ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ голови 
Другого апеляційного  
адміністративного суду 

 від 28 грудня 2019 року №04-04/176
ПОРЯДОК
прийняття та розгляду в Другому апеляційному адміністративному суді повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону України «Про запобігання корупції» 

І. Загальні положення
1. Цей Порядок прийняття та розгляду в Другому апеляційному адміністративному суді повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону України «Про запобігання корупції» (далі – Порядок) розроблений на підставі Закону України «Про запобігання корупції» (далі - Закон), Методичних рекомендацій щодо організації роботи із повідомленнями про корупцію, внесеними викривачами, затверджених рішенням Національного агентства з питань запобігання корупції від 06 липня 2017 року №286, та  визначає послідовність дій посадових осіб та працівників Другого апеляційного адміністративного суду (далі – Другий ААС) при отриманні, реєстрації, попередній перевірці, розгляді повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, що надходять через спеціальну телефонну лінію, офіційний веб-сайт, окрему електронну пошту Другого ААС, іншими засобами поштового зв’язку та шляхом подачі через відділ документального забезпечення суду.

2. Терміни, що вживаються у цьому Порядку, мають таке значення:

анонімне повідомлення - повідомлення про порушення вимог Закону, здійснене працівником Другого ААС, без зазначення авторства відповідно до частини п’ятої статті 53 Закону;

повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону (далі – Повідомлення) - повідомлення, що містить інформацію про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС;

попередня перевірка - аналіз інформації, яка міститься у повідомленні, з метою підтвердження/не підтвердження викладених у ньому фактів та наявності підстав для прийняття одного з рішень, визначених ч. 3 ст. 53-2 Закону;
спеціально уповноважені суб’єкти у сфері протидії корупції - органи прокуратури, Національної поліції, Національне антикорупційне бюро України, Національне агентство з питань запобігання корупції;
викривач - фізична особа, яка за наявності переконання, що інформація є достовірною, повідомила про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, вчинених іншою особою, якщо така інформація стала їй відома у зв’язку з її трудовою, професійною, господарською, громадською, науковою діяльністю, проходженням нею служби чи навчання або її участю у передбачених законодавством процедурах, які є обов’язковими для початку такої діяльності, проходження служби чи навчання;

внутрішні канали повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону - способи захищеного та анонімного повідомлення інформації, яка повідомляється викривачем керівнику або уповноваженому підрозділу (особі) органу або юридичної особи, у яких викривач працює, проходить службу чи навчання або на замовлення яких виконує роботу;

зовнішні канали повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону - шляхи повідомлення інформації викривачем через фізичних чи юридичних осіб, у тому числі через засоби масової інформації, журналістів, громадські об’єднання, професійні спілки тощо;

регулярні канали повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень цього Закону - шляхи захищеного та анонімного повідомлення інформації викривачем Національному агентству з питань запобігання корупції, іншому суб’єкту владних повноважень, до компетенції якого належить розгляд та прийняття рішень з питань, щодо яких розкривається відповідна інформація.
3. Повідомлення має містити фактичні дані, що підтверджують можливе вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, інших порушень цього Закону, які можуть бути перевірені.
4. Реквізитами повідомлення (крім анонімного) є:

прізвище, ім’я, по батькові особи, яка ймовірно вчинила правопорушення, її посада та місце роботи;

текст повідомлення, що містить інформацію про фактичні дані, які підтверджують можливе вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, інших порушень Закону, які можуть бути перевірені;

прізвище, ім’я, по батькові, адреса та підпис особи, яка надіслала повідомлення (автор повідомлення).

Повідомлення, які надходять через електронну пошту Другого ААС, направляються з підписом заявника у сканованому вигляді.
5. Вимоги до анонімних повідомлень визначаються частиною п’ятою статті 53 Закону.

6. Прийняття повідомлень, що надійшли до Другого ААС, здійснюється відділом по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян та відповідальною особою відділу документального забезпечення Другого ААС.
ІІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять через спеціальну телефонну лінію
1. Прийом телефонних дзвінків від осіб, які бажають повідомити про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС,  здійснюється через спеціальну телефонну лінію.

