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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Державної 

податкової служби України
03.09.2020 № 468
Із змінами, внесеними наказами ДПС

 від  25.01.2021  № 134

від  31.03.2021  № 393
від  16.06.2022  № 326

від  17.04.2023  № 252
від  11.07.2023  № 555
від  25.10.2023  № 877
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ
з питань прийняття та розгляду повідомлень про корупцію  
в органах Державної податкової служби 

І. Загальні положення
1.1.  Ці Методичні рекомендації визначають послідовність дій працівників ДПС, працівників головних управлінь ДПС в областях та м. Києві, міжрегіональних управлінь ДПС по роботі з великими платниками податків (далі – територіальні органи ДПС) під час отримання, реєстрації, обліку та розгляду повідомлень про корупцію, внесених викривачами.
Ці Методичні рекомендації мають інформаційно-роз’яснювальний і рекомендаційний характер та не встановлюють нових правових норм. 
1.2.  У цих Методичних рекомендаціях наведені терміни вживаються у таких значеннях:

анонімне повідомлення – повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, здійснене без зазначення авторства (анонімно).
ідентифікація повідомлення – встановлення відповідності інформації, викладеної у повідомленні, ознакам корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення Закону України «Про запобігання корупції»;

органи ДПС – ДПС, головні управління ДПС в областях та м. Києві,     міжрегіональні управління ДПС по роботі з великими платниками податків;
повідомлення про корупцію – повідомлення особи, що містить фактичні дані, що підтверджують можливе вчинення працівником (працівниками) органів ДПС, іншими суб’єктами (особами), на яких поширюється дія вимог Закону України «Про запобігання корупції», корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення цього Закону, які можуть бути перевірені;
попередній розгляд – перевірка фактичних даних, зазначених у повідомленні про корупцію, яка проводиться в строки, визначені частиною третьою статті 532 Закону України «Про запобігання корупції»;

уповноважені підрозділи (уповноважені особи) – працівники Департаменту з питань запобігання та виявлення корупції ДПС, працівники підрозділів (уповноважені особи) з питань запобігання та виявлення корупції територіальних органів ДПС.

Інші терміни вживаються у значеннях, наведених у законах України «Про запобігання корупції», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних».

1.3. До ДПС та її територіальних органів повідомлення, зазначені в пункті 1.1 цього розділу, можуть надходити через Єдиний портал повідомлень викривачів (далі – Портал) та внутрішні і зовнішні канали повідомлення.

1.4. У разі використання викривачем внутрішніх каналів повідомлення (направлення повідомлення в паперовій або електронній формі, здійснення повідомлення на особистому прийомі, через спеціальну телефонну лінію тощо) або в разі використання зовнішніх каналів повідомлення інформація про можливі факти корупційних або пов'язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, вноситься до Порталу, відповідно до Закону через заповнення форми/обрання полів не пізніше наступного робочого дня з моменту її отримання/виявлення. 
1.5. Уповноважені підрозділи (уповноважені особи) та працівники служби діловодства під час реєстрації вхідних документів та їх ідентифікації обов’язково звертають увагу на те, що інформація, викладена у повідомленні про корупцію, має містити фактичні дані, що підтверджують можливе вчинення конкретним працівником ДПС та/або її територіальних органів, іншим суб’єктом (особою), на яких поширюється дія вимог Закону України «Про запобігання корупції», корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення цього Закону, які можуть бути перевірені.
1.6.  Повідомлення про корупцію може бути здійснено працівниками органів ДПС без зазначення авторства (анонімно) будь-яким способом, зазначеним у пункті 1.3 цих Методичних рекомендацій.
1.7.  Повідомлення про корупцію, яке не містить інформації про корупційне або пов’язане з корупцією правопорушення, інше порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції», розглядається відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та нормативно-правового акта, яким визначено порядок розгляду звернень та організації особистого прийому громадян у Державній податковій службі України та її територіальних органах.
1.8. Відповідно до законодавства повідомлення про корупцію може бути як письмовим, так і усним.
Усне повідомлення про корупцію може викладатись викривачем на особистому прийомі, за допомогою засобів телефонного зв’язку через Контакт-центр ДПС.
II. Засади та принципи організації роботи 
з повідомленнями про корупцію
2.1.  Організація роботи з повідомленнями про корупцію здійснюється на таких засадах:
2.1.1. знання та обізнаність – забезпечення інформування про можливість подати повідомлення про корупцію та про повноваження уповноваженого підрозділу (уповноваженої особи) щодо його розгляду;
2.1.2. доступність – забезпечення безперешкодного доступу для подання повідомлення про корупцію та забезпечення зручності процесу подання таких повідомлень;
2.1.3. довіра – інформування викривачів про їхні права та гарантії захисту, у тому числі трудових прав, виконання державних гарантій захисту;
2.1.4. відповідальність – забезпечення керівництвом органів ДПС роботи з повідомленнями;
2.1.5. ефективність – реагування на усі без винятку випадки порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції»;
2.1.6. прозорість – інформування викривачів про результати розгляду повідомлень про корупцію;
2.1.7. аналіз та вивчення – систематичний перегляд і коригування організації роботи з повідомленнями про корупцію та викривачами.

