
ЗАТВЕРДЖЕНО 

Наказ Національної комісії 

зі стандартів державної мови 

17. 09. 2024 року № 64-ос 

 

Методичні рекомендації 

з приймання, розгляду, перевірки повідомлень про можливі факти 

корупційних або пов’язаних із корупцією правопорушень, інших порушень 

Закону України «Про запобігання корупції»  

в Національній комісії зі стандартів державної мови  
 

І. Загальні положення 

 

1.1. Ці Методичні рекомендації визначають внутрішні процедури і 

механізми приймання, розгляду, перевірки та належного реагування в 

Національній комісії зі стандартів державної мови (далі – Комісія) на здійснене 

викривачем повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних із 

корупцією правопорушень, інших порушень Закону України «Про запобігання 

корупції» (далі – Закон). 

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: 

викривач – працівник Комісії, який за наявності переконання, що 

інформація є достовірною, повідомив про можливі факти корупційних або 

пов’язаних із корупцією правопорушень, інших порушень Закону, які вчинив 

інший працівник Комісії, а також будь-яка фізична особа, яка повідомляє про 

можливе порушення, яке вчинив працівник Комісії, якщо така інформація стала 

їй відома у зв’язку з її професійною, господарською, громадською, науковою 

діяльністю, пов’язаною зі співпрацею з Комісією або з участю такої фізичної 

особи в передбачених законодавством процедурах, які є обов’язковими для 

початку проходження державної служби чи трудової діяльності в Комісії; 

ідентифікація повідомлення – встановлення відповідності інформації, 

викладеної у повідомленні, ознакам корупційного або пов’язаного з корупцією 

правопорушення, іншого порушення Закону; 

повідомлення про корупцію – повідомлення особи, що містить фактичні 

дані, які підтверджують можливе вчинення працівником (працівниками) 

Комісії корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого 

порушення Закону, які можуть бути перевірені; 

уповноважена особа – головний спеціаліст із питань запобігання та 

виявлення корупції Комісії;  

служба діловодства – структурний підрозділ (відповідальна особа) Комісії, 

що забезпечує реєстрацію, облік, організацію документообігу службових 

документів (вхідних, вихідних, внутрішніх). 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1700-18
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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. Приймання повідомлень у Комісії здійснюється внутрішніми каналами 

повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних із корупцією 

правопорушень, інших порушень Закону через Єдиний портал повідомлень 

викривачів (далі – Портал) або в інший спосіб відповідно до абзацу двадцять 

другого частини першої статті 1 Закону. 

 

1.4. У разі використання особами будь-яких інших способів здійснення 

повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних із корупцією 

правопорушень, інших порушень Закону (направлення повідомлення, зокрема 

анонімного, у паперовій або електронній формі чи здійснення повідомлення на 

особистому прийомі, через спеціальну телефонну лінію тощо) або в разі 

використання зовнішніх каналів повідомлення інформацію про можливі факти 

корупційних або пов’язаних із корупцією правопорушень, інших порушень 

Закону вносять до Порталу відповідно до Закону через заповнення 

форми / обрання полів не пізніше наступного робочого дня з моменту її 

отримання / виявлення.  

 

1.5. Уповноважена особа 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 

Комісії корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого 

порушення Закону, які можуть бути перевірені. 

 

1.6. Повідомлення про корупцію може бути здійснене 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, 

розглядається відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та 

нормативно-правового акта, яким визначено порядок розгляду звернень та 

організації особистого прийому громадян у Комісії. 

 

1.8. Повідомлення про корупцію може бути як письмовим, так і усним. 

Усне повідомлення про корупцію викривач може подавати на особистому 

прийомі або за допомогою засобів телефонного зв’язку безпосередньо 

уповноваженій особі. 