2. Номер телефону, за яким працює спеціальна телефонна лінія, та графік роботи спеціальної телефонної лінії підлягають опублікуванню на офіційному веб-сайті Другого ААС.

3. Повідомлення, що надійшло на спеціальну телефонну лінію Другого ААС, вноситься працівником відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян до форми повідомлення про корупцію, що надійшло на спеціальну телефонну лінію Другого ААС (додаток 1), із зазначенням реквізитів, вказаних у п. 4 Розділу І цього Порядку. При прийнятті анонімного  повідомлення інформація щодо прізвища, ім’я, по батькові та адреси автора повідомлення не заповнюється.

У разі, якщо під час телефонної розмови неможливо встановити суть можливого правопорушення, працівник відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян пропонує заявнику звернутися до Другого ААС письмово або направити повідомлення через електронну пошту Другого ААС або шляхом заповнення онлайн-форми на офіційному веб-сайті суду.

4. Повідомлення, отримані через спеціальну телефонну лінію, реєструються  працівником відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян в автоматизованій системі документообігу Другого ААС у день отримання.
ІІІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять на електронну поштову адресу Другого ААС
1. Для отримання повідомлень у Другому ААС створюється спеціальна електронна поштова скринька  anticor_reposts@2aa.court.gov.ua, доступ до роботи з якою мають працівники відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян.
2. На цю ж електронну поштову скриньку надходитимуть повідомлення у разі створення та початку функціонування відповідного розділу на офіційному веб-сайті Другого ААС.

3.  Працівники відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян перевіряють електронну поштову скриньку, роздруковують усі повідомлення, що надійшли на електронну адресу, та здійснюють їх реєстрацію в автоматизованій системі документообігу Другого ААС у день отримання.
ІV. Порядок отримання повідомлень, які надходять шляхом подання через відділ документального забезпечення Другого ААС

1. Прийом повідомлень від осіб, які бажають повідомити про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС здійснюється шляхом подання до відділу документального забезпечення Другого ААС.

2. Графік роботи відділу документального забезпечення підлягає опублікуванню на офіційному веб-сайті Другого ААС додатково у розділі Повідомити про корупцію.

3. Відповідальна особа відділу документального забезпечення Другого ААС перевіряє наявність у повідомленні необхідних реквізитів, приймає та негайно передає до відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян для реєстрації в автоматизованій системі документообігу Другого ААС.
V. Порядок отримання повідомлень, які надходять шляхом подання через відділ по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян Другого ААС

1. Прийом повідомлень від осіб, які бажають повідомити про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС здійснюється шляхом подання до відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян Другого ААС.

2. Графік роботи відділу по забезпеченню роботи керівництва та звернень громадян підлягає опублікуванню на офіційному веб-сайті Другого ААС додатково у розділі Повідомити про корупцію.

3. Працівник відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян Другого ААС перевіряє наявність у повідомленні необхідних реквізитів, приймає його та здійснює реєстрацію в автоматизованій системі документообігу Другого ААС
VІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять на поштову адресу Другого ААС 
1. Прийом повідомлень від осіб, які бажають повідомити про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС здійснюється шляхом надсилання на поштову адресу  Другого ААС.

2. Адреса суду підлягає опублікуванню на офіційному веб-сайті Другого ААС додатково в розділі Повідомлення про корупцію.  

3. Відповідальна особа відділу документального забезпечення, приймає та здійснює негайну передачу повідомлення до відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян Другого ААС.
VІІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять шляхом подання через поштову скриньку,  розміщену в приміщенні Другого ААС

1. Прийом повідомлень від осіб, які бажають повідомити про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону посадовими особами Другого ААС здійснюється шляхом подання через поштову скриньку, розміщену в приміщенні Другого ААС.