2.2.  Принципи організації роботи з повідомленнями про корупцію:
2.2.1. доброчесність – діяльність працівників органів ДПС, що базується на виконанні службових обов’язків відповідно до вимог законів України «Про запобігання корупції», «Про державну службу», Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 158, зареєстрованих у Міністерстві юстиції України 31.08.2016 за № 1203/29333 (зі змінами), Правил етичної поведінки в органах Державної податкової служби, затверджених наказом ДПС від 02.09.2019 № 52 (зі змінами), та загальновизнаних етичних норм;
2.2.2. захист прав викривачів – розуміння та усвідомлення працівниками органів ДПС, які мають доступ до повідомлень про корупцію та іншої інформації, яка пов’язана з такими повідомленнями, ризиків для викривачів та їхніх близьких осіб, пов’язаних з поданням повідомлень, встановленням фактів порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції»;

2.2.3. конфіденційність – забезпечення виконання працівниками органів ДПС вимог законодавства щодо заборони розкриття інформації про викривача, його близьких осіб або інших даних, 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, а також нерозголошення такої інформації працівниками ДПС та її територіальних органів, які залучаються до процедур попереднього розгляду, ідентифікації, опрацювання, використання та збереження повідомлень про корупцію;

2.2.4. зворотний зв’язок – рекомендується підтримувати зв’язок з викривачем навіть у випадку, коли таке повідомлення подане анонімно (за наявності інформації про контакти викривача);
2.2.5. неупередженість – забезпечення розгляду повідомлення про корупцію по суті та без жодних упереджень, які можуть виникати за результатами попередніх контактів викривача з органами ДПС;
2.2.6. об’єктивність – надання повної і об’єктивної оцінки одержаній під час розгляду повідомлення про корупцію інформації, а також результатам такої перевірки;
2.2.7. рівність – забезпечення однакового ставлення до всіх викривачів незалежно від їх віку, статі, національної приналежності, віросповідання тощо.
III. Отримання та реєстрація повідомлень про корупцію 

