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ЗМІНИ

в Інструкції з діловодства
в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації
	Редакція до 01.08.2019
	Нова діюча редакція з 01.08.2019

	Відповідно до частини першої статті 6, статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55 «Деякі питання документування управлінської діяльності», розпорядження голови Сумської обласної державної адміністрації від 22.05.2018 № 310-ОД «Про Інструкцію з діловодства в Сумській обласній державній адміністрації», з метою встановлення загальних вимог до документування управлінської інформації в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації:


	Відповідно до частини першої статті 6, статті 39 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», постанови Кабінету Міністрів України від 17 квітня 2019 р. № 375 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 р. № 950 і від 17 січня 2018 р. № 55», з метою приведення вимог до документування управлінської інформації в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації у відповідність із чинним законодавством:



	2. Відділу з управління персоналом та організаційної роботи управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації забезпечити погодження з Державним архівом Сумської області Інструкцію.
	2. Відділу організаційної роботи, звернень громадян та контролю управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації забезпечити погодження Інструкції з Державним архівом Сумської області.



	3. Визнати таким, що втратив чинність наказ Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації від 16.03.2018 № 206-ОД «Про затвердження Інструкції з діловодства в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації».


	4. Визнати таким, що втратив чинність наказ Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації від 07.06.2018 № 403-ОД «Про Інструкцію з діловодства в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації».



	Усі заголовки виділено жирним шрифтом
	Усі заголовки і підзаголовки виділено жирним шрифтом

	1. Інструкція з діловодства в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі — Інструкція) встановлює вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами, створеними в паперовій формі в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі — Департамент), включаючи їх підготовку, реєстрацію, облік і контроль за виконанням.


	1. Інструкція з діловодства в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі — Інструкція) встановлює вимоги щодо документування управлінської інформації та організації роботи з документами, створеними в паперовій формі в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі — Департамент).



	3. Перелік документів, проходження в Департаменті яких продовжується в паперовій формі, затверджується наказом директора Департаменту на підставі визначених законом або актом Кабінету Міністрів України підстав, які визнаються обґрунтованими для створення та/або опрацювання документів у паперовій формі. 

Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в електронній та паперовій формі.


	3.  Не допускається одночасне проходження одного і того ж документа в електронній та паперовій формі.



	Адресат
	Адресат та особисте звертання

	Ініціал ПРІЗВИЩЕ


	Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ

У тексті нової редакції Інструкції скрізь слово «ініціал» замінено на слова «власне ім’я», вживається в різних відмінках залежно від змісту тексту. 

	До пункту 34. 

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається в називному відмінку прізвище, ім’я та по батькові, потім поштова адреса, наприклад:

Гончарук Олександр Сергійович

вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1, 
м. Київ, 03178


	До пункту 34. 

У разі надсилання документа фізичній особі спочатку зазначається в давальному відмінку власне ім’я, прізвище, потім поштова адреса, наприклад:

Олександру Гончаруку 

вул. Сурикова, буд. 3а, кв. 1, 
м. Київ, 03178



	До пункту 34. 

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.


	До пункту 34. 

У разі надсилання документа органам законодавчої і виконавчої влади, постійним кореспондентам їх поштова адреса на документах не зазначається.

          У разі коли документ адресується конкретній особі, у листі нижче атрибута «адресат» може наводитись особисте звертання у кличному відмінку за такими етикетними формулами (перелік невичерпний):

Пане (пані) власне ім’я!

або

Пане (пані) Прізвище!

або

Пане (пані) посада або звання!

або





Панове найменування посади, звання у множині

або інша узагальнююча ознака звертання!

або

Власне ім’я та ім’я по батькові!

Наприклад:

Пане Олексію!

Пані Іваненко!

Пані директоре (директор)!

Пане полковнику (полковник)!

Панове колеги!

Панове члени робочої групи!

Дмитре Олексійовичу!

Світлано Іванівно!


В особистих звертаннях, що складаються з двох загальних назв, форму кличного відмінка має як перше слово, так і друге, хоч друге слово може мати й форму називного відмінка для підкреслення офіційності такого завертання.