 

 

 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1700-18#n1451
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II. Засади та принципи організації роботи  

з повідомленнями про корупцію 
 

2.1. Організацію роботи з повідомленнями про корупцію здійснюють на 

таких засадах: 

2.1.1. аналіз та вивчення – систематичний перегляд і коригування 

організації роботи з повідомленнями про корупцію та викривачами; 

2.1.2. знання та обізнаність – забезпечення інформування про можливість 

подати повідомлення про корупцію та про повноваження уповноваженої особи 

щодо його розгляду; 

2.1.3. доступність – забезпечення безперешкодного доступу для подання 

повідомлення про корупцію та забезпечення зручності процесу подання таких 

повідомлень; 

2.1.4. відповідальність – забезпечення Головою Комісії роботи з 

повідомленнями, усвідомлення важливості ухвалених рішень та вжитих дій для 

всіх зацікавлених сторін; 

2.1.5. довіра – інформування викривачів про їхні права, зокрема трудові, та 

гарантії захисту; 

2.1.6. ефективність – реагування на всі без винятку випадки порушення 

вимог Закону; 

2.1.7. прозорість – інформування викривачів про результати розгляду 

повідомлень про корупцію. 

 

2.2. Принципи організації роботи з повідомленнями про корупцію: 

2.2.1. верховенство права – забезпечення пріоритету прав і свобод 

людини і громадянина відповідно до Конституції України;  

2.2.2. доброчесність – діяльність працівників Комісії, 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, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 

31.08.2016 за № 1203/29333, та загальновизнаних етичних норм; 

2.2.3. захист прав викривачів – усвідомлення працівниками Комісії, які 

мають доступ до повідомлень про корупцію, ризиків для викривачів та їхніх 

близьких осіб, пов’язаних із поданням повідомлень, встановленням фактів 

порушення вимог Закону та вжиття заходів у межах своїх повноважень щодо 

захисту викривачів; 

2.2.4. конфіденційність – забезпечення виконання працівниками Комісії 

вимог законодавства щодо заборони розкриття інформації про викривача, його 

близьких осіб або інших даних, які можуть ідентифікувати особу викривача, 

його близьких осіб, третім особам, не залученим 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 Комісії, залученими до 

http://zakon.rada.gov.ua/rada/show/1700-18
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процедур попереднього розгляду, ідентифікації, опрацювання, використання та 

збереження повідомлень про корупцію; 

2.2.5. зворотний зв’язок – рекомендується підтримувати зв’язок з 

викривачем навіть у випадку, коли таке повідомлення подано анонімно (за 

наявності інформації про контакти викривача); 

2.2.6. неупередженість – забезпечення розгляду повідомлення про 

корупцію по суті та без жодних упереджень, які можуть виникати за 

результатами попередніх контактів викривача з Комісією; 

2.2.7. об’єктивність – повне й об’єктивне оцінювання одержаної під час 

розгляду повідомлення про корупцію інформації, а також результатів такої 

перевірки; 

2.2.8. рівність – забезпечення однакового ставлення до всіх викривачів 

незалежно від їх віку, статі, національної належності, віросповідування тощо. 

 

III. Отримання та реєстрація повідомлень про корупцію  
 

3.1. Повідомлення про корупцію, що надходять до Комісії 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, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 

№ 55, Інструкції з діловодства у Національній комісії зі стандартів державної 

мови, затвердженої рішенням Комісії від 31.08.2022 № 265, Регламенту 

Національної комісії зі стандартів державної мови, затвердженого рішенням 

Комісії від 26.10.2022 № 337.  

Усі повідомлення про корупцію, незалежно від способу надходження, 

реєструються службою діловодства в системі електронного документообігу 

«АСКОД» (далі – СЕД АСКОД) в день їх надходження, а ті, що надійшли у 

неробочий час, у вихідні чи святкові дні, наступного після нього робочого дня. 

Під час реєстрації повідомлення в СЕД АСКОД встановлюється обмеження 

щодо його перегляду працівниками Комісії, які не залучені до реєстрації, 

накладення резолюції та подальшого розгляду повідомлень. 

 

3.2. Ідентифікацію повідомлень про корупцію, які надійшли до Комісії у 

спосіб, зазначений у пункті 3.1 цих Методичних рекомендацій, здійснюють 

уповноважена особа та служба діловодства в день їх надходження або не 

пізніше наступного робочого дня на предмет встановлення наявності 

відомостей, що містять фактичні дані, які підтверджують можливе вчинення 

працівником Комісії корупційного або пов’язаного з корупцією 

правопорушення, іншого порушення Закону, які можуть бути перевірені, та 

належності до повноважень уповноваженої особи. 
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3.3. Повідомлення про корупцію, які надійшли до Комісії у спосіб, 

зазначений у пункті 3.1 цих Методичних рекомендацій, реєструє служба 

діловодства в окремій вхідній картотеці в СЕД АСКОД реєстраційної групи 

кореспондентів «Повідомлення про корупцію («ППК»)».  