2. Інформацію по місце розміщення поштової скриньки в приміщенні суду підлягає опублікуванню на офіційному веб-сайті Другого ААС додатково в розділі Повідомлення про корупцію.  

3. Відділ по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян здійснює перевірку наявності залишених повідомлень у поштовій скриньці, що розміщена в приміщенні суду та їх подальшу реєстрацію в автоматизованій системі документообігу суду.
VIІІ. Реєстрація повідомлень
1. Усі повідомлення реєструються відділом по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян в автоматизованій системі документообігу Другого ААС у день надходження, або не пізніше наступного робочого дня, якщо повідомлення надійшло у вихідні, святкові та неробочі дні (поза робочим часом).
З метою забезпечення конфіденційності  відомостей про викривачів, повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону України «Про запобігання корупції» реєструються в автоматизованій системі документообігу суду в окремому підрозділі з обмеженими правами доступу до перегляду.
2. У правому нижньому куті чи іншому вільному від тексту місці повідомлення проставляється реєстраційний штамп Другого ААС, у якому зазначаються дата надходження та вхідний номер повідомлення, сформований в автоматизованій системі документообігу суду.

Реєстрація та облік повідомлень здійснюються згідно з індексами:

ЗП - заява - повідомлення;

АП - анонімне повідомлення.

3. Після реєстрації усі повідомлення передаються заступникові керівника апарату суду, або особі, що виконує його обов’язки, для передачі на резолюцію голові суду, або особі що виконує обов’язки голови суду, або для вирішення питання про передачу його до Національного агентства з питань запобігання корупції.
ІХ. Порядок розгляду повідомлень
1. Повідомлення, що містять обов’язкові реквізити, зазначені у пункті 4 розділу І цього Порядку, підлягають обов’язковій перевірці.
2. Анонімні повідомлення.

2.1. Анонімне повідомлення підлягає розгляду, якщо наведена у ньому інформація стосується конкретної особи, містить фактичні дані, які можуть бути перевірені.

2.2. Анонімне повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень підлягає перевірці у строк не більше 15 днів від дня його отримання. Якщо у вказаний строк перевірити інформацію, що міститься в повідомленні, неможливо, голова суду або особа, що виконує його обов’язки, продовжують строк розгляду повідомлення до 30 днів від дня його отримання.

2.3. У разі підтвердження викладеної у повідомленні інформації голова суду або особа, що виконує обов’язки голови суду вживає заходів щодо припинення виявленого порушення, усунення його наслідків та притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності, а у випадках виявлення ознак кримінального або адміністративного правопорушення також інформує спеціально уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції.
3. Повідомлення, що містять інформацію про викривача.
3.1. Повідомлення підлягає попередній перевірці у строк не більш як десяти робочих днів.

3.2. За результатами попередньої перевірки заступник керівника апарату суду, або особа, що виконує його обов’язки подає службову записку на ім’я голови суду або особи, що виконує обов’язки голови суду з пропозиціями щодо прийняття одного з таких рішень:

· про призначення проведення внутрішньої (службової) перевірки або розслідування інформації у разі підтвердження фактів, викладених у повідомленні, або необхідності подальшого з’ясування їх достовірності;

· про передачу матеріалів до органу досудового розслідування у разі встановлення ознак кримінального правопорушення або до інших органів, уповноважених реагувати на виявлені правопорушення в порядку, передбаченому Кримінальним процесуальним кодексом України;

· про закриття провадження у разі не підтвердження фактів, викладених у повідомленні.

3.3. Рішення за результатами попередньої перевірки на підставі службової записки заступника керівника апарату суду, або особи, що виконує його обов’язки, приймає голова суду або особа, що виконує обов’язки голови суду. Таке рішення приймається у формі розпорядження. У разі прийняття рішення про призначення проведення внутрішньої (службової) перевірки або розслідування у відповідному розпорядженні визначається склад комісії для проведення такої перевірки або розслідування у кількості не менше 3 осіб з числа працівників суду.

