CЄВЄРОДОНЕЦЬКА  МІСЬКА  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

РІШЕННЯ  № 208
“01” квітня 2014 року

м.Сєвєродонецьк

Про  затвердження  нової  редакції Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради

Керуючись ст.52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про доступ до публічної інформації», Законом України «Про адвокатуру                      та адвокатську діяльність»,  постановою Кабінету Міністрів України від 30 листопада          2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади» із змінами, розпорядженням голови обласної державної адміністрації            від 21 лютого 2006 року №169 «Про затвердження Положення про порядок контролю                   за виконанням документів в обласній державній адміністрації», рішенням виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради від 19 листопада 2013 року №925 «Про затвердження нової редакції Інструкції з діловодства виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради»,              у зв’язку з автоматизацією діловодних процесів та з метою удосконалення організації контролю за виконанням документів, підвищення відповідальності виконавців за виконання документів, виконком міської ради 

ВИРІШИВ:

1 Затвердити нову редакцію Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради (далі –Положення).

2 Рішення виконавчого комітету Сєвєродонецької міської ради від 23 березня        2010 року №477 «Про затвердження нової редакції Положення про організацію контролю за виконанням документів виконавчими органами Сєвєродонецької міської ради» вважати таким, що втратило чинність.

3 Керівникам виконавчих органів міської ради ознайомити підлеглих з новою редакцією Положення та чітко дотримуватись його вимог. 
4 Дане рішення підлягає оприлюдненню.
5 Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконкому Єфименко Л.Ф.  

Секретар міської ради




А.А.Гавриленко
	ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення виконкому міської ради
від 01 квітня 2014 року  N 208  


ПОЛОЖЕННЯ
про організацію контролю за виконанням документів  
виконавчими органами міської ради
Загальні положення
1 Контроль за виконанням документів здійснюється  з  метою забезпечення своєчасного та належного їх виконання.

2 Це Положення регламентує порядок організації та здійснення контролю за виконанням законів України, постанов та іншої кореспонденції Верховної Ради України, Адміністрації  Президента  України, актів та доручень Президента України, постанов та розпоряджень Кабінету Міністрів України, доручень Прем’єр-міністра України, інших документів та актів органів державної влади, доручень вищих посадових осіб, розпоряджень і доручень голови облдержадміністрації та обласної ради, прокуратури, правоохоронних органів, запитів та звернень народних депутатів України, депутатів обласної ради, депутатів міської ради, запитів на інформацію, рішень міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови.
3 Контроль передбачає постійний моніторинг, отримання від виконавців відповідної проміжної інформації, аналіз цієї інформації та результатів моніторингу, інформування відповідних органів влади,  голови облдержадміністрації, голови обласної ради, міського голови, тощо.
4 Контролю підлягають документи, які містять конкретні завдання органам місцевого самоврядування. 
 Мета і завдання
5 Мета контролю - забезпечення ефективного, якісного та своєчасного виконання документів.
6 Основні завдання системи контролю:
· формування каталогу електронної пошти;

· постановку документів (доручень) на контроль, формування електронної картотеки контрольних документів;

· організація своєчасного доведення документів до виконавців;

· регулювання ходу виконання (за необхідністю);

· облік та систематизація результатів контролю за  виконанням документів;

· забезпечення високого рівня виконавської дисципліни;

· своєчасне інформування міського голови, заступників міського голови, секретаря ради, керуючого справами виконкому міської ради про хід та результати виконання документів; 

· повідомлення про хід і підсумки виконання документів на оперативних нарадах,  засіданнях колегіальних органів;

· зняття документів з контролю;

· формування та зберігання справ по виконаним документам;

· формування картотеки виконаних документів.

7 Організацію роботи з контролю за виконанням документів в міській раді здійснюють міський голова, заступники міського голови, секретар міської ради, керуючий справами виконкому. 

8 Безпосередній контроль та координація роботи з виконання документів покладається на загальний відділ міської ради.
У виконавчих органах міської ради безпосередній контроль за виконанням   документів   здійснює   посадова особа, відповідальна за діловодство.

