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Додаток 25 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 174)
СТРОКИ
виконання основних документів

1. Акти Президента України - у разі, коли в акті Президента України строк виконання  завдання  не  визначено, його виконання здійснюється протягом 30 календарних днів з дати набрання чинності цим актом.

2. Згідно пункту 5 статті 15 Закону України «Про статус народного депутата України» запит народного депутата України - - у п'ятнадцятиденний строк з дня його одержання або в інший, встановлений Верховною Радою України, строк; - не більше одного місяця після одержання запиту, якщо з об’єктивних причин він не може бути розглянутий у встановлений строк, з наданням проміжної відповіді. Запит депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим - у п'ятнадцятиденний строк, депутата місцевої ради - в установлений зазначеною Радою строк. Якщо запит народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) з об'єктивних причин не може бути розглянуто в  установлений  строк, надсилається  відповідно до закону письмове повідомлення суб'єктам внесення запиту. 

3. Згідно пункту 2 статті 16 Закону України «Про статус народного депутата України» звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) - протягом 10 днів з моменту його одержання; - не більше 30 днів з моменту одержання звернення у разі неможливості його розгляду у визначений строк з наданням проміжної відповіді.
У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим, депутата місцевої ради) в установлений строк йому повідомляють про це офіційним листом із зазначенням причин продовження строку розгляду. Строк розгляду депутатського звернення з урахуванням строку продовження не може перевищувати 30 днів з моменту його надходження. 
4. Відповідь на запит на публічну інформацію від фізичної, юридичної особи, об’єднання громадян без статусу юридичної особи, крім суб’єктів владних повноважень (далі - запитувачі) надається в термін не пізніше п’яти робочих днів з дня надходження 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. При  цьому клопотання про термінове опрацювання має бути обґрунтованим.

У разі, якщо запит стосується надання великого обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, розпорядник інформації може продовжити строк 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.

Відстрочка в задоволенні запиту на інформацію допускається в разі, якщо запитувана інформація не може бути надана для ознайомлення у передбачені строки у разі настання обставин непереборної сили. Рішення про відстрочку доводиться до відома запитувача у письмовій формі з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

5. Звернення громадян розглядаються 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.

Якщо у місячний строк вирішити порушені у зверненні питання неможливо, міський голова або його заступник встановлюють необхідний строк для його розгляду, про що повідомляють особі, яка подала звернення. При цьому загальний строк вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати 45 днів.

Звернення, які надійшли на Урядову гарячу лінію або до Харківської обласної державної адміністрації, розглядаються у термін, визначений чинним законодавством або згідно з письмовим дорученням голови ХОДА чи його заступників.
За результатами проведених виїзних прийомів або під час проведення прямої лінії телефонного зв’язку ВПДтаЗГ, управлінням, відділом розробляються заходи щодо кожного усного та письмового звернення, які затверджуються міським головою, з позначенням термінів розгляду кожного питання. Розгляд звернень, які надійшли на Урядову гарячу лінію, до Харківської обласної державної адміністрації, під час проведення особистих і виїзних прийомів, прямих телефонних ліній міського голови, роботи «Телефону довіри», вважається виконаним після вручення посадовою особою відповіді заявнику особисто на адресу, вказану ним, та підписання заявником другого примірника відповіді. У разі неможливості зустрічі із заявником (мешкає за межами міста Лозова або ОТГ, знаходиться на лікуванні або тощо) складається 

акт, який може підписуватись комісійно за участі осіб, які брали участь у розгляді звернення.

6. Листи-доручення і листи-запити установ вищого рівня - до зазначеного в них строку. 

7. Телеграми, в яких порушуються питання, що потребують термінового вирішення, - до двох днів, решта - протягом 10 днів. 