3.1. Повідомлення про корупцію, що надходять до ДПС та її територіальних органів з використанням засобів поштового зв’язку, електронної пошти (призначеної для отримання кореспонденції), подані особисто або через поштову скриньку, приймаються та проходять первинне опрацювання відповідно до вимог Типової інструкції з документування управлінської інформації в електронній формі та організації роботи з електронними документами в діловодстві, електронного міжвідомчого обміну та Типової інструкції з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 року № 55, Інструкції з діловодства у Державній податковій службі України, затвердженої наказом ДПС від 20.12.2019 № 222, Регламенту Державної податкової служби України, затвердженого наказом ДПС від 26.06.2019 № 6 (із змінами), та Примірного регламенту територіальних органів ДПС, затвердженого наказом ДПС від 15.12.2020 № 725 (зі змінами) і Примірної інструкції з діловодства у територіальних органах ДПС, затвердженої наказом ДПС від 30.12.2020 № 783 (зі змінами).
3.2.  Ідентифікація повідомлень про корупцію, які надійшли до ДПС та її територіальних органів у спосіб, зазначений у пункті 3.1 цих Методичних рекомендацій, здійснюються працівником уповноваженого підрозділу (уповноваженою особою) та службою діловодства в день їх надходження або не пізніше наступного робочого дня, на предмет встановлення наявності відомостей, що містять фактичні дані, що підтверджують можливе вчинення працівником ДПС та/або її територіальних органів, іншими суб’єктами (особами), на яких поширюється дія вимог Закону України «Про запобігання корупції», корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення цього Закону, які можуть бути перевірені, та належності до компетенції і повноважень уповноваженого підрозділу (уповноваженої особи).
3.3.  Повідомлення про корупцію, які надійшли до ДПС та її територіальних органів у спосіб, зазначений у пункті 3.1 цих Методичних рекомендацій, реєструються службою діловодства в окремій вхідній картотеці в системі електронного документообігу ДПС (далі – СЕД) реєстраційної групи кореспондентів «Повідомлення про корупцію («ППК»)». 
Працівник служби діловодства накладає на повідомлення про корупцію проєкт резолюції, в якій визначається головний виконавець, відповідальний за організацію його розгляду, та у разі необхідності співвиконавці, та передає його на первинний розгляд Голові ДПС або особі, яка виконує його обов’язки, керівнику територіального органу ДПС або особі, яка виконує його обов’язки.

Після розгляду та накладення Головою ДПС або особою, яка виконує його обов’язки, керівником територіального органу ДПС або особою, яка виконує його обов’язки, резолюції повідомлення про корупцію скануються, додаються до реєстраційно-моніторингової картки (далі – РМК) у закладку «Електронний примірник документа» та через вкладку «Кому направлено» передаються (направляються) для розгляду посадовим особам, визначеним виконавцями (співвиконавцями) з їх розгляду. 
Виконання всіх функцій, передбачених при заповненні усіх полів РМК, є обов’язковим.

3.4.  Як виняток, на підставі внутрішнього документа (внутрішнього листа) за підписом керівника або заступника керівника уповноваженого підрозділу (уповноваженої особи), оформленого під час ідентифікації попереднього розгляду повідомлення про корупцію, не підлягають скануванню повідомлення про корупцію, які містять інформацію, розголошення якої може негативно вплинути на хід та результати перевірки наведеної у ньому інформації та/або виконання завдань і функцій уповноважених підрозділів (уповноважених осіб) щодо співпраці з викривачами, забезпечення дотримання їхніх прав і гарантій захисту та виконання повноважень у сфері захисту викривачів, передбачених законом.

3.5.  Повідомлення про корупцію, подані засобами комунікації через Контакт-центр ДПС, обробляються Інформаційно-довідковим департаментом у спосіб, визначений Порядком надання послуг Контакт-центром ДПС, затвердженим наказом ДПС від 09.12.2019 № 203 (зі змінами).
3.6.  У разі звернення громадян до працівників уповноважених підрозділів (уповноважених осіб) засобами телефонного зв’язку щодо надання повідомлень про корупцію працівник пропонує звернутись до ДПС або територіального органу ДПС письмово або направити повідомлення електронними каналами зв’язку.
3.7. Повідомлення про корупцію, які надходять на електронні поштові скриньки уповноважених підрозділів (уповноважених осіб) та з використанням вебпорталу ДПС, приймаються та ідентифікуються відповідальним працівником цього структурного підрозділу. 
Такі повідомлення роздруковуються в день їх надходження або наступного робочого дня, якщо вони надійшли у неробочий час, у вихідні чи святкові дні, та передаються до служби діловодства ДПС або територіального органу за реєстром для опрацювання і реєстрації відповідно до вимог цього розділу.

