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Вступ

Щиро дякуємо читачеві за інтерес до цієї книги. Сподіває-
мось, матеріал буде корисним для читачів — не юристів, яким 
самостійно необхідно відстоювати свої права і в суді також.

Метою цієї книги є  ознайомлення читача з  основами 
процесуальних норм та правил для захисту своїх інтересів, 
а також можливість самостійно застосовувати такі норми на 
етапі, коли звернутися до спеціаліста неможливо або потріб-
но здійснити процесуальну дію негайно.

У будь-якому разі наголошуємо, що ця книга не є довід-
ником стосовно всіх можливих питань сучасного процесу-
ального захисту, а у складних випадках бажано користува-
тися порадами спеціалістів. Зважте й на те, що юристи, які 
представляють інтереси своїх клієнтів, так само звертаються 
до фахівців відповідних галузей для більш правильного та 
повноцінного вирішення питань, що виникають. Судді ж ви-
користовують досвід науковців та залучають експертів для 
вирішення специфічних питань у судовому процесі.

Тому, якщо інформація з цієї книги допоможе здійснити 
основні процесуальні рухи, уникнути грубих помилок та без-
діяльності у зв’язку з тим, що читач не може зорієнтуватися 
у питанні, то цього буде вже достатньо.

У цій книзі ми торкнулись питань подання та складання 
процесуальних документів, які можуть стати у пригоді у най-
більш поширених суспільних відносинах. Оскільки надання 
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та використання процесуального документа без усвідомлення 
пов’язаних з ним норм матеріального права є недостатнім, 
до зразків та прикладів наведено також посилання та подано 
ґрунтовні пояснення.

Процесуальні документи, що правлять за зразки, вико-
ристовували на практиці, утім, під час написання цієї книги 
їхні тексти було відповідно знеособлено. Будь-який збіг з ре-
альними особами є випадковим.



ЗВЕРНЕННЯ 
ДО ДЕРЖАВНИХ ОРГАНІВ

Взаємодія із органами держави та органами місцевого са-
моврядування у громадян відбувається переважно в односто-
ронньому порядку — шляхом впливу цих органів на їх життя 
в процесі реалізації владних повноважень. Зворотний зв’язок 
здійснюється переважно шляхом безпосереднього звернення 
громадян до цих органів.

Відповідно до ст. 40 Конституції України, усі мають право 
направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення 
або особисто звертатися до органів державної влади, органів 
місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих 
органів, що зобов’язані розглянути звернення і дати обґрун-
товану відповідь у встановлений законом строк.

Зазначена норма Конституції є  нормою прямої дії, але 
детальний порядок практичної реалізації цього права гро-
мадянами України регулює Закон України «Про звернення 
громадян» від 02.10.1996 р.

Під зверненнями громадян слід розуміти викладені в пись-
мовій або усній формі пропозиції (зауваження), заяви (кло-
потання) і скарги.
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Види звернень

Зміст і характер звернення обумовлено його видом.
Пропозиція, або зауваження, — звернення громадян, де 

висловлюють поради, рекомендації щодо діяльності органів 
державної влади і місцевого самоврядування, депутатів усіх 
рівнів, посадових осіб, думки щодо врегулювання суспільних 
відносин та умов життя громадян, вдосконалення правової 
основи державного і громадського життя, соціально-культур-
ної та інших сфер діяльності держави і суспільства.

На практиці, на жаль, для вас практичного значення цей 
різновид звернення не має. Скоріш за все ви отримаєте від-
повідь типу «Уважно розглянули — обговорили — врахуємо 
у подальшій роботі». Інших результатів сподіватися не варто.

Заява  — звернення громадян із проханням про спри-
яння реалізації закріплених чинним законодавством прав 
та інтересів або повідомлення про порушення чинного за-
конодавства чи недоліки в діяльності підприємств, установ, 
організацій незалежно від форм власності, 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 або 
бездіяльністю, рішеннями державних органів, органів міс-
цевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, 
об’єднань громадян, посадових осіб.

Найбільш поширеними є  такі звернення громадян, як 
скарги і заяви.

Звернення можна надсилати на адресу органів державної 
влади, місцевого самоврядування, об’єднань громадян, під-
приємств, установ, організацій незалежно від форм власності, 
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засобів масової інформації або безпосередньо на адресу поса-
дових осіб відповідно до їх функціональних обов’язків. Причо-
му подавати звернення необхідно до тих органів, установ і тих 
посадових осіб, від яких залежить вирішення цього питання.

Якщо питання, порушені у зверненні, не входять до повно-
важень адресата, звернення мають переслати за належністю 
відповідному органу або посадовій особі у строк не більше 
п’яти днів. Про це слід повідомити громадянинові, що подав 
звернення.

Також звертаємо увагу, що, за чинним законодавством, 
скарги не можна направляти для розгляду тому органу (по-
садовій особі), дії або рішення якого оскаржують. Подібні дії 
особи, яка отримала ваше звернення, є прямим порушенням 
ст. 7 Закону України «Про звернення громадян».

Звернення може бути усним або письмовим.
Усне звернення громадянин викладає на особистому 

прийомі, і посадова особа записує його в журналі (книзі) при-
йому. При цьому реєструють прізвище, ім’я та по батькові 
відвідувача, його адресу, суть питання, прізвище особи, яка 
веде прийом, і  результати розгляду звернення. Наприкінці 
прийому громадянинові повідомляють про прийняте за звер-
ненням рішення або, якщо вирішення питання належить до 
компетенції іншого органу, мають посприяти у з’ясуванні цьо-
го органу, визначенні його місцезнаходження, телефонів тощо.

Однак застосовувати усну форму звернень не рекомен-
дуємо, оскільки, на жаль, практика свідчить про небажання 
посадових осіб державних органів вирішувати будь-які пи-
тання в подібному оперативному режимі. Скоріш за все ви 
марно витратите час, оскільки після усного прийому у вас не 
буде на руках доказів звернення до державного органу (поса-
дової особи). Це стосується і випадків, якщо робота установи 
з громадянами побудована на особистому прийомі громадян 



Висновки

Завершити цю книгу ми хочемо цитатою з трактату Сунь-Цзи 
«Мистецтво війни»: «Сто разів битися і перемогти — це не 
краще з кращого; краще з кращого — підкорити чужу армію 
не борючись».

Отже, найкраща війна — розбити задуми противника.
Керуючись цим, побажаємо читачеві мати якомога менше 

диспутів та суперечок. Формувати правовідносини та виби-
рати контрагентів радимо в такий спосіб, щоб навіть натяку 
для спору не виникало. Доцільно також звернутися до порад 
спеціалістів, які зможуть знизити ризик виникнення спору 
ще на етапі укладення договору або виникнення будь-яких 
правовідносин.

І якщо вже й доведеться розпочати «воєнні дії», щоб пра-
вильний підхід до спору допоміг звести витрати часу на до-
ведення своєї позиції до мінімуму.
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