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Продовження додатка

Додаток 

до розпорядження міського голови від 29.03.2019 № 150-р
ПОРЯДОК 
обробки повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень, що надходять до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області

І. Загальні положення

1. Цей Порядок визначає послідовність дій уповноваженої особи з питань запобігання та виявлення корупції виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (далі – Уповноважена особа) при отриманні, реєстрації, розгляді повідомлень про порушення вимог Закону України "Про запобігання корупції" посадовими особами Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету, її структурних підрозділів, керівниками комунальних підприємств та установ Мелітопольської міської ради Запорізької області, що надходять через спеціальну телефонну лінію, офіційний інтернет - портал Мелітопольської міської ради Запорізької області, захищену та загальну електронну пошту  StopCorruption@mlt.gov.ua, іншими засобами поштового зв’язку.

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

анонімне повідомлення - повідомлення про порушення вимог Закону України "Про запобігання корупції" (далі - Закон), здійснене працівником відповідного органу без зазначення авторства відповідно до частини п’ятої статті 53 Закону;

ідентифікація повідомлення - встановлення на відповідність інформації, наведеної в повідомленні, ознакам корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення;

повідомлення про корупцію - повідомлення про порушення вимог Закону, що містить інформацію про корупційне або пов’язане з корупцією правопорушення, інше порушення Закону особами, визначеними у статті 3 Закону;

попередній розгляд - аналіз інформації, яка міститься у повідомленні, з метою визначення чи стосується інформація конкретної особи, містить фактичні дані, які можуть бути перевірені.

3. Інформація, наведена у повідомленні, має містити одну або декілька  ознак, які зазначені в переліку встановлених Законом України «Про запобігання корупції» вимог, заборон та обмежень, порушення яких є правопорушенням, пов’язаним з корупцією, наведений у додатку 1 та переліку правопорушень пов’язаних з корупцією, за вчинення яких може бути притягнуто до дисциплінарної відповідальності, що не є виключним (додаток 2).

4. Реквізитами повідомлення є:

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

текст повідомлення, що містить інформацію про факти вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення, іншого порушення Закону, яка може бути перевірена;

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

Повідомлення, які надходять через офіційний інтернет-портал Мелітопольської міської ради Запорізької області, загальну та захищену електронну пошту StopCorruption@mlt.gov.ua, направляються з підписом у сканованому вигляді.
Повідомлення про порушення вимог Закону може бути здійснене працівником відповідного органу без зазначення авторства (анонімно). 
5. Вимоги до анонімних повідомлень про корупцію та порядок їх розгляду визначаються частиною п’ятою статті 53 Закону.
Анонімне повідомлення про порушення вимог Закону підлягає розгляду, якщо наведена у ньому інформація стосується конкретної особи, містить фактичні дані, які можуть бути перевірені.

Анонімне повідомлення про порушення вимог Закону підлягає перевірці у термін не більше п’ятнадцяти днів від дня його отримання. Якщо у вказаний термін перевірити інформацію, що міститься в повідомленні, неможливо, керівник відповідного органу або його заступник продовжують термін розгляду повідомлення до тридцяти днів від дня його отримання з повідомленням про продовження терміну розгляду заяви/повідомлення заявника.

Закон не містить спеціальних строків перевірки повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень із зазначенням авторства. У зв’язку з цим для врегулювання зазначеного питання слід керуватися положеннями частини п’ятої статті 53 Закону.

6. Прийняття повідомлень, що надійшли через спеціальну телефонну лінію, офіційний інтернет - портал Мелітопольської міської ради Запорізької області, загальну та захищену електронну пошту StopCorruption@mlt.gov.ua здійснюється Уповноваженою особою.

ІІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять через спеціальну телефонну лінію
1. З метою прийому телефонних дзвінків від осіб, які бажають повідомити про можливі факти порушення вимог Закону «Про запобігання корупції», у виконавчому комітеті Мелітопольської міської ради Запорізької області створюється спеціальна телефонна лінія.

2. Номер телефону, за яким працює спеціальна телефонна лінія, та графік роботи спеціальної телефонної лінії підлягають опублікуванню на офіційному інтернет-порталі Мелітопольської міської ради Запорізької області.

Спеціальна телефонна лінія працює у робочі дні з понеділка по четвер з 08:00 до 17:00 та у п’ятницю з 08:00 до 15:45 (з перервою з 12:00 до 12:45).