Доступ до повідомлень про корупцію надається тільки окремо визначеним 

особам Комісії відповідно до наказу Комісії. Працівники Комісії, залучені до 

опрацювання та роботи з повідомленнями про корупцію, повинні бути 

попереджені про відповідальність за розголошення інформації, що міститься у 

повідомленні.  

Повідомленню про корупцію присвоюється найменування виду документа 

«Повідомлення про корупцію».  

Після присвоєння реєстраційного номера, розгляду та накладення Головою 

Комісії або особою, яка виконує його обов’язки, резолюції зареєстроване 

повідомлення про корупцію передається (направляється) до уповноваженої 

особи через СЕД АСКОД для здійснення попередньої перевірки. До розгляду 

повідомлень, крім уповноваженої особи, Голова Комісії або особа, яка виконує 

його обов’язки, може залучати інших працівників Комісії, до повноважень яких 

належать питання, порушені в повідомленні.  

 

3.4.  У разі звернення громадян до уповноваженої особи засобами 

телефонного зв’язку щодо надання повідомлень про корупцію уповноважена 

особа пропонує звернутись до Комісії письмово або направити повідомлення 

електронними каналами зв’язку. Якщо заявник відмовляється подавати 

повідомлення в письмовій формі, то треба задокументувати усне повідомлення 

викривача, склавши відповідний письмовий документ. Зразок опитувальника 

викривача для здійснення ним усного повідомлення для фіксації отриманої 

інформації міститься в додатку 1 до цих Методичних рекомендацій.  

Такі повідомлення уповноважена особа передає до служби діловодства 

Комісії на підставі службової записки для опрацювання і реєстрації відповідно 

до вимог цього розділу. 

 

3.5. Повідомлення про корупцію, які надходять через внутрішні канали 

повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних із корупцією 

правопорушень, інших порушень Закону на електронну поштову скриньку 

уповноваженої особи та з використанням вебпорталу Комісії, приймає та 

ідентифікує уповноважена особа.  

Такі повідомлення в день їх надходження або наступного робочого дня, 

якщо вони надійшли у неробочий час, у вихідні чи святкові дні, передаються 

через СЕД АСКОД до служби діловодства Комісії на підставі службової 

записки чи реєстру для опрацювання і реєстрації відповідно до вимог цього 

розділу. 

 

3.6.  Коли повідомлення про корупцію за змістом не відповідає 

встановленим вимогам Закону, але порушені питання належать до компетенції 

Комісії, то таке повідомлення у день його надходження, а те, що надійшло у 



6 
 

неробочий час, у вихідні чи святкові дні, наступного після нього робочого дня 

уповноважена особа передає службовою запискою чи реєстром до служби 

діловодства 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 14.04.1997 № 348, та нормативно-правовим актом, яким визначено 

порядок розгляду звернень та організації особистого прийому громадян у 

Комісії.  

 

3.7.  Ідентифікацію повідомлень про корупцію, які надійшли на 

електронну адресу, визначену у Комісії для подання запитів на отримання 

публічної інформації та звернень громадян в електронному вигляді, здійснює 

уповноважена особа та підрозділ, 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 підрозділ, до функціональних обов’язків якого належить реєстрація 

звернень громадян та запитів на отримання публічної інформації, передає такі 

повідомлення 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 в Журналі обліку повідомлень про корупцію, 

внесених викривачами (далі – Журнал), який веде уповноважена особа за 

формою, визначеною в додатку 2 до цих Методичних рекомендацій. 

У разі отримання анонімного повідомлення у відповідній графі «ПІБ 

викривача (або анонімне)» Журналу проставляється позначка «Анонімно». 

 

4.2. 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. 

 

4.3. Облік повідомлень про корупцію здійснюється за кількістю і видами 

отриманих повідомлень, способами їх надходження (подання), станом 

виконання та результатами розгляду. 
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V. Рекомендації щодо процедур розгляду  

та перевірки повідомлень про корупцію 
 

5.1. Повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних із 

корупцією правопорушень, інших порушень Закону, здійснене через зовнішні 

або внутрішні канали повідомлення такої інформації, підлягає попередньому 

розгляду уповноваженою особою у строк не більше десяти робочих днів із дня 

внесення цієї інформації до Порталу. 

