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1. Загальні положення 

1.1. Цей Порядок установлює доступні способи подання, правила приймання, фіксації, 

реєстрації, передачі та розгляду заяв, скарг і повідомлень про можливі випадки насильства, 

зокрема булінгу (цькування), у ТОВ «КИЇВСЬКИЙ МІЖНАРОДНИЙ ЛІЦЕЙ «СТАДІ 

ЕКЕДЕМІ» (далі — ліцей). 

1.2. Порядок застосовується разом із Положенням про запобігання та протидію 

насильству та жорстокому поводженню з дітьми, Порядком реагування на випадки насильства 

та жорстокого поводження з дітьми, а також Порядком реагування на випадки булінгу 

(цькування) і застосування заходів виховного впливу. 

1.3. Під час застосування цього Порядку враховуються вимоги законів України «Про 

освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Про охорону дитинства», наказу Міністерства 

освіти і науки України № 1646 у редакції наказу № 961, а також інших актів законодавства у 

сфері захисту прав дитини. 

1.4. Кожне звернення про можливий булінг одночасно оцінюється як інформація про 

можливе насильство або жорстоке поводження з дитиною. Відсутність на момент звернення 

підтвердженої систематичності не є підставою для відмови у прийнятті, реєстрації чи 

забезпеченні безпеки. 

1.5. Приймання та внутрішній розгляд звернення не означають встановлення 

юридичного факту булінгу або вини особи. Факт булінгу (цькування) встановлюється 

виключно судом. Комісія ліцею оцінює обставини, ризики та потреби сторін і визначає 

необхідні заходи безпеки, допомоги та виховного впливу. 

1.6. Усі сумніви щодо наявності загрози тлумачаться на користь невідкладного 

забезпечення безпеки дитини. Реєстрація та внутрішня процедура не можуть затримувати 

звернення до екстрених або уповноважених органів. 

2. Особи, які мають право на звернення 

2.1. Заяву, скаргу або повідомлення може подати здобувач освіти, його батько, мати або 

інший законний представник, працівник ліцею, свідок, інший учасник освітнього процесу або 

будь-яка особа, якій стала відома інформація про можливий випадок. Працівник ліцею або 

інший учасник колективу, який виявив прояви чи ознаки насильства, зобов’язаний повідомити 

про це директора. 

2.2. Дитина має право звернутися усно, письмово, електронно або іншим доступним 

способом до будь-якого працівника ліцею, якому довіряє. Працівник вислуховує дитину, не 

проводить допиту, не ставить навідних запитань і невідкладно передає інформацію директору. 

2.3. Працівник, який самостійно виявив прояви або ознаки можливого насильства, 

зокрема булінгу (цькування), зобов’язаний скласти первинне повідомлення та невідкладно 

передати його директору незалежно від наявності окремої заяви дитини чи її законного 

представника. 

2.4. Ніхто не може бути позбавлений права на звернення через вік, стан здоров’я, 

особливі освітні потреби, відсутність документів, неможливість викласти звернення письмово 

або державною мовою. Працівник допомагає зафіксувати зміст без зміни його суті. 



3. Способи та канали подання 

3.1. Звернення може бути подане: 

● особисто директору, особі, яка виконує його обов’язки, або працівнику, 

уповноваженому приймати кореспонденцію; 

● усно будь-якому працівнику ліцею, якому довіряє дитина; 

● поштовим відправленням на офіційну адресу ліцею; 

● на офіційну електронну адресу ліцею, оприлюднену на вебсайті; 

● через офіційну електронну форму, скриньку для письмових повідомлень або інший 

визначений ліцеєм канал; 

● засновнику або уповноваженій ним особі, якщо звернення стосується директора. 

3.2. Актуальні канали звернення, порядок доступу до скриньки та контакт засновника 

або уповноваженої особи оприлюднюються на вебсайті ліцею та в доступних для дітей місцях. 

3.3. Звернення приймається незалежно від способу подання, форми викладу, наявності 

підпису або повноти відомостей, якщо зі змісту можна встановити можливу загрозу чи 

потребу у перевірці. 

4. Зміст звернення 

4.1. У зверненні рекомендовано зазначити: 

● дату і спосіб подання; прізвище, ім’я та безпечний контакт заявника — за бажанням 

або за потреби зворотного зв’язку; 

● відомості про дитину або іншого учасника освітнього процесу, щодо якого подається 

інформація; 

● місце, орієнтовні дату і час події, відомі обставини, повторюваність або тривалість 

поведінки; 

● осіб, які могли бути свідками, та наявні матеріали; 

● наявність безпосередньої загрози, травм, потреби у медичній або психологічній 

допомозі; 

● відомості про вже вжиті дії та звернення до 102, 103 або 112; 

● бажаний безпечний спосіб зворотного зв’язку та прохання щодо невідкладної 

підтримки. 