У разі необхідності перед словом «Пане», «Пані», «Панове» або власним ім’ям може використовуватися слово «Шановний», «Шановна» або «Шановні» відповідно, наприклад:

Шановна пані Ковальська!



	До пункту 36.

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є особа, проти прізвища якої стоїть слово «скл.», їй надається право скликати інших виконавців.


	До пункту 36.

Якщо доручення надано кільком посадовим особам, головним виконавцем документа є зазначена першою особа, якій надається право скликати інших виконавців, або проти прізвища якої проставлена позначка «скл.».



	Короткий зміст документа

37. Короткий зміст документа повинен містити стислий виклад суті документа. Короткий зміст, обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

Короткий зміст відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад: наказ (про що?) про надання відпустки; протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) головного спеціаліста.

Доповідні та службові записки складаються без заголовка.


	Короткий зміст документа

37. Заголовок до тексту (короткий зміст) документа повинен містити стислий виклад суті документа. Заголовок до тексту документа (короткий зміст), обсяг якого перевищує 150 знаків (п’ять рядків), дозволяється продовжувати до межі правого поля. Крапка в кінці заголовка не ставиться.

Заголовок (короткий зміст) відповідає на питання «про що?», «кого?», «чого?». Наприклад: наказ (про що?) про надання відпустки; лист (про що?) про організацію наради, протокол (чого?) засідання атестаційної комісії; посадова інструкція (кого?) головного спеціаліста.

Супровідні листи, доповідні та службові записки дозволяється складати без заголовка.



	Відмітки про наявність додатків

44. Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.

Усі додатки до документів візуються працівником, який створив документ, та керівником структурного підрозділу, у якому його створено.


	Відмітки про наявність додатків

44. Додатки оформлюються, як правило, на стандартних аркушах паперу. На другій і наступній сторінках додатка робиться така відмітка: «Продовження додатка», «Продовження додатка 1».

На додатках до положень, правил, інструкцій тощо проставляється відмітка у верхньому правому куті першої сторінки додатка, яка включає номер додатка, заголовок нормативно-правового акта та посилання на відповідну структурну одиницю.

У кінці під текстом додатка до додатка проставляється риска, що свідчить про його закінчення.

Сторінки кожного додатка мають свою нумерацію.

У разі наявності кількох додатків на них зазначаються порядкові номери, наприклад: додаток 1, додаток 2. Знак «№» перед цифровим позначенням не ставиться.

	
	Якщо документ має додатки, повне найменування яких у тексті не наводиться, їх необхідно перелічити після тексту із зазначенням кількості сторінок у кожному додатку та кількості їх примірників, наприклад:

Додатки:


1. Довідка про виконання плану ремонтних робіт у

закладах освіти за I квартал 2018 р. на 5 арк. в 1 прим.

2. Графік ремонтних робіт на I квартал 2018 р. на 3 арк. в 1 прим.


Якщо до документа додається інший документ, який має додатки, відмітку про наявність додатка оформляють за такою формою:

Додаток: лист Укрдержархіву від 20 вересня 2018 р.                   № 595/04-12 і додаток до нього, усього на 20 арк. в 1 прим.


	69. Напис про засвідчення документа в паперовій формі складається зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її ініціалу імені і прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту документа «Підпис».


	69. Напис про засвідчення документа в паперовій формі складається зі слів «Згідно з оригіналом», найменування посади, особистого підпису особи, яка засвідчує копію, її власного імені та прізвища, дати засвідчення копії і проставляється нижче реквізиту документа «Підпис».

Документи, викладені на двох і більше аркушах, повинні бути прошиті в спосіб, що унеможливлює їх роз’єднання без порушення цілісності.
У випадках надсилання копій документів через систему електронної взаємодії, надсилання копій документів кільком адресатам (розсилка), інших випадках, передбачених цією Інструкцією, засвідчення паперових копій документа у паперовій формі здійснюють згідно з вимогами Інструкції з діловодства в електронній формі.

	79. Проекти наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються суб’єктами, визначеними чинним Регламентом, за дорученням директора Департаменту чи за власною ініціативою.

Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує служба управління персоналом на підставі рішень (вказівок) директора Департаменту організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, доповідних записок керівників структурних підрозділів Департаменту, протоколів конкурсу, заяв працівників та інших документів. 
Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) візуються керівником служби управління персоналом, директором Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту, головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту на зворотному боці останнього аркуша. 

Проекти наказів з основної діяльності в разі їх підготовки в паперовій формі візуються заступником директора Департаменту – начальником управління та/або начальником відділу Департаменту, у якому його створено, головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту, а також особами, які визначені в проекті як виконавці завдань, іншими посадовими особами, яких стосується документ, на зворотному боці останнього аркуша. 


	79. Проекти наказів з основної діяльності, адміністративно-господарських питань готуються і подаються суб’єктами, визначеними чинним Регламентом Департаменту.

Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) (про прийняття на роботу, звільнення, надання відпустки, відрядження тощо) готує служба управління персоналом на підставі рішень (вказівок) директора Департаменту організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру, доповідних записок керівників структурних підрозділів Департаменту, протоколів конкурсу, заяв працівників та інших документів. 

80. Проекти наказів з кадрових питань (особового складу) візуються керівником служби управління персоналом, директором Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту, головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту на зворотному боці останнього аркуша. 

Проекти наказів з основної діяльності в разі їх підготовки в паперовій формі візуються заступником директора Департаменту – начальником управління та/або начальником відділу Департаменту, у якому його створено, головним спеціалістом-юрисконсультом Департаменту, а також особами, які визначені в проекті як виконавці завдань, іншими посадовими особами, яких стосується документ, на зворотному боці останнього аркуша. 



	89. Наказ, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:

1) заголовок наказу починається зі слів «Про внесення змін до наказу...» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни;

2) розпорядча частина наказу починається з пункту:

«1. Унести зміни до наказу… :» у разі викладення змін у тексті наказу;

«1. Внести зміни до наказу…, що додаються.» у разі викладення змін у вигляді окремого документа;


	90. Наказ, яким вносяться зміни, оформлюється з урахуванням таких вимог:

1) заголовок наказу починається зі слів «Про внесення змін до наказу...» із зазначенням дати, номера, назви виду розпорядчого документа, до якого вносяться зміни;

2) розпорядча частина наказу починається з пункту:

«1. Внести до наказу …такі зміни:» у разі викладення змін у тексті наказу;

«1. Внести до наказу… зміни, що додаються.» у разі викладення змін у вигляді окремого документа;



	До пункту 128. Додаткові питання до затвердженого плану роботи можуть бути включені за рішенням колегії
	До пункту 128. Додаткові питання до затвердженого плану роботи можуть бути включені за рішенням голови колегії

	139. Для реєстрації відряджень ведеться окремий журнал.


	140. Для реєстрації відряджень ведеться журнал, форма якого визначається окремим наказом директора Департаменту.



	145. Усі документи, що надходять до Департаменту, приймаються централізовано службою діловодства.


	145. Усі документи, що надходять до Департаменту, приймаються централізовано службою діловодства.

Порядок розкриття конвертів визначається цією Інструкцією.



	146. Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів.

У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифу затвердження тощо), документ не реєструється і відправникові надсилається письмовий запит або йому повідомляється про це телефоном. При цьому на документі робиться відповідна відмітка із зазначенням дати запиту (розмови телефоном), посади та прізвища особи, якій зроблено запит, підпису, ініціалу імені та прізвища особи, що здійснила запит.


	147. Конверти зберігаються і додаються до документів у разі, коли лише за конвертом можна встановити адресу відправника, час відправлення та одержання документа або в конверті відсутні окремі документи чи встановлено невідповідність номерів документів номерам, зазначеним на конверті, а також адресні ярлики рекомендованих конвертів і пакетів.

У разі відсутності додатків, зазначених у документі, або окремих аркушів, а також помилок в оформленні документа, що унеможливлює його виконання (відсутність підпису, відбитку печатки, грифу затвердження тощо), документ не реєструється і повертається відправникові із зазначенням причин повернення або йому повідомляється про повернення документа телефоном. 