Повідомлення підлягає розгляду, якщо наведена в 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. Якщо під час попереднього розгляду повідомлення встановлено, що 

воно не відповідає вимогам Закону, то його подальший розгляд здійснюється у 

порядку, визначеному для розгляду звернень громадян, про що особу, яка 

здійснила повідомлення, інформують листом Комісії. 

 

5.3. Якщо під час попереднього розгляду повідомлення встановлено, що 

воно не належить до компетенції Комісії, то подальший розгляд такого 

повідомлення припиняється, про що у 3-денний строк особу, яка здійснила 

повідомлення, інформують листом Комісії з наданням роз’яснення щодо 

компетенції органу або юридичної особи, уповноважених на здійснення 

розгляду чи розслідування фактів, викладених у повідомленні. 

 

5.4. Якщо наведена у повідомленні інформація стосується уповноваженої 

особи Комісії, уповноважена особа повідомляє про це Голові Комісії у 

письмовій формі або через СЕД АСКОД відповідно до статті 28 Закону. 

Порядок розгляду такого повідомлення визначає Голова Комісії у відповідній 

резолюції. До розгляду такого повідомлення можуть бути залучені інші 

структурні підрозділи або працівники Комісії.  

 

5.5. Якщо наведена у повідомленні інформація стосується Голови Комісії, 

то таке повідомлення в 3-денний строк надсилають суб’єкту, уповноваженому 

здійснювати розгляд чи розслідування фактів, викладених у повідомленні, про 

що особу, яка здійснила повідомлення, інформують листом Комісії. 

У разі відмови Голови Комісії надіслати зазначене повідомлення до 

уповноваженого органу таке повідомлення надсилають за підписом 

уповноваженої особи.  

 

5.6. Якщо в ході проведення попереднього розгляду повідомлення 

виявляють ознаки корупційного правопорушення чи правопорушення, 

пов’язаного з корупцією, то матеріали щодо попереднього розгляду такого 

повідомлення передають відповідному спеціально уповноваженому суб’єкту у 
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сфері протидії корупції або Державному бюро розслідувань листом Комісії у 

строк, установлений частиною шостою статті 53 Закону. 

 

5.7. Якщо за результатами попереднього розгляду повідомлення 

встановлено, що викладена в ньому інформація містить ознаки 

дисциплінарного проступку відповідно до частини другої статті 65 Закону 

України «Про державну службу», то уповноважена особа вносить Голові 

Комісії у письмовій формі або через СЕД АСКОД подання (доповідну або 

службову записка) для розгляду відповідно до вимог законодавства. 

Дисциплінарне провадження за повідомленням проводять у строк не 

більше 30 днів із дня завершення попереднього розгляду. Якщо в зазначений 

строк перевірити повідомлену інформацію неможливо, строк дисциплінарного 

провадження може бути продовжено до 45 днів.  

 

5.8. Особі, яка здійснила повідомлення, листом Комісії надають детальну 

інформація про результати попереднього розгляду її повідомлення, а також 

дисциплінарного провадження (якщо воно проводилося) у триденний строк із 

дня завершення відповідного розгляду чи провадження.  
 

5.9. З метою виконання пункту 5.8 цього розділу голова відповідної 

дисциплінарної комісії інформує уповноважену особу не пізніше наступного 

робочого дня після дня завершення відповідних дисциплінарних проваджень 

про дисциплінарні провадження та їх результати в обсязі, необхідному для 

інформування особи, яка здійснила повідомлення. 

 

5.10. Інформація, створена за результатами попереднього розгляду 

повідомлення про особу викривача та особу, стосовно якої проводилася 

попередня перевірка, є конфіденційною, доступ до якої надається з 

дотриманням вимог Законів України «Про запобігання корупції» та «Про 

захист персональних даних». 

 

5.11. Повідомлення про корупцію та матеріали щодо їх попереднього 

розгляду, а також інші, пов’язані з ними, документи формують у справи та 

зберігають упродовж п’ятьох років із дня отримання таких повідомлень. 