3. Повідомлення, що надійшло на спеціальну телефонну лінію виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, вноситься уповноваженою особою до форми повідомлення про корупцію, що надійшло на спеціальну телефонну лінію виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (додаток 3), із зазначенням таких реквізитів:

інформація про заявника (прізвище, ім’я, по батькові фізичної особи, найменування юридичної особи, контактний номер телефону, реквізити для листування (поштова адреса та та  адреса електронної пошти);

детальна інформація про факти порушень вимог Закону особами, визначеними у статті 3 Закону, Закону України "Про запобігання корупції", що стали підставою для повідомлення на спеціальну телефонну лінію;
прізвище, ім’я, по батькові, місце роботи, посада особи, яка вчинила корупційне або пов’язане з корупцією правопорушення;

обставини вчинення правопорушення (зазначається інформація щодо фактів вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень за наявності обґрунтованого переконання заявника);

з яких джерел надійшла інформація (зазначаються відомості щодо джерел одержання інформації заявником (наприклад, заявник є однією із сторін відповідного правопорушення, є свідком правопорушення або дізнався від третіх осіб тощо);

хто ще може знати про факт вчинення правопорушення (ПІБ, адреса та контактний номер телефону);

яким чином інформація може бути підтверджена (докази/документи), які дії вже були виконані (звернення до спеціально уповноважених суб’єктів у сфері протидії корупції, суду, інших органів);

час та дата повідомлення, підпис, прізвище, ініціали та посада відповідальної особи.  

Під час отримання повідомлень про порушення вимог Закону України «Про запобігання корупції» телефонним зв’язком рекомендується використовувати опитувальний лист для фіксації довідкової інформації (додаток 4). 

Уповноважена особа, яка приймає усне звернення, отримує усну згоду громадянина на опрацювання його персональних даних у ході розгляду повідомлення, відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», а також з’ясовує, в який спосіб громадянин бажає отримати відповідь (письмову відповідь – поштою чи усну відповідь у телефонному режимі).   

У разі якщо під час телефонної розмови неможливо встановити суть можливого правопорушення, уповноважена особа пропонує заявнику особисто звернутися до виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області або направити повідомлення через офіційний інтернет-портал Мелітопольської міської ради Запорізької області на загальну та захищену електронну пошту StopCorruption@mlt.gov.ua.

4. Повідомлення, отримані через спеціальну телефонну лінію, в день отримання підлягає реєстрації та передачі Мелітопольському міському голові для накладання резолюції.

ІІІ. Порядок отримання повідомлень, які надходять через офіційний інтернет-портал Мелітопольської міської ради Запорізької області

на загальну та захищену електронну поштову скриньку  StopCorruption@mlt.gov.ua

1. Для отримання повідомлень через інтернет-портал Мелітопольської міської ради Запорізької області на головній сторінці інтернет-порталу створюється розділ "Повідомлення про корупцію або пов’язаного з корупцією правопорушення".
2. На офіційному інтернет - порталі Мелітопольської міської ради Запорізької області створюється загальна та захищена електронна поштова скринька StopCorruption@mlt.gov.ua, через яку здійснюється передача повідомлення.
4. Повідомлення, які надходять через офіційний інтернет - портал Мелітопольської міської ради Запорізької області в розділ "Повідомлення про корупцію або пов’язаного з корупцією правопорушення" на загальну та захищену електронну поштову скриньку, у день їх надходження або на наступний робочий день, якщо таке повідомлення надійшло у вихідні, святкові та неробочі дні підлягають реєстрації та передачі Мелітопольському міському голові для накладання резолюції.

ІV. Реєстрація повідомлень

1. Усі повідомлення реєструються уповноваженою особою в спеціальному журналі обліку повідомлень про корупцію внесеними викривачами у день надходження або не пізніше наступного робочого дня, якщо повідомлення надійшло у вихідні, святкові та неробочі дні (поза робочим часом).

2. У правому нижньому куті чи іншому вільному від тексту місці повідомлення проставляється реєстраційний номер, у якому зазначаються дата надходження та вхідний номер повідомлення, що складається з індексу та дати реєстрації.

Реєстрація та облік повідомлень здійснюються згідно з індексами:

ЗП - заява - повідомлення;

АП - анонімне повідомлення.
V. Порядок попереднього розгляду повідомлень

1. Попередній розгляд повідомлень здійснюється уповноваженою особою в день отримання або не пізніше наступного робочого дня на предмет:

 належності отриманого повідомлення до компетенції Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету;
на відповідність вимогам Закону України «Про запобігання корупції».