	150. Порядок попереднього розгляду визначається Інструкцією з діловодства в електронній формі.


	151. Під час попереднього розгляду визначається: 

чи має документ бути допущений до реєстрації; 

чи належить до документів термінового розгляду (опрацювання).



	159. Зареєстровані документи передаються на розгляд директорові Департаменту, а в разі його відсутності – виконуючому обов’язки директора в день їх надходження або наступного робочого дня в разі їх надходження після 17 години. Телеграми, акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, доручення вищих посадових осіб, запити, звернення, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, передаються на розгляд невідкладно.


	160. Зареєстровані документи передаються на розгляд директорові Департаменту, а в разі його відсутності – виконуючому обов’язки директора в день їх надходження або наступного робочого дня в разі їх надходження після 17 години. Акти органів державної влади, органів влади Автономної Республіки Крим, доручення вищих посадових осіб, запити і звернення народних депутатів, а також кореспонденція Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, кореспонденція, що надходить від установ вищого рівня, передаються на розгляд невідкладно.



	166. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, погодження, подання для підписання (затвердження) директорові (заступнику директора Департаменту – начальнику управління) Департаменту.


	166. Виконання документа передбачає збирання та опрацювання необхідної інформації, підготовку проекту відповіді на документ чи нового документа, його оформлення, погодження, подання для підписання (затвердження) директорові Департаменту.



	224. Експертиза цінності документів проводиться щороку в структурному підрозділі Департаменту безпосередньо особами, відповідальними за організацію діловодства в цьому підрозділі, за допомогою відповідального за архів Департаменту, разом з експертною комісією.


	225. Експертиза цінності документів проводиться щороку працівником, відповідальним за архів Департаменту, разом з експертною комісією. 




ЗМІНИ

в додатках до Інструкції з діловодства
в Департаменті освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації

	Додаток 1

1. Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12—14 друкарських пунктів або 8—12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

2. При оформленні застосовується шрифт:

напівжирний шрифт великими літерами — для назви виду документа. 

напівжирний (прямий) — для заголовків та короткого змісту документа.

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

1,5 — для складових частин реквізитів «Адресат», «Гриф погодження»та «Гриф затвердження» 

1,5-3 — для відокремлення реквізитів документа один від одного.

7. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа становить:

125 міліметрів — для ім’я та прізвища реквізиту «Підпис» 

104 міліметри — для реквізиту «Гриф затвердження», слово «Додаток» 
92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;

не роблять відступ для реквізитів: «Дата документа», «Короткий зміст документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом» та для першого реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх у документі два. 

8. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

9. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. 

10. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша. 

_______________


	Додаток 1

1. Для оформлення текстів службових документів використовується гарнітура Times New Roman та шрифт розміром 12—14 друкарських пунктів або 8—12 друкарських пунктів для друкування реквізиту «Власне ім’я, прізвище виконавця і номер його телефону», виносок, пояснювальних написів до окремих елементів тексту документа або його реквізитів тощо.

2. При оформленні застосовується шрифт:

напівжирний шрифт великими літерами — для назви виду документа. У назвах додатків нормативно-правового характеру (положення, інструкції, правила, порядки тощо), що затверджуються розпорядчими документами, великими літерами на окремому рядку друкується тільки перше слово;

напівжирний (прямий) — для заголовків, підзаголовків, назв розділів, підрозділів тощо та короткого змісту документа.

3. При оформленні текстів міжрядковий інтервал повинен становити:

1,5 — для складових частин реквізитів «Адресат», «Гриф погодження»та «Гриф затвердження» (грифи погодження і затвердження напівжирним шрифтом не виділяються, текст вирівнюється по лівому полю. Риска на місці, де має бути підпис, не друкується);

1,5-3 — для відокремлення реквізитів документа один від одного, а також риски вкінці додатка до додатка.

.