 

VІ. Повноваження уповноваженої особи у сфері захисту викривачів 

 

6.1. До повноважень уповноваженої особи 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; 

file:///C:/Users/user/Desktop/Новая%20папка/Методичні%20рекомендації.doc%23n178
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1700-18
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2297-17
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2297-17
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6.1.3. надання працівникам Комісії методичної допомоги та консультацій 

щодо повідомлення про корупцію та захисту викривачів, проведення 

внутрішніх навчань із цих питань; 

6.1.4. попередження посадових осіб Комісії, залучених до розгляду, 

перевірки та/або розслідування повідомлення про корупцію, про потребу 

забезпечення конфіденційності інформації про викривача та про настання 

відповідальності за її порушення. 

 

6.2. На виконання повноважень у сфері захисту викривачів уповноважена 

особа має право: 

6.2.1. витребовувати від структурних підрозділів Комісії документи, 

зокрема 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; 

6.2.3. звертатися до Національного агентства щодо порушених прав 

викривача, його близьких осіб; 

6.2.4. вносити подання Голові Комісії про притягнення винних осіб до 

дисциплінарної відповідальності за порушення Закону; 

6.2.5. здійснювати інші, визначені законом, повноваження, спрямовані на 

всебічний розгляд повідомлень викривачів та захист їхніх прав та свобод. 

 

6.3. Уповноважена особа у діяльності з організації розгляду повідомлень 

про корупцію, співпраці з викривачами, забезпечення дотримання їхніх прав та 

гарантій захисту, передбачених Законом, підзвітна і відповідальна лише перед 

Головою Комісії, крім випадків, коли такі повідомлення стосуються 

безпосередньо Голови Комісії. 

 

6.4. Державний захист, права та гарантії захисту, захист трудових прав та 

відповідальність викривача здійснюються відповідно до вимог Закону. 

 

VІІ. Обов’язки та відповідальність працівників Комісії,  

залучених до опрацювання повідомлень про корупцію 
 

7.1. Працівники Комісії, залучені до опрацювання та роботи з 

повідомленнями про корупцію, зобов’язані: 

7.1.1. дотримуватись принципів, передбачених пунктом 2.2 цих 

Методичних рекомендацій; 

7.1.2. добросовісно виконувати посадові обов’язки на всіх етапах роботи з 

такими повідомленнями; 

7.1.3. здійснювати (забезпечувати) своєчасний розгляд повідомлень про 

корупцію, об’єктивну та всебічну перевірку викладеної в них інформації.  

 

7.2. Кожен працівник Комісії, який приймає та розглядає повідомлення про 

корупцію, зобов’язаний: 
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7.2.1. зберігати в таємниці інформацію про викривача, про його близьких 

осіб, а також інформацію, що може ідентифікувати особу викривача; 

7.2.2. дотримуватися правил користування конфіденційною інформацією; 

7.2.3. працювати з повідомленнями про корупцію, іншими документами, 

які містять інформацію про викривача, його близьких осіб, чи з інформацією, 

що може ідентифікувати особу викривача, так, аби унеможливити 

ознайомлення з ними інших осіб. 

 

7.3. Доступ до повідомлень про корупцію надається лише користувачам, 

яким надано таке право відповідно до порядків доступу до інформації в 

інформаційних, комунікаційних та інформаційно-комунікаційних системах 

Комісії. Спроби доступу до такої інформації інших користувачів повинні 

блокуватися.  

 

7.4. Голова Комісії або особа, яка виконує його обов’язки, та уповноважена 

особа забезпечують вжиття заходів щодо недопущення розкриття 

(розголошення) інформації про особу викривача, його близьких осіб або інших 

даних, які можуть ідентифікувати особу викривача, його близьких осіб. 

 

7.5. У разі розкриття (розголошення) інформації про особу викривача, його 

близьких осіб або інших даних, які можуть ідентифікувати особу викривача, 

його близьких осіб, Голова Комісії або особа, яка виконує його обов’язки, 

забезпечує вжиття заходів, направлених на запобігання можливим негативним 

наслідкам для викривача, та притягнення винних осіб до відповідальності. 

 

 

Головний спеціаліст з питань  

запобігання та виявлення корупції              Людмила ХОМЕНКО 
 


