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ЗАТВЕРДЖЕНО 
Рішення відповідного органу, 
що здійснює дисциплінарне провадження 
18 листопада 2021 року № 23зп-21

ІНСТРУКЦІЯ
з розгляду звернень і запитів та організації особистого 
прийому громадян у Кваліфікаційно-дисциплінарній
комісії прокурорів
(Назва Інструкції в редакції згідно з рішенням Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
(із змінами, внесеними рішенням відповідного органу, 
що здійснює дисциплінарне провадження, від 15 вересня 
2022 року № 102зп-22, від 11 червня 2025 року № 16зп-25, 
від 21 січня 2026 року № 07зп-26, від 29 квітня 2026 року № 44зп-26)

I. Загальні положення

1.1. Ця Інструкція визначає процедуру розгляду звернень громадян, звернень і запитів депутатів усіх рівнів, основні вимоги до організації і проведення особистого прийому громадян у Кваліфікаційно-дисциплінарній комісії прокурорів (далі – Комісія).
(Пункт 1.1 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
1.2. Ця Інструкція розроблена відповідно до статті 40 Конституції України, Законів України «Про прокуратуру», «Про звернення громадян», «Про статус народного депутата України», «Про комітети Верховної Ради України», 
«Про статус депутатів місцевих рад», Положення про порядок роботи відповідного органу, що здійснює дисциплінарне провадження, прийнятого всеукраїнською конференцією прокурорів 27 квітня 2017 року, інших нормативно-правових актів.
(Пункт 1.2 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
1.3. Розгляд звернень і запитів та особистий прийом громадян у Комісії є складовою механізму реалізації прав громадян на внесення до органів державної влади пропозицій щодо поліпшення їх діяльності, виявлення недоліків у роботі та оскарження дій посадових осіб Комісії. 
(Пункт 1.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
[bookmark: w1_1]1.4. Реалізація визначених законодавством повноважень Комісії передбачає забезпечення об'єктивного, всебічного і вчасного розгляду звернень громадян з метою оперативного розв’язання порушених у них питань, задоволення законних вимог громадян, поновлення порушених конституційних прав та запобігання у подальшому таким порушенням.
(Пункт 1.4 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
1.5. Забороняється відмова у прийнятті та розгляді звернення з посиланням на політичні погляди, партійну належність, стать, вік, віросповідання, національність громадянина, незнання мови звернення.
1.6. Звернення громадян, оформлені належним чином і подані в установленому законодавством порядку, підлягають обов’язковому прийняттю та розгляду.
1.7. Додержання вимог цієї Інструкції є обов’язковим для всіх членів Комісії та структурних підрозділів її секретаріату.
(Пункт 1.7 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
1.8. Приймання, реєстрація звернень і запитів, їх облік, проходження, формