було допущене порушення; на прохання громадянина не пізніше ніж 

у місячний термін довести ухвалене рішення до відома органу місцевого самоврядування, трудового колективу чи об'єднання громадян за місцем проживання громадянина;

- у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою роз’яснити порядок оскарження ухвалених щодо них рішень;

- не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам;

- організовувати й перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, уживати заходів щодо усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати й інформувати населення про хід цієї роботи.
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Згідно статті 20 Закону №393 терміни розгляду звернень громадян
Звернення розглядаються і вирішуються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення, - невідкладно, але не пізніше п'ятнадцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у зверненні питання неможливо, керівник відповідного органу, підприємства, установи, організації або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, 
порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п'яти днів.
Плата за розгляд звернень громадян не справляється.
Управління організаційної роботи,

документування та контролю 

Одеського міжрегіонального управління Міністерства юстиції України
      
         МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІЇ УКРАЇНИ
             Одеське міжрегіональне управління Міністерства юстиції 
України
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          Права та обов’язки громадян при розгляді звернень. Терміни розгляду звернень.
Найважливіші положення Закону України «Про звернення громадян» (далі - Закону № 393) стосуються регламентації прав та обов’язків суб’єктів звернення. Зокрема, згідно статті 18 Закону № 393 громадяни при розгляді їх заяви чи скарги мають право:
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- особисто викладати аргументи особі, котра перевіряє заяву чи скаргу, і брати участь у перевірці поданої заяви чи скарги;
         - ознайомлюватися з матеріалами перевірки;

- подавати додаткові матеріали або наполягати на запиті їх органом, який розглядає заяву чи скаргу;

- бути присутнім при розгляді заяви чи скарги;

- користуватися послугами адвоката або представника трудового колективу, організації, яка здійснює правозахисну функцію, оформивши це повноваження в установленому законом порядку;

- одержати письмову відповідь про результати розгляду заяви чи скарги;

- вимагати усно або письмово 
дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;

- вимагати відшкодування збитку, якщо він став наслідком порушень установленого порядку розгляду скарг.

У свою чергу, згідно статті 19 Закону № 393 до обов'язків органів державної влади, місцевого самоврядування, установ, організацій, об'єднань громадян, підприємств, засобів масової інформації, їх керівників та інших посадових осіб щодо розгляду заяв і скарг громадян належать:

- об’єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;

- на прохання громадянина запрошувати його на засідання органу, який розглядає його заяву чи скаргу;

- відміняти або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених законодавством України, якщо вони не відповідають закону чи іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів для припинення неправомірних дій, виявляти й усувати причини та умови, які сприяли порушенням;
- забезпечувати поновлення порушених прав, реальне виконання

ухвалених щодо заяви чи скарги рішень;

- письмово повідомляти громадян про результати перевірки заяви чи скарги та і суть прийнятого рішення;

- уживати заходів щодо відшкодування в установленому законом порядку матеріального збитку, якщо їх було заподіяно громадянину внаслідок обмеження його прав чи законних інтересів;
 - вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких 
