
Додаток 2
до наказу КЗ «КОІППО 
імені Василя Сухомлинського»
II 09. ЩМ № /да

ПОРЯДОК
подання та розгляду (з дотриманням конфіденційності) заяв про 

випадки мобінгу (цькування) в комунальному закладі 
«Кіровоградський обласний інститут післядипломної 

педагогічної освіти імені Василя Сухомлинського»

І. Загальні положення

1. Цей Порядок розроблено відповідно до Закону України від 16.11.2022 р. 
№2759-ІХ «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо 
протидії мобінгу (цькуванню)».

2. Цей Порядок визначає процедуру подання та розгляду заяв про випадки 
мобінгу (цькуванню) відповідно до Закону України від 31.12.2023 р. № 2801-IX 
«Про звернення громадян» у комунальному закладі «Кіровоградський обласний 
інститут післядипломної педагогічної освіти імені Василя Сухомлинського» далі 
(Інститут).

3. Працівники інституту можуть повідомити про випадок мобінгу 
(цькування), стороною якого вони стали або підозрюють про його вчинення 
стосовно інших працівників, або про який отримали достовірну інформацію, 
Директора Інституту чи інших суб’єктів реагування на випадки мобінгу 
(цькування) в Інституті.

4. Заявниками можуть бути всі працівники інституту, які зазнали мобінгу 
(цькування).

5. Заявник забезпечує достовірність та повноту наданої інформації.
6. Розгляд та неупереджене з’ясування обставин випадків мобінгу 

(цькування) здійснюється відповідно до поданих заявниками заяв про випадки 
мобінгу (цькування) (далі -  Заява).

7. Заяви, що надійшли на електронну пошту закладу, отримує секретар, 
який терміново повідомляє Директора інституту.

8. Прийом та реєстрацію поданих Заяв здійснює відповідальна особа, а в 
разі її відсутності -  керівник закладу або його заступник.

9. Заяви реєструються в окремому журналі реєстрації заяв про випадки 
мобінгу (цькування).

10. Форма та примірний зміст Заяви оприлюднюється на офіційному 
вебсайті закладу.

1. Датою подання заяв є дата їх прийняття.

II. Подання заяв або повідомлень про випадки мобінгу (цькування)

1. В Інституті заяви або повідомлення про випадок мобінгу (цькування) чи 
підозру щодо його вчинення приймає керівник закладу.
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2. Повідомлення можуть бути в усній та (або) письмовій формі, зокрема із 
застосуванням засобів електронної комунікації.

3. Директор Інституту у разі отримання заяви або повідомлення про 
випадок мобінгу (цькування):

• невідкладно у строк, що не перевищує однієї доби, повідомляє 
територіальний орган (підрозділ) Національної поліції України;

• за потреби викликає бригаду екстреної (швидкої) медичної допомоги 
для надання екстреної медичної допомоги;

• скликає засідання комісії з розгляду випадку мобінгу (цькування) (далі - 
комісія) не пізніше ніж упродовж трьох робочих днів з дня отримання заяви або 
повідомлення.

III. Склад комісії, права та обов’язки її членів

1. Склад комісії затверджують наказом Директора Інституту. Комісія 
виконує свої обов’язки на постійній основі.

2. Склад комісії формується з урахуванням основних завдань комісії.
1) Комісія складається з голови, заступника голови, секретаря та не менше 

ніж п’яти її членів.
2) До складу комісії входять працівники адміністрації, педагогічні 

(науково-педагогічні) працівники та інші працівники Інституту.
3) До участі в засіданні комісії можуть залучатися сторони мобінгу 

(цькування), представники інших суб’єктів реагування на випадки мобінгу 
(цькування) в Інституті.

3. Головою комісії є Директор Інституту.
1) Голова комісії організовує її роботу і відповідає за виконання 

покладених на комісію завдань, головує на її засіданнях та визначає перелік 
питань, що підлягають розгляду.

2) Голова комісії визначає функціональні обов’язки кожного члена комісії. 
У разі відсутності голови комісії його обов’язки виконує заступник голови 
комісії.

3) У разі відсутності голови комісії та заступника голови комісії обов’язки 
голови комісії виконує один із членів комісії, який обирається комісією за 
поданням її секретаря.

4) У разі відсутності секретаря комісії його обов’язки виконує один із 
членів комісії, який обирається за поданням голови комісії або заступника голови 
комісії.

4. Секретар комісії забезпечує підготовку проведення засідань комісії та 
матеріалів, що підлягають розгляду на засіданнях комісії, ведення протоколу 
засідань комісії.

5. Члени комісії мають право:
• ознайомлюватися з матеріалами, що стосуються випадку мобінгу 

(цькування), брати участь у їх перевірці;
• подавати пропозиції, висловлювати власну думку з питань, що 

розглядаються;










