може бути організований також за його прямим дорученням.
7.5 Працівник канцелярії чи спеціально призначена особа за відсутності підстав для прийому громадян ректором чи членами ректорату дають громадянам належні роз'яснення. У необхідних випадках вони приймають письмові скарги та заяви, що направляють на реєстрацію в канцелярію для наступної доповіді ректору.
7.6. Працівники канцелярії при повторних зверненнях негайно надають довідки про характер попередніх звернень громадян.
7.7. Прийом громадян та інших осіб проводиться протягом усього робочого тижня відповідно до графіка, який вивішується у доступному для них місці. Крім цього, на видному місці має бути текст Закону України «Про звернення громадян» та графіки прийому громадян у Міністерстві освіти і науки України.
Прийом громадян та інших осіб ректором проводиться не рідше одного разу на тиждень.
7.8. На зверненнях, поданих на особистому прийомі, ставиться позначка «з особистого прийому».
Реєстрація прийому ведеться в книзі реєстрації звернень з особистого прийому, у якій відображається також зміст відповіді.
7.9. У університеті встановлюється скринька «Для скарг і заяв», що розміщується у доступному для громадян місці.
Кореспонденція із скриньки щодня виймається працівником канцелярії. На зверненнях ставиться штамп «Із скриньки для скарг і заяв», вказується дата виїмки, після чого вони передаються на реєстрацію і розгляд.
Канцелярія університету.