4.2. Відсутність окремих відомостей не є підставою для відмови у прийнятті чи 

реєстрації. Працівник не вимагає від дитини повторного детального опису травмувальної події 

заради заповнення форми. 

4.3. До звернення можуть додаватися повідомлення, зображення, відео, аудіо, посилання, 

медичні документи або інші матеріали. Оригінальні електронні файли зберігаються без 

редагування; заявнику рекомендується не поширювати їх публічно. 

5. Особливості усних, електронних та анонімних повідомлень 

5.1. Усне повідомлення працівник фіксує настільки повно, наскільки це можливо без 

повторної травматизації. Датою надходження є дата і час фактичного отримання інформації.  

5.2. Електронне звернення вважається отриманим у момент його надходження до 

офіційного каналу. Якщо воно надійшло поза робочим часом і містить відомості про 

безпосередню загрозу, працівник, який його побачив, невідкладно звертається до 102 або 112 

та повідомляє директора. 



5.3. Анонімне повідомлення приймається, реєструється та оцінюється з урахуванням 

конкретності відомостей і можливого ризику. Неможливість уточнити інформацію чи надати 

відповідь заявнику не є підставою для ігнорування загрози. 

5.4. Повідомлення, отримане через особистий месенджер працівника, невідкладно 

переноситься до офіційної системи обліку. Матеріали не зберігаються в особистому акаунті 

довше, ніж необхідно для безпечної передачі. 

5.5. Відкликання звернення не припиняє реагування, якщо наявні ознаки небезпеки, 

насильства, жорстокого поводження або необхідність захисту дитини. 

6. Приймання та реєстрація 

6.1. Працівник, який отримав звернення, після виконання невідкладних дій негайно 

передає його директору або особі, яка виконує його обов’язки. Якщо звернення стосується 

директора — засновнику або уповноваженій ним особі. 

6.2. Директор наказом визначає особу, відповідальну за реєстрацію та облік повідомлень. 

Кожне повідомлення, що надійшло директору, реєструється у день його надходження у 

визначеному ліцеєм журналі або іншій захищеній системі обліку з обмеженим доступом. Якщо 

повідомлення надійшло у вихідний, святковий, інший неробочий день або в позаробочий час, 

його реєстрація здійснюється в перший наступний робочий день. Не допускається ведення 

паралельних неузгоджених реєстрів. 

6.3. Під час реєстрації зазначаються номер, дата і час, канал надходження, короткий зміст 

без надмірних персональних даних, невідкладні дії, кому і коли передано, резолюція 

директора, дата засідання комісії та статус виконання. 

6.4. Заявнику, який повідомив контакти, надається підтвердження прийняття із 

зазначенням реєстраційного номера або іншого ідентифікатора, крім випадків, коли це може 

створити загрозу безпеці чи порушити права інших осіб. 

6.5. Строк розгляду повідомлення директором обчислюється з дня його реєстрації. Строк 

скликання комісії та строк опрацювання повідомлення комісією обчислюються з дня 

отримання повідомлення директором або особою, яка виконує його обов’язки. 

7. Невідкладні дії і передача директору 

7.1. Працівник, який отримав повідомлення або виявив ознаки насильства, вживає 

невідкладних заходів для його припинення, забезпечує дитині безпечне місце, за потреби 

надає домедичну допомогу, викликає 102, 103 або 112, повідомляє директора та принаймні 

одного з батьків постраждалої дитини і дитини, яка вчинила насильство, крім випадку, коли 

кривдниками дитини є її батьки, а також фіксує відомі факти. 

7.2. Працівник не проводить самостійного розслідування, не організовує спільної 

зустрічі сторін, не примушує до примирення та не повідомляє ймовірного кривдника про зміст 

звернення. Якщо ймовірними кривдниками є батьки або інші законні представники дитини, їх 

не повідомляють до визначення безпечного алгоритму дій спільно з уповноваженими 

органами. 

7.3. Директор протягом однієї доби з дня реєстрації повідомлення зобов’язаний його 

розглянути, невідкладно оцінити потребу у захисті дитини та організувати подальше 

реагування відповідно до законодавства. 



7.4. У разі виявлення ознак насильства директор невідкладно, у строк, що не перевищує 

трьох годин із часу їх виявлення: вживає заходів для припинення насильства та 

унеможливлення його повторення; повідомляє принаймні одного з батьків або іншого 

законного представника постраждалої дитини та дитини, яка вчинила насильство, крім 

випадку, коли кривдниками дитини є її батьки; письмово повідомляє уповноважений підрозділ 

органу Національної поліції України та службу у справах дітей за місцем розташування ліцею 

з одночасним інформуванням територіального органу Національної соціальної сервісної 

служби України та Державної служби України у справах дітей; за потреби викликає бригаду 

екстреної медичної допомоги. 

7.5. У разі виявлення ознак насильства директор не пізніше трьох робочих днів із дня 

отримання повідомлення скликає комісію. Строк опрацювання повідомлення та виконання 

комісією своїх завдань не може перевищувати десяти робочих днів із дня отримання 

повідомлення директором. Якщо ознак насильства не виявлено, інформація аналізується щодо 

наявності ризиків насильства, після чого вживаються заходи для унеможливлення таких 

ризиків. 

8. Розгляд звернення та інформування заявника 

8.1. Матеріали передаються комісії у мінімально необхідному обсязі. Комісія оцінює 

обставини, ризики повторення, потреби сторін та необхідні заходи допомоги, захисту і 

виховного впливу, але не встановлює юридичного факту булінгу. 

8.2. Дитині забезпечується право бути вислуханою відповідно до її віку та рівня зрілості. 

Вислуховування проводиться у присутності батьків або інших законних представників та за 

участю практичного психолога або соціального педагога, крім випадку письмової згоди 

законних представників на вислуховування без їхньої участі. Дитина може викласти свою 

позицію письмово. Факт вислуховування дитини, форма його проведення та основний зміст 

висловленої позиції обов’язково фіксуються в матеріалах розгляду. 

8.3. Уточнення інформації не повинно перетворюватися на допит, спільну очну ставку 

сторін або багаторазове переказування дитиною травмувальної події. 

8.4. Заявнику, який залишив контакт, повідомляється про завершення розгляду, вжиті 

заходи в частині, що стосується його прав або безпеки, та порядок оскарження. Відомості про 

інших осіб не розголошуються без правової підстави. 

8.5. Якщо звернення не містить достатніх відомостей про конкретну подію, але вказує на 

ризикове місце, групу або модель поведінки, інформація використовується для 

профілактичного вивчення, посилення нагляду та інших коригувальних заходів. 

9. Особливі випадки 

9.1. Звернення щодо директора передається засновнику або уповноваженій ним особі. 

Директор не бере участі у прийманні, реєстрації чи розгляді такого звернення. 

9.2. Звернення щодо члена комісії або працівника, який приймає чи реєструє 

повідомлення, передається іншій уповноваженій особі; особа, якої стосується звернення, не 

бере участі в його розгляді. 

9.3. Повторне звернення з новими фактами реєструється окремо та невідкладно 

оцінюється. Точне дублювання без нової інформації може бути приєднане до наявних 

матеріалів зі службовою відміткою. 



9.4. Якщо ймовірними кривдниками є батьки або інші законні представники, їх не 

інформують до визначення безпечного алгоритму спільно з Національною поліцією або 

службою у справах дітей. 

9.5. За ознак сексуального насильства, реальної загрози життю або тяжких травм 

працівники ліцею не проводять внутрішнього опитування по суті події, а забезпечують 

невідкладне звернення до компетентних органів і збереження наявних матеріалів. 

10. Конфіденційність і захист від переслідування 

10.1. Інформація про звернення є інформацією з обмеженим доступом і передається лише 

особам та органам, яким вона необхідна для виконання законних повноважень і захисту 

дитини. 

10.2. Забороняється публікувати, пересилати у неофіційних чатах або обговорювати 

персональні дані, скриншоти, аудіо, відео та інші матеріали конкретного випадку. 

10.3. Не допускаються помста, тиск, переслідування, приниження, погіршення умов 

навчання чи роботи, вимога відкликати звернення або негативне оцінювання через 

добросовісне повідомлення. 

10.4. Сам факт непідтвердження інформації не означає недобросовісності заявника та не 

може бути підставою для його покарання. 

11. Оскарження 

11.1. Відмова у прийнятті або реєстрації, бездіяльність, порушення строків чи 

конфіденційності можуть бути оскаржені директору, засновнику або уповноваженій ним 

особі, органу управління освітою, службі у справах дітей, Національній поліції, 

Уповноваженому Верховної Ради України з прав людини або до суду. 

11.2. Скарга на дії директора подається засновнику або уповноваженій ним особі та, за 

потреби, компетентним органам. Подання скарги не зупиняє необхідних заходів безпеки. 

12. Прикінцеві положення 

12.1. Цей Порядок набирає чинності з дня введення його в дію наказом директора ліцею. 

12.2. Порядок та доступна інформація про способи звернення оприлюднюються на 

офіційному вебсайті ліцею і в інших доступних для учнів та батьків каналах. 

