
 

ПАМ’ЯТКА 

Вимоги до звернень громадян 

 
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 урегульовано Законом України «Про звернення громадян». 

Законом України «Про звернення громадян» виділено такі види звернень як заява 

(клопотання); скарга; пропозиція (зауваження). 

Відповідно до зазначеного Закону звернення, оформлені належним чином і подані у 

встановленому порядку, підлягають обов'язковому прийняттю та розгляду. 

Так, статтею 5 Закону України «Про звернення громадян» встановлені вимоги до звернення.  

Зокрема, звернення адресуються органам державної влади і органам місцевого 

самоврядування, підприємствам, установам, організаціям незалежно від форми власності, 

об’єднанням громадян або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення 

порушених у зверненнях питань. 

Звернення може бути подано окремою особою (індивідуальне) або групою осіб (колективне). 

Особливою формою колективного звернення громадян до Президента України, Верховної Ради 

України, Кабінету Міністрів України, органу місцевого самоврядування є електронна петиція, яка 

подається та розглядається в порядку, передбаченому статтею 23
1
 цього Закону. 

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 законодавства. Письмове звернення також може бути надіслане з використанням 

мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення). 

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 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. 

Відповідно до статті 6 Закону України «Про звернення громадян» 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. 

Крім того, звертаємо увагу, що звернення, оформлене без дотримання зазначених у статті 5 

Закону України «Про звернення громадян» вимог, повертається заявнику з відповідними 

роз’ясненнями не пізніш як через десять днів від дня його надходження. 
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