3.8.  У разі коли повідомлення про корупцію за змістом не відповідає встановленим вимогам Закону України «Про запобігання корупції», але порушені питання належать до компетенції ДПС, таке повідомлення у день його надходження, а те, що надійшло у неробочі день та час, наступного після нього робочого дня, передається службою діловодства або працівниками уповноваженого підрозділу (уповноваженою особою) згідно з реєстром з відповідною відміткою до структурного підрозділу, до функціональних обов’язків якого належить реєстрація звернень громадян, для здійснення реєстрації в порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян», Інструкцією з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженою постановою Кабінету Міністрів України                       від 14 квітня 1997 року № 348 (зі змінами), та нормативно-правовим актом, яким визначено порядок розгляду звернень та організації особистого прийому громадян у Державній податковій службі України та її територіальних органах.
3.9.  Ідентифікація повідомлень про корупцію, які надійшли на електронні адреси, визначені у ДПС  та її територіальних органах для подання запитів на отримання публічної інформації та звернень громадян в електронному вигляді, здійснюється працівниками уповноваженого підрозділу (уповноваженою особою) та підрозділом, до функціональних обов’язків якого належить реєстрація звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації.
У разі встановлення відповідності викладеної інформації ознакам корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення Закону України «Про запобігання корупції» такі повідомлення передаються підрозділом, до функціональних обов’язків якого належить реєстрація звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації, у день їх надходження або на наступний робочий день, якщо вони надійшли у неробочий час, до служби діловодства для реєстрації відповідно до пункту 3.3 цих Методичних рекомендацій. 
ІV. Облік повідомлень про корупцію

4.1.  Повідомлення про корупцію незалежно від способів їх надходження (подання) підлягають обліку у Журналі обліку повідомлень про корупцію, внесених викривачами (далі – Журнал) (додаток), який ведеться працівником уповноваженого підрозділу (уповноваженою особою).

У разі отримання анонімного повідомлення у відповідній графі «П.І.Б. викривача (або анонімне)» Журналу проставляється позначка «Анонімно».

4.2.  Облік повідомлень про корупцію здійснюється шляхом проставлення на його першому аркуші штампа, на відбитку якого зазначаються найменування органу ДПС та структурного підрозділу, дата надходження та обліковий номер повідомлення, що складається з порядкового номера за Журналом, року реєстрації та індексу (З/ППК – заява-повідомлення про корупцію; А/ППК – анонімне повідомлення про корупцію). 
4.3.  Облік повідомлень про корупцію здійснюється в день їх надходження до уповноваженого підрозділу (уповноваженої особи) або наступного робочого дня, якщо вони надійшли у неробочий час, у вихідні чи святкові дні.
4.4.  Облік повідомлень про корупцію здійснюється за кількістю і видами отриманих повідомлень, способами їх надходження (подання), станом виконання та результатами розгляду.

V. Рекомендації щодо процедур розгляду повідомлень про корупцію

5.1. Повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, здійснене через зовнішні або внутрішні канали повідомлення такої інформації, підлягає попередньому розгляду уповноваженим підрозділом (уповноваженою особою) у строк не більше десяти робочих днів з дня внесення цієї інформації до Порталу.

Повідомлення підлягає розгляду, якщо наведена у ньому інформація містить фактичні дані, що вказують на можливе вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, інших порушень Закону, які можуть бути перевірені.
5.2. У разі якщо під час попереднього розгляду повідомлення встановлено, що воно не відповідає вимогам Закону, його подальший розгляд здійснюється у порядку, визначеному для розгляду звернень громадян, про що інформується особа, яка здійснила таке повідомлення.