Якщо розгляд повідомлення не належить до компетенції Мелітопольської міської ради Запорізької області  та її виконавчого комітету, а також повідомлення не відповідає вимогам Закону України «Про запобігання корупції»  приймається рішення щодо повідомлення заявнику про результат розгляду повідомлення.

Якщо розгляд повідомлення належить до компетенції Мелітопольської міської ради Запорізької області та її виконавчого комітету та відповідає  вимогам Закону України «Про запобігання корупції» і факти вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення у повідомленні підтвердилися, після попереднього розгляду приймається рішення щодо винесення повідомлення на розгляд комісії виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області з питань розгляду повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень про що робиться запис в реєстраційній картці за результатами попереднього розгляду повідомлення (додаток 5).

2. Інформація, яка зазначена у повідомлені, використовується уповноваженою особою з метою виконання повноважень, визначених Законом України «Про запобігання корупції».
3. У разі, якщо інформація, наведена у повідомленні, що містить реквізити, зазначені у пункті 4 розділу І цього Порядку, належить до повноважень іншого спеціально уповноваженого органу у сфері протидії корупції, уповноважена особа перенаправляє матеріали з повідомленням за належністю та надсилає інформаційний лист автору повідомлення з відповідним роз’ясненням.

VІ. Підготовка до розгляду повідомлень

1. Уповноваженій особі при здійсненні підготовки документів до розгляду стосовно повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень надається право:

отримувати від структурних підрозділів органу виконавчої влади, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом або таку, що містить державну таємницю та у разі потреби знімати з них копії та долучати їх до матеріалів справи;

отримувати від посадових осіб органу виконавчої влади, підприємств, установ та організацій усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час підготовки до розгляду повідомлень;

ініціювати перед Мелітопольським міським головою питання щодо надсилання запитів до державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на уповноважену особу завдань.

Уповноважена особа під час підготовки до розгляду повідомлень має право з урахуванням обмежень, установлених законодавством, на безперешкодний доступ до приміщень і територій органу виконавчої влади, документів та матеріалів, що стосуються предмета перевірки.

VІІ. Порядок розгляду повідомлень
1. Розгляд повідомлень, інформація в яких була підтверджена попереднім розглядом здійснюється комісією виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області з питань розгляду повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень.

2. Уповноважена особа вирішує організаційні питання проведення засідань комісії виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області з питань розгляду повідомлень про корупцію або пов’язаних з корупцією правопорушень.

VІІІ. Строки розгляду повідомлень

1. Анонімне повідомлення про порушення вимог Закону підлягає перевірці у термін не більше п’ятнадцяти днів від дня його отримання. Якщо у вказаний термін перевірити інформацію, що міститься в повідомленні, неможливо, Мелітопольський міський голова або заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради продовжують термін розгляду повідомлення до тридцяти днів від дня його отримання.

Закон не містить спеціальних строків перевірки повідомлень, поданих заявником із зазначенням авторства. У зв’язку з цим для врегулювання зазначеного питання слід керуватися положеннями частини п’ятої статті 53 Закону України «Про запобігання корупції».

ІХ. Зберігання та доступ до повідомлення
1. Повідомлення, отримані через спеціальну телефонну лінію, офіційний інтернет - портал Мелітопольської міської ради Запорізької області, захищену та загальну електронну пошту  StopCorruption@mlt.gov.ua, зберігаються на електронних носіях уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції.

Повідомлення та метеріали, які були отримані під час підготовки до розгляду повідомлень, підлягають зберіганню протягом строку зберігання документів визначеним чинним законодавством.

2. Контроль за технічним, організаційним забезпеченням роботи розділу "Повідомлення про корупцію або пов’язаного з корупцією правопорушення" офіційного інтернет - порталу Мелітопольської міської ради Запорізької області здійснюється відділом інформаційних технологій та захисту інформації управління стратегічного розвитку міста виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області.

3. Працівники виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області, які залучені до здійснення контролю за технічним, організаційним забезпеченням роботи розділу «Повідомлення про корупцію або пов’язаного з корупцією правопорушення» офіційного інтернет – порталу Мелітопольської міської ради Запорізької області несуть персональну відповідальність за розголошення конфіденційної інформації, яка стала відома під час здійснення покладених на них завдань згідно із законодавством. 
Спеціаліст І категорії з питань 

запобігання та виявлення корупції
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