3.4. Заступником керівника апарату суду, або особою, що виконує його обов’язки надається письмова інформація викривачу про результати попередньої перевірки за його повідомленням у триденний строк з дня завершення відповідної перевірки.

3.5. У разі якщо отримана інформація про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону не належить до компетенції Другого ААС, викривач повідомляється про це у триденний строк без проведення попередньої перевірки із роз’ясненням щодо компетенції органів або юридичних осіб, уповноважених на проведення перевірки або розслідування відповідної інформації.

3.5. У разі якщо отримана інформація стосується дій або бездіяльності голови Другого ААС або особи, що виконує обов’язки голови суду така інформація без проведення попередньої перевірки у триденний строк надсилається заступником керівника апарату суду, або особою, що виконує його обов’язки до Національного агентства з питань запобігання корупції, яке визначає порядок подальшого розгляду такої інформації.

3.6. Внутрішня (службова) перевірка або розслідування за повідомленням проводиться у строк не більше 30 днів з дня завершення попередньої перевірки. Якщо у зазначений строк перевірити повідомлену інформацію неможливо, голова суду чи особа, яка виконує його обов’язки, подовжують строк перевірки або розслідування інформації до 45 днів, про що повідомляється викривач.
3.7. Проведення внутрішньої (службової) перевірки або розслідування не може бути доручене особі, якої або близьких осіб якої стосується повідомлена інформація.

3.8. За результатами внутрішньої (службової) перевірки комісія, відповідальна за її проведення, складає акт про наявність підстав для прийняття одного з таких рішень:
· про передачу матеріалів до органу досудового розслідування у разі встановлення ознак кримінального правопорушення або до інших органів, уповноважених реагувати на виявлені правопорушення;

· про наявність підстав для притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні законодавства, інформацію стосовно яких повідомлено, для усунення виявлених порушень, причин та умов вчинення правопорушення, спричинених ними наслідків, а також для  здійснення заходів щодо відновлення прав і законних інтересів осіб та відшкодування збитків, шкоди, завданої фізичним та юридичним особам внаслідок допущених порушень.
3.9. Акт перевірки, визначений п. 3.8. цього Порядку, передається комісією голові суду або особі, що виконує обов’язки голови суду для подальшого прийняття рішень у межах компетенції, визначеної законом.
4. Контроль за дотриманням строків, визначених у цьому розділі, покладається на заступника керівника апарату суду, або особу, яка виконує його обов’язки. 
Х. Зберігання та доступ до матеріалів 

1. Контроль за технічним забезпеченням роботи спеціальної телефонної лінії, розділу  офіційного веб-сайту Другого ААС Повідомлення про корупцію, електронної поштової скриньки здійснюється відділом інформаційно-технічного забезпечення Другого ААС. 
2. Матеріали попередньої та внутрішньої (службової) перевірок або розслідувань повідомленої інформації про вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, інших порушень Закону зберігаються у відділі по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян Другого ААС протягом трьох років з дня отримання такої інформації.
3. Доступ до зареєстрованих повідомлень та матеріалів щодо їх перевірки в Другому ААС мають:

Голова суду або особа, що виконує обов’язки голови суду;

Заступник керівника апарату суду, або особа, що виконує його обов’язки заступника керівника апарату суду; 

Працівники відділу по забезпеченню роботи керівництва суду та звернень громадян;

Відповідальна особа відділу документального забезпечення суду;
Особи, включені до складу комісії з проведення внутрішньої (службової) перевірки або розслідування.
Працівникам, вказаним у п. 3 цього розділу,  забороняється розкривати інформацію про особу викривача, його близьких осіб або інші дані, які можуть ідентифікувати особу викривача, його близьких осіб, третім особам, які не залучаються до розгляду, перевірки та/або розслідування повідомлених ним фактів, а також особам, дій або бездіяльності яких стосуються повідомлені ним факти, крім випадків, установлених законом.
4. Контроль за дотриманням вимог цього Порядку покладається на голову суду, або особу, що виконує обов’язки голови суду.
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