5.3. У разі якщо під час попереднього розгляду повідомлення встановлено, що воно не належить до компетенції органу або юридичної особи, до якого (якої) воно надійшло, подальший розгляд такого повідомлення припиняється, про що у 3-денний строк інформується особа, яка здійснила повідомлення, з одночасним роз’ясненням щодо компетенції органу або юридичної особи, уповноваженої на здійснення розгляду чи розслідування фактів, викладених у повідомленні.

5.4. У разі якщо наведена у повідомленні інформація стосується керівника уповноваженого підрозділу (уповноваженої особи) органу ДПС, до якого надійшло таке повідомлення, порядок розгляду такого повідомлення визначається керівником цього органу. Зокрема, до розгляду такого повідомлення може бути залучені інші структурні підрозділи органу ДПС.

5.5. У разі якщо наведена у повідомленні інформація стосується керівника органу ДПС, до якого воно надійшло, таке повідомлення в 3-денний строк надсилається суб’єкту, уповноваженому здійснювати розгляд чи розслідування фактів, викладених у повідомленні, про що інформується особа, яка здійснила повідомлення.

5.6. У разі якщо в ході проведення попереднього розгляду повідомлення виявляються ознаки корупційного правопорушення чи правопорушення, пов'язаного з корупцією, матеріали передаються відповідному спеціально уповноваженому суб'єкту у сфері протидії корупції або Державному бюро розслідувань.

5.7. Якщо за результатами попереднього розгляду повідомлення викладена в ньому інформація підтверджується, винні особи притягаються до дисциплінарної відповідальності.

У такому разі керівник уповноваженого підрозділу (уповноважена особа) може на ім’я керівника органу ДПС підготувати доповідну записку, у якій зазначити результати попередньої перевірки та наголосити на необхідності притягнення винної особи до дисциплінарної відповідальності за порушення Закону.

Дисциплінарне провадження за повідомленням проводиться у строк не більше 30 днів з дня завершення попереднього розгляду. Якщо в зазначений строк перевірити повідомлену інформацію неможливо, строк дисциплінарного провадження може бути продовжено до 45 днів. 

5.8. У разі непідтвердження фактів, викладених у повідомленні, уповноважений підрозділ (уповноважена особа), може підготувати доповідну записку на ім’я керівника органу ДПС про те, що викладені у повідомленні відомості не підтвердились.

5.9. Особі, яка здійснила повідомлення, надається детальна інформація про результати попереднього розгляду, а також дисциплінарного провадження (якщо воно проводилося) у триденний строк з дня завершення відповідного розгляду чи провадження.
VІ. Повноваження уповноважених підрозділів (уповноважених осіб)              у сфері захисту викривачів
6.1.  До повноважень уповноважених підрозділів (уповноважених осіб) у сфері захисту викривачів належать:
6.1.1. організація роботи внутрішніх каналів повідомлення про корупцію, отримання та організація розгляду повідомленої через такі канали інформації;
6.1.2. співпраця з викривачами, забезпечення дотримання їхніх прав та гарантій захисту, передбачених законом;
6.1.3. надання працівникам органів ДПС та особам, які пов’язані з органами ДПС, у зв’язку з виконанням ними певної роботи чи проходження навчання, методичної допомоги та консультацій щодо повідомлення про корупцію та захисту викривачів, проведення внутрішніх навчань з цих питань;
6.1.4. попередження посадових осіб органів ДПС, які залучаються до розгляду, перевірки та/або розслідування повідомлення про корупцію, про необхідність дотримуватися конфіденційності викривача та про настання відповідальності за її порушення;