  Порядок і форми контролю за виконанням документів
9 Контроль  здійснюється за виконанням усіх зареєстрованих документів,  у яких встановлено завдання.
Обов'язково контролюється виконання завдань,  передбачених  законами України, постановами та іншою кореспонденцією Верховної Ради України,  Адміністрації  Президента  України, актами та дорученнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, дорученнями Прем’єр-міністра України, іншими документами та актами органів державної влади, дорученнями вищих посадових осіб, розпорядженнями і дорученнями голови облдержадміністрації та обласної ради, прокуратури, правоохоронних органів, запитами та зверненнями народних депутатів України, депутатів обласної ради, депутатів міської ради, запитами на інформацію, рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншою кореспонденцією.
Організацію контролю  за  виконанням  завдань,  визначених  у актах органів державної влади та дорученнях вищих посадових осіб здійснює міський голова, перший  заступник, заступники міського голови, секретар міської ради, керуючий справами виконкому міської ради   відповідно  до  розподілу функціональних обов'язків.
10 Взяття документа на контроль  здійснюється  на  підставі резолюції міського голови, першого заступника, заступників міського голови, секретаря міської  ради, керуючого справами виконкому міської ради або під час попереднього розгляду документів начальником загального відділу міської ради, про що на правому полі першого аркуша робиться позначка «Контроль» або літера «К».
11 Контроль   за   виконанням   документів  включає  взяття документів  на  контроль,  визначення  форм  і  методів  контролю, перевірку  ходу  своєчасного  доведення  документів до виконавців, контроль  за  станом  виконання,  зняття  документів  з  контролю, направлення виконаного документа до справи, облік, узагальнення та аналіз результатів виконання документів,  інформування керівництва про хід та результати їх виконання.
12 Автоматизований   контроль   за   виконанням  документів здійснюється за допомогою спеціальної комп'ютерної програми, яка  є складовою    системи    автоматизації   діловодства.

13 Автоматизований  контроль   за   виконанням   документів  включає   пошук   необхідної   інформації,  який  здійснюється  з урахуванням  вихідних,  вхідних  реєстраційних   індексів,   видів документів,  дати,  номера  документа,  виконавця,  кореспондента, строку виконання, змісту тощо.

14 Контроль за виконанням документів здійснюється за електронною реєстраційно-контрольною картотекою (далі ЕРКК).

ЕРКК документів, відрізняється від загальної наявністю у відповідному полі           літери «К». 
15 ЕРКК документів, що перебувають  на  контролі,  групуються  в  картотеці  за  строками виконання  документів,  виконавцями  або  кореспондентами,  групами документів  (розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету міської ради, рішення міської ради,  доручення  вищих  органів  влади, тощо).

На  один  контрольний  документ  може  бути  заведено декілька електронних реєстраційно-контрольних карток або їх електронних копій,    кількість  яких визначається  залежно  від  кількості   виконавців   або   строків виконання окремих завдань, зазначених          у документі.

У разі, коли визначено декілька виконавців, але відповідальність покладається                    на одного  з  них,  електронна реєстраційно-контрольна картка складається тільки                    на відповідального виконавця.

16 Організаційно-технічний контроль за надходженням документів до виконавців забезпечує загальний відділ міської ради. 

17 Документи з резолюціями й контрольними картками оперативно передаються загальним відділом міської ради виконавцям.
18 Документи, що надійшли в електронному вигляді та зареєстровані у загальному відділі міської ради, формуються в електронний каталог, що розташований на диску «О»,                 і має вільний доступ.  

19 Документ, що надсилається виконавцеві в електронному вигляді або факсом  підлягає обов’язковому виконанню.

20 Відповідальність за виконання документа несуть  особи, зазначені у розпорядчому документі, резолюції керівника, та безпосередні виконавці. У разі, коли документ  виконується  декількома  працівниками,  відповідальним  за організацію виконання (скликання) є працівник,  який  у  резолюції зазначений першим. 
Співвиконавці зобов'язані подавати пропозиції головному виконавцю  протягом  першої половини строку, відведеного для виконання доручення, завдання. Для довгострокових документів з періодичним звітуванням (щорічно, щоквартально, щопівроку тощо) інформація для узагальнення надається основному виконавцю не пізніш як за два тижні до визначеного терміну.
Співвиконавці в однаковій мірі несуть відповідальність за своєчасне і якісне виконання доручення. 

Якщо в резолюції вказано декілька виконавців і поруч одного з них стоїть "скликання", то співвиконавці повинні надати йому свою інформацію для узагальнення. 

21 Відповідальність за організацію й контроль виконання документів у виконавчих органах міської ради несуть їх керівники та посадові особи, відповідальні за організацію діловодства та контроль. 

22 Виконавець, при одержані документа, визначає заходи щодо його виконання, складає план роботи.
23 Після   виконання,   документ   знімається   з  контролю. Документи вважаються виконаними  і  знімаються  з  контролю  після виконання    завдань,   запитів,   повідомлення   про результати зацікавленим  установам  і особам або іншого підтвердження виконання.

Зняти документ з контролю може тільки міський голова, перший заступник, заступники міського голови, секретар міської ради, керуючий справами виконкому міської ради.

Дані про  виконання  документа  і  зняття  його  з   контролю вносяться до ЕРКК.
24 Днем  виконання завдань, визначених в актах органів державної  влади                       і дорученнях вищих посадових осіб, та виконання запитів, звернень, а також  кореспонденції  Верховної  Ради  України, тощо,  вважається день реєстрації в міській раді вихідних документів про виконання завдань.

25 Організація контролю за виконанням документів передбачає: 

· ведення загальним відділом міської ради електронної картотеки вхідних документів;
· постійне поповнення комп'ютерної бази контрольних документів, що надходять до міської ради;
· взяття на контроль розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради, якими затверджені міські цільові Програми;
· внесення до ЕРКК всіх даних про хід виконання документів, які одержані шляхом телефонного зв’язку, прийняттям рішень колегіальних органів тощо (ніякі записи не видаляються);
· складання та надсилання до виконавчих органів міської ради переліків не виконаних у встановлений термін документів;
· складання та надсилання до виконавчих органів міської ради переліків документів, термін виконання яких у наступному місяці;
· зняття документів з контролю після виконання; 
· періодичне інформування керівництва міської ради про виконання документів;
· аналіз організації контролю та стану виконавської дисципліни у виконавчих органах міської ради та комунальних установах міста при роботі з документами вищестоящих органів влади, рішеннями виконкому та розпорядженнями міського голови;
· щоквартальне складання Плану-графіку контролю щодо виконання документів для затвердження виконавчим комітетом міської ради;

· звітування про стан виконавської дисципліни у виконавчих органах міської ради на апаратних нарадах з керівниками департаментів, відділів, управлінь, служби та фонду міської ради;
· надання пропозицій до річного Плану роботи Сєвєродонецької міської ради;  
· проведення семінарів, надання методичних рекомендацій з підготовки документів.

26 Загальний відділ міської ради здійснює постійний контроль за додержанням вимог стосовно оформлення документів і організації діловодних процесів та проводить перевірки стану діловодства у виконавчих органах міської ради
 Строки виконання документів.
27 Строк  виконання  документа   може   встановлюватися   у нормативно - правовому  акті,  розпорядчому  документі  або резолюції міського голови, першого  заступника, заступників міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому міської ради.  Строки   виконання   внутрішніх   документів обчислюються  в  календарних  днях  починаючи  з  дати  підписання (реєстрації), а вхідних - з дати надходження (реєстрації).
28 Строки можуть бути типовими або індивідуальними.

Типові строки     виконання     документів     установлюються законодавством.  Строки виконання основних документів наводяться у (Додаток до Положення).

Індивідуальні строки  встановлюються  керівництвом   міської ради. Кінцевий строк виконання зазначається у тексті документа або резолюції.

29 Документи,  в яких не зазначено строк виконання, повинні бути  виконані                   не  пізніше  ніж  за 30 календарних днів з моменту реєстрації документа в міській раді.

30 Якщо   завдання    потребує    термінового    виконання, обов'язково зазначається конкретний кінцевий строк виконання.

31 Індивідуальний строк виконання документа  може  бути змінений лише                        за вказівкою посадової особи, яка його встановила, а у разі її відсутності - посадової особи, яка виконує її обов′язки.

У разі потреби, строк виконання документа може бути продовжено за обґрунтованим проханням виконавця, яке подається не пізніше ніж за  три  робочих  дні  до закінчення встановленого строку,  а щодо документа,  в  якому  не  зазначено строк, - до закінчення тридцятиденного строку від дати його реєстрації.

32 Пропозиція  щодо  продовження  строку виконання завдань, визначених                        у постановах Верховної Ради України та актах Президента України,  що  надіслані  Кабінетом  Міністрів  України,  подається Секретаріату  Кабінету   Міністрів   України міською радою  разом   з   проектом  листа,  адресованного відповідно керівникові Апарату Верховної  Ради  України  чи  Главі Адміністрації   Президента   України,  за  7  днів                       до  закінчення встановленого строку.

33 Зміна строків виконання завдань, наданих вищими посадовими особами, органами державної влади вищого рівня, здійснюється тільки цими органами. Зміна строків виконання документів облдержадміністрації узгоджується з відповідною посадовою особою                      або структурним підрозділом облдержадміністрації.
У разі  зміни  строків  виконання, після відповідного узгодження, проставляються  новий строк,    дата   і   підпис.   Відповідні   зміни   вносяться   до реєстраційно-контрольної картки та бази реєстраційних даних.

Кінцеві дати термінів виконання документів, що припадають на не робочий день, переносяться: 

· для документів нетермінового характеру - на наступний робочий день за вихідним                    чи святковим;

· для документів термінового характеру - на робочий день, що передує вихідному                      чи святковому дню. 
Деякі види документів

Адвокатський запит
34 Адвокатський запит - письмове звернення адвоката до органу державної влади, органу місцевого самоврядування, їх посадових та службових осіб, підприємств, установ              і організацій незалежно від форми власності та підпорядкування, громадських об’єднань  про надання інформації, копій документів, необхідних адвокату для надання правової допомоги клієнту.
35 До адвокатського запиту додаються посвідчені адвокатом копії свідоцтва                  про право на заняття адвокатською діяльністю, ордера або доручення органу (установи), уповноваженого законом на надання безоплатної правової допомоги. Вимагати від адвоката подання разом з адвокатським запитом інших документів забороняється.

36 Адвокатський запит не може стосуватися надання консультацій і роз’яснень положень законодавства.
37 Адвокатський запит підлягає обов’язковій реєстрації загальним відділом міської ради.

Зареєстрований адвокатський запит передається до Департаменту з юридичних питань для підготовки Висновку на відповідність чинному законодавству або обґрунтовану відповідь-відмову в наданні інформації.
38 Виконавчі органи міської ради, їх посадові особи, яким направлено адвокатський запит, зобов’язані не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання запиту надати адвокату відповідну інформацію, копії документів, крім інформації з обмеженим доступом і копій документів, в яких міститься інформація з обмеженим доступом.

У разі якщо адвокатський запит стосується надання значного обсягу інформації           або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду адвокатського запиту може бути продовжено до двадцяти робочих днів з обґрунтуванням причин такого продовження, про що адвокату письмово повідомляється не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання адвокатського запиту.

39 У разі, якщо задоволення адвокатського запиту передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як десять сторінок, адвокат зобов’язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк. Розмір таких витрат не може перевищувати граничні норми витрат на копіювання та друк, встановлені Кабінетом Міністрів України відповідно                    до Закону України "Про доступ до публічної інформації".

40 Відмова в наданні інформації на адвокатський запит, несвоєчасне або неповне надання інформації, надання інформації, що не відповідає дійсності, тягнуть за собою відповідальність, встановлену законом, крім випадків відмови в наданні інформації                      з обмеженим доступом.

Запит на інформацію
41 Запит на інформацію - це прохання особи до розпорядника інформації надати публічну інформацію, що знаходиться у його володінні.
Запитувач має право звернутися до міської ради із запитом на інформацію незалежно від того, стосується ця інформація його особисто чи ні, без пояснення причини подання запиту.
42 Запит на інформацію може бути індивідуальним або колективним. Запити можуть подаватися в усній, письмовій чи іншій формі (поштою, факсом, телефоном, електронною поштою), на вибір запитувача.
43 Письмовий запит подається в довільній формі.
Запит на інформацію має містити:

1) ім'я (найменування) запитувача, поштову адресу або адресу електронної пошти, а також номер засобу зв'язку, якщо такий є;

2) загальний опис інформації або вид, назву, реквізити чи зміст документа, щодо якого зроблено запит, якщо запитувачу це відомо;

3) підпис і дату за умови подання запиту в письмовій формі.
44 З метою спрощення процедури оформлення письмових запитів на інформацію можуть бути розроблені спеціальні форми для подання запиту.

45 Запити на інформацію підлягають обов’язковій реєстрації загальним відділом міської ради.

Зареєстрований запит на інформацію передається до Департаменту з юридичних питань для підготовки Висновку на відповідність чинному законодавству або обґрунтовану відповідь-відмову в наданні інформації.
46 Виконавчі органи міської ради, їх посадові особи, яким направлено на виконання запит на інформацію, зобов’язані надати відповідь на запит на інформацію не пізніше              п'яти робочих днів з дня отримання запиту.

У разі якщо запит на інформацію стосується інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи, щодо стану довкілля, якості харчових продуктів і предметів побуту, аварій, катастроф, небезпечних природних явищ та інших надзвичайних подій, що сталися або можуть статись і загрожують безпеці громадян, відповідь має бути надана не пізніше                    48 годин з дня отримання запиту.

Клопотання про термінове опрацювання запиту має бути обґрунтованим.

У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, можливо продовження строку розгляду запиту до 20 робочих днів з обґрунтуванням такого продовження. Про продовження строку розпорядник інформації повідомляє запитувача в письмовій формі не пізніше п'яти робочих днів з дня отримання запиту.
47 Інформація на запит надається безкоштовно.
48 У разі, якщо задоволення запиту на інформацію передбачає виготовлення копій документів обсягом більш як 10 сторінок, запитувач зобов'язаний відшкодувати фактичні витрати на копіювання та друк.
49 Порядок стягнення плати за копіювання або друк документів, що надаються           за запитом на інформацію та розмір плати за копіювання або друк визначаються відповідно рішеннями міської ради та її виконавчого комітету  в межах граничних норм, встановлених Кабінетом Міністрів України. 
50 При наданні особі інформації про себе та інформації, що становить суспільний інтерес, плата за копіювання та друк не стягується.
51 Відповідь про те, що інформація може бути одержана запитувачем із загально-доступних джерел, або відповідь не по суті запиту вважається неправомірною відмовою               в наданні інформації.
52 Якщо виконавчі органи міської ради не володіють запитуваною інформацією,              але відомо хто за статусом або характером діяльності нею володіє, запит направляється належному розпоряднику з одночасним повідомленням про це запитувача. У такому разі відлік строку розгляду запиту на інформацію починається з дня отримання запиту належним розпорядником.

Контроль за строками виконання

 розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету,

міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради
53 Контроль за строками виконанням розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, здійснюється загальним відділом міської ради. 

54 Безпосередній контроль за виконанням розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету здійснює один із заступників міського голови, відповідно до розподілу обов’язків, секретар міської ради, керуючий справами виконкому  або інша особа, на яку покладено контроль.

 Безпосередній контроль за виконанням рішень міської ради здійснює відповідна постійна депутатська комісія.
55 Взяття на контроль розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету міської ради встановлюється резолюцією керуючого справами виконкому, після погодження з першим заступником міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради відповідно до розподілу обов׳язків.

Взяття на контроль міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, встановлюється резолюцією секретаря міської ради.
56 Відповідальність за організацію виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради,  несе керівник виконавчого органу міської ради або його заступник, який безпосередньо готував проект розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, рішення міської ради. 

57 Контроль за строками виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, здійснюється за електронною реєстраційно-контрольною картотекою розпорядчих документів (далі ЕРККРД).

ЕРККРД, відрізняється від загальної наявністю контрольних термінів виконання заходів відповідного документу. 

58 Відповідні документи про хід виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, готує керівник виконавчого органу міської ради або його заступник, який безпосередньо готував проект розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, міську цільову Програму, затверджену рішенням міської ради. 

59 Інформація про хід виконання рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, розглядається відповідно на засіданнях виконавчого комітету, сесіях міської ради.

Копії рішень виконавчого комітету, міської ради про хід виконання, надаються               до загального відділу міської ради для формування справи.
60 Реквізити документів про хід виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, вносяться до ЕРККРД.  

61 Розпорядження міського голови, рішення виконавчого комітету, міські цільові Програми, затверджені рішеннями міської ради, виконуються в установлені в них терміни      та відповідно до річного Плану роботи міської ради.

62 З метою своєчасного виконання розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, міських цільових Програм, затверджених рішеннями міської ради, загальним відділом міської ради готуються нагадування.

63 Розпорядження міського голови знімається з контролю, як виконане, міським головою або керуючим справами виконкому, після погодження з першим заступником міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради відповідно до розподілу обов׳язків.
64 Рішення виконавчого комітету та міські цільові Програми, затверджені рішеннями міської ради, знімаються з контролю, як виконані, на засіданнях виконавчого комітету та сесіях міської ради відповідно.
У деяких випадках, рішення виконавчого комітету міської ради знімаються                           з контролю, як виконані, за резолюцією керуючого справами виконкому, після погодження              з першим заступником міського голови, заступниками міського голови, секретарем міської ради відповідно до розподілу обов׳язків.   

Керуючий справами виконкому                                                         Л.Ф.Єфименко
Додаток до Положення (пункт 28)
	N
з/п 
	Вид документа 
	Термін виконання та інформування 
	Підстава 

	1.
	закони України, постанови та ін. кореспонденція ВРУ,  Адміністрації  Президента  України, акти та доручення Президента України, постанови та розпорядження КМУ, доручення Прем’єр-міністра України, ін. документи та акти органів державної влади, доручення вищих посадових осіб, розпорядження і доручення голови облдержадміністрації та обласної ради, правоохоронних органів 
	протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності та  у разі,  коли  строк виконання завдання не  визначено
	Постанова Кабінету Міністрів України від 30 листопада 2011 року № 1242 «Про затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади» із змінами (далі - ПКМУ №1242 20.11.2011)

	2.
	Запити народних депутатів України 
	про результати розгляду запиту повідомляється у 15-денний строк з дня його одержання або в інший, встановлений Верховною Радою України, строк. Якщо запит з об'єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений строк, про це письмово повідомляється запитувача і запропоновується інший строк, який не повинен перевищувати одного місяця після одержання запиту. 
	Ст.15 Закону України "Про статус народного депутата України" 

	3. 
	Звернення народних депутатів України 
	Строк розгляду депутатського  звернення  з  урахуванням строку  продовження  не  може  перевищувати 30 днів з моменту його надходження.
протягом 10 днів з моменту одержання звернення необхідно його розглянути і дати письмову відповідь. У разі неможливості розгляду звернення народного депутата у визначений строк його повідомляють про це офіційним листом з викладенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення, з урахуванням продовження, не може перевищувати 30 днів з моменту його одержання.
	Ст.  16 Закон України "Про статус народного депутата України" 