7. При оформленні документів відступ від межі лівого поля документа становить:

125 міліметрів — для власного імені та прізвища реквізиту «Підпис» (якщо документ має альбомну орієнтацію – 155 міліметрів);

104 міліметри — для реквізиту «Гриф затвердження», слово «Додаток» (якщо документ має альбомну орієнтацію – 185 міліметрів);

92 міліметри — для реквізиту «Адресат»;

12,5 міліметрів — для абзаців у тексті;

0 міліметрів:

для слів: «СЛУХАЛИ», «ВИСТУПИЛИ», «ВИРІШИЛИ», «УХВАЛИЛИ», «НАКАЗУЮ»; 

для реквізитів: «Дата документа», «Короткий зміст документа», «Текст» (без абзаців), «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і номер його телефону», «Відмітка про виконання документа і надсилання його до справи», слово «Додаток», реквізити «Додаток» та слово «Підстава» запису про посилання на документ, що став підставою для підготовки (видання) поточного документа, найменування посади у реквізиті «Підпис», засвідчувального напису «Згідно з оригіналом» та для першого реквізиту «Гриф затвердження», якщо їх у документі два. 

8. Під час оформлення документів (додатків до них) на двох і більше сторінках друга та наступні сторінки повинні бути пронумеровані. 

9. Номери сторінок ставляться посередині верхнього поля сторінки арабськими цифрами без зазначення слова «сторінка» та розділових знаків. Перша сторінка не нумерується ні в документі, ні в кожному з додатків. Документ і кожен з додатків мають окрему нумерацію. Номер сторінки має бути надрукований гарнітурою Times New Roman та шрифтом того ж розміру, що й текст самого документа (12 – 14 друкарських пунктів).

10. Тексти документів друкуються на одному боці аркуша. Документи зі строком зберігання до 5 років можна друкувати на лицьовому і зворотному боці аркуша. 

11. QR-код розміром 21 на 21 мм розміщується в нижньому лівому куті першої сторінки документа.

12. Риска вкінці додатка до додатка розташовується по центру і друкується за допомогою 15 знаків нижнього підкреслювання гарнітурою Times New Roman та шрифт розміром 14 друкарських пунктів.
_______________



	Додаток 3

ПЕРЕЛІК 
 документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою в разі їх створення в паперовій формі або засвідчуються електронною печаткою 
у разі їх створення в електронній формі 


	Додаток 3

ПЕРЕЛІК 
 документів, підписи на яких скріплюються гербовою печаткою в разі їх створення в паперовій формі або засвідчуються електронною печаткою 
у разі їх створення в електронній формі 

24. Аркуші погодження нормативно-правових актів.

	Додаток 5

СТРОКИ 
виконання основних документів 

2. Запит народного депутата України — не пізніше ніж у п’ятнадцятиденний строк з дня його надходження або в інший, установлений Верховною Радою України строк. Запит депутата місцевої ради — в установлений зазначеною радою строк.

Якщо запит народного депутата України (депутата місцевої ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону письмове повідомлення  суб’єктам внесення запиту із зазначенням причин продовження строку розгляду.

3. Звернення народного депутата України (депутата місцевої ради) — протягом не більш як 10 днів з дня надходження.

У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (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. 


	Додаток 5 

СТРОКИ 
виконання основних документів 

2. Запит народного депутата України – згідно з вимогами Закону України «Про статус народного депутата України». Запит депутата місцевої ради - в установлений зазначеною радою строк.

Якщо запит народного депутата України (депутата місцевої ради) з об’єктивних причин не може бути розглянуто в установлений строк, надсилається відповідно до закону письмове повідомлення  суб’єктам внесення запиту із зазначенням причин продовження строку розгляду.

Депутатський запит групи народних депутатів чи комітету Верховної Ради України розглядається в порядку, встановленому для розгляду запиту народного депутата України.
3. Звернення народного депутата України (депутата місцевої ради) – протягом не більш як 10 днів з дня надходження.
У разі неможливості розгляду звернення народного депутата України (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. 

Звернення Комітету Верховної Ради України розглядається в порядку, встановленому для розгляду звернення народного депутата України.

8. Внутрішнє погодження проектів документів — у строк, установлений їх розробниками відповідно до вимог Регламенту Департменту, якщо така вимога не встановлена – не більше двох робочих днів