6.2. На виконання повноважень у сфері захисту викривачів уповноважені підрозділи (уповноважені особи) мають право:
6.2.1. витребувати від структурних підрозділів органів ДПС документи, у тому числі ті, що містять інформацію з обмеженим доступом (крім державної таємниці), та робити чи отримувати їх копії;
6.2.2. викликати та опитувати осіб, дій або бездіяльності яких стосуються повідомлені викривачем факти, у тому числі керівників, перших заступників та заступників керівників органів ДПС;
6.2.3. звертатися до Національного агентства щодо порушених прав викривача, його близьких осіб;
6.2.4. вносити подання керівникам органів ДПС про притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності за порушення Закону України «Про запобігання корупції»;
6.2.5. виконувати інші визначені законом повноваження, спрямовані на всебічний розгляд повідомлень викривачів та захист їхніх прав та свобод.
6.3. Керівники уповноважених підрозділів (уповноважені особи) та їх заступники у діяльності щодо організації розгляду повідомлень про корупцію, співпраці з викривачами, забезпечення дотримання їхніх прав та гарантій захисту, передбачених Законом України «Про запобігання корупції», підзвітні і відповідальні лише перед керівником ДПС, крім випадків, коли такі повідомлення стосуються безпосередньо керівника ДПС.
6.4. Державний захист, права та гарантії захисту, захист трудових прав та відповідальність викривача здійснюються відповідно до вимог Закону України «Про запобігання корупції».

VІІ. Обов’язки та відповідальність працівників органів ДПС, залучених     до опрацювання повідомлень про корупцію
7.1. Працівники ДПС та її територіальних органів, залучені до опрацювання та роботи з повідомленнями про корупцію, зобов’язані:

7.1.1. додержуватись принципів, передбачених пунктом 2.2 цих Методичних рекомендацій;

7.1.2. добросовісно виконувати посадові обов’язки на усіх етапах роботи з такими повідомленнями;
7.1.3. здійснювати (забезпечувати) своєчасний розгляд повідомлень про корупцію, об’єктивну та всебічну перевірку інформації, викладеної у них. 

7.2. Кожен працівник органу ДПС, який приймає та розглядає повідомлення про корупцію, зобов’язаний:

7.2.1. зберігати в таємниці інформацію про викривача, його близьких осіб чи інформацію, що може ідентифікувати особу викривача;

7.2.2. додержуватися правил користування конфіденційною інформацією;

7.2.3. користуватися повідомленнями про корупцію, іншими документами, які містять інформацію про викривача, його близьких осіб чи інформацію, що може ідентифікувати особу викривача, так, аби унеможливити ознайомлення з ними інших осіб;

7.2.4. у разі виходу з робочого кабінету повідомлення про корупцію, інші документи, які містять інформацію про викривача, його близьких осіб чи інформацію, що може ідентифікувати особу викривача, закривати в металевому сейфі (шафі).
Доступ до повідомлень про корупцію надається виключно користувачам, яким надано таке право відповідно до порядків доступу до інформації в інформаційних, комунікаційних та інформаційно-комунікаційних системах органів ДПС. Спроби доступу до такої інформації інших користувачів повинні блокуватися.

7.3.  У разі розкриття (розголошення) інформації про особу викривача, його близьких осіб або інших даних, які можуть ідентифікувати особу викривача, його близьких осіб, керівники органів ДПС або особи, які виконують їх обов’язки, забезпечують вжиття заходів, направлених на усунення настання можливих негативних наслідків для викривача, пов’язаних з таким розголошенням.
7.4. Керівники органів ДПС або особи, які виконують їхні обов’язки, та керівники уповноважених підрозділів (уповноважені особи) забезпечують вжиття заходів щодо недопущення розкриття (нерозголошення) інформації про особу викривача, його близьких осіб або інші дані, які можуть ідентифікувати особу викривача, його близьких осіб.
7.5. За незаконне розкриття відомостей про викривача настає відповідальність, передбачена законодавством.
7.6. Працівники органів ДПС та її територіальних органів за порушення вимог цих Методичних рекомендацій притягаються до відповідальності у порядку, встановленому законодавством.