12.3. Інформація про порядок звернення доводиться до відома здобувачів освіти, батьків 

або інших законних представників та працівників через інформаційні матеріали, менторські 

години, батьківські зустрічі й офіційні канали комунікації. 

12.4. Працівники ознайомлюються з цим Порядком під підпис. Новоприйняті працівники 

та інші особи, залучені до роботи з дітьми, ознайомлюються з ним до початку самостійного 

контакту зі здобувачами освіти. 

12.5. Зміни та доповнення вносяться у тому самому порядку, в якому Порядок 

затверджено, з урахуванням змін законодавства, результатів внутрішнього моніторингу та 

практики застосування. 

12.6. Контроль за прийманням, реєстрацією, передачею, розглядом звернень, 

дотриманням строків і збереженням матеріалів здійснює директор ліцею. Щодо звернень про 

директора відповідні повноваження здійснює засновник або уповноважена ним особа. 



Додаток 1 

РЕКОМЕНДОВАНА ФОРМА ЗАЯВИ, СКАРГИ АБО ПОВІДОМЛЕННЯ 

Реквізит Відомості 

Дата і час подання  

Спосіб подання ☐ особисто  ☐ усно  ☐ поштою  ☐ електронно  

☐ скринька  ☐ анонімно  ☐ інше 

ПІБ і безпечний контакт заявника За бажанням 

Статус заявника ☐ дитина  ☐ законний представник  ☐ працівник  
☐ свідок  ☐ інша особа 

Відомості про дитину / учасника освітнього 

процесу 

 

Місце, орієнтовні дата і час події  

Опис відомих фактів без оцінних суджень  

Повторюваність / тривалість поведінки, якщо 

відомо 

 

Особа, щодо поведінки якої подається 

інформація 

 

Свідки, якщо відомо  

Безпосередня загроза життю або здоров’ю ☐ ні  ☐ так. У чому полягає: 

____________________ 

Травми / потреба у медичній або психологічній 

допомозі 

 

Кого вже повідомлено / які дії вжито  

Додані матеріали  

Безпечний спосіб зворотного зв’язку / прохання 

щодо підтримки 

 

Підпис заявника Не заповнюється для анонімного звернення 

Примітка. Відсутність окремих відомостей або підпису не є підставою для відмови у прийнятті та 
реєстрації. Якщо звертається дитина, працівник фіксує лише необхідні факти й не ставить навідних 

запитань. 



Додаток 2 

ФОРМА ЖУРНАЛУ РЕЄСТРАЦІЇ ЗАЯВ, СКАРГ І ПОВІДОМЛЕНЬ 

№ Дата, час Канал Короткий 

зміст 

Невідкладні 

дії 

Кому / коли 

передано 

Резолюція / 

статус 

       

       

       

Примітка. Журнал ведеться з обмеженим доступом. Повні персональні дані та матеріали зберігаються 

окремо. Датою початку обчислення строків є дата і час фактичного отримання інформації директором. 



Додаток 3 

КОНТРОЛЬНИЙ ПЕРЕЛІК ДІЙ І СТРОКІВ 

Дія Строк Відповідальний Підтвердження 

Прийняти звернення 

незалежно від форми 

та повноти 

Негайно Працівник, який 

отримав інформацію 

Первинне 

повідомлення 

Забезпечити безпеку; 

за потреби викликати 

102/103/112 

Негайно Працівник / директор Службова відмітка 

Передати директору 

або засновнику, якщо 

звернення про 
директора 

Негайно Працівник Підтвердження 

передачі 

Зареєструвати 

повідомлення та 
розглянути його 

директором 

Реєстрація — у день 

надходження 
керівнику; розгляд — 

протягом 1 доби з дня 

реєстрації 

Реєстрація — 

відповідальна особа; 
розгляд — директор 

або особа, яка виконує 

його обов’язки 

Журнал; резолюція 

За наявності ознак 

насильства письмово 

повідомити визначені 
органи та батьків 

Невідкладно, але не 

пізніше 3 годин із часу 

виявлення ознак 

Директор / засновник Листи; підтвердження 

У разі виявлення ознак 

насильства скликати 
комісію 

До 3 робочих днів Директор / засновник Повідомлення; 

порядок денний 

Завершити 

опрацювання комісією 

До 10 робочих днів Комісія Протокол; план заходів 

Повідомити заявника у 

допустимому обсязі 

Після оформлення 

рішення 

Директор / 

уповноважена особа 

Лист або відмітка 

Контролювати 

виконання заходів і 

безпеку 

У строки рішення Визначена 

відповідальна особа 

Карта контролю; 

довідка 

 

 

Директор ____________________ Лариса МУЗИЧУК 
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