	4. 
	Звернення депутатів місцевих рад 
	у 10-денний строк розглядається  порушене у зверненні питання та надається відповідь, а в разі необхідності додаткового вивчення чи перевірки необхідно дати депутату відповідь не пізніш як у місячний строк. Якщо депутатське звернення з об'єктивних причин не може бути розглянуто у встановлений строк, депутату місцевої ради 
необхідно письмово повідомити про це з обґрунтуванням мотивів 
необхідності продовження строку розгляду
	Ст. 13 Закону України «Про статус депутатів місцевих рад»

	5.
	Подання прокурора з вимогами щодо усунення порушень закону, причин та умов, що їм сприяли, притягнення осіб до передбаченої законом відповідальності, відшкодування шкоди, скасування нормативно-правового акта, окремих його частин або приведення у відповідність із законом , припинення незаконних дій чи бездіяльності посадових і службових осіб
	у визначений   прокурором   строк, що обчислюється з дня  отримання подання та не може бути меншим 10 днів

	Ст. 23 Закону України «Про прокуратуру»

	6.
	Постанова  прокурора  про  ініціювання   притягнення  особи до  адміністративної  відповідальності
	у 10-денний строк з дня її  надходження,  якщо інше не    встановлено законом
	Ст. 24 Закону України «Про прокуратуру»

	7.
	Запит  на  публічну  інформацію  від  фізичної,  юридичної особи,  об'єднання громадян  без  статусу  юридичної  особи,  крім суб'єктів владних  повноважень  (далі  - запитувачі),  та надання відповіді на запит на інформацію
	не більше  5  робочих  днів від дня надходження запиту.

Розпорядник інформації  може  продовжити  строк розгляду запиту до 20 робочих  днів  з   обґрунтуванням такого   продовження.


	Ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації»

	8.
	Запит  на  публічну  інформацію  від  фізичної,  юридичної особи,  об'єднання громадян  без  статусу  юридичної  особи, що стосується  інформації, необхідної для захисту життя чи свободи особи,  про стан довкілля, якість харчових продуктів і предметів побуту,  аварії, катастрофи, небезпечні природні явища та інші надзвичайні  події,  що  сталися або  можуть  статись  і  загрожують  безпеці  громадян
	не  пізніше  ніж  протягом  48  годин  з  дня надходження запиту
	Ст. 20 Закону України «Про доступ до публічної інформації»

	9.
	Звернення громадян
	не більше одного місяця  від  дня  їх надходження,  а  ті,  які  не  потребують додаткового вивчення,  - невідкладно, але не пізніше 15 днів від дня їх надходження.

Загальний  строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів
	Ст. 20 Закону України «Про звернення громадян»,                  ПКМУ №1242 20.11.2011

	10.
	Телеграми,  в  яких  порушуються  питання,  що потребують термінового вирішення
	до 2 днів, решта - протягом 10 днів
	ПКМУ №1242 20.11.2011

	10.
	Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня
	до зазначеного в них строку
	ПКМУ №1242 20.11.2011

	11.
	Документи зі строками виконання «щорічно», «щопівроку», «щоквартально», «щомісяця»
	до         5 числа місяця, наступного за звітним періодом, якщо в документі не зазначено іншого строку виконання
	ПКМУ №1242 20.11.2011

	15. 
	Документи зі строками виконання «постійно» 
	щоквартально до 5 числа місяця, наступного за звітним періодом, якщо в документі не зазначено іншого строку виконання
	розпорядження голови облдержадміністрації від 21.02.2006 N 169 

	12.
	Документи зі строком виконання «щонеділі»
	по п’ятницях, якщо в документі не зазначено іншого строку виконання
	ПКМУ №1242 20.11.2011

	13. 
	Листи, інші документи
	до 30 днів із дня реєстрації в міській раді, якщо термін виконання не встановлено
	розпорядження голови облдержадміністрації від 21.02.2006 N 169 

	14.
	Адвокатський запит
	не пізніше 5 робочих днів з дня отримання запиту.
Може бути продовжено до 20 робочих днів з обґрунтуванням причин, адвокату письмово повідомляється не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання адвокатського запиту.
	Закон України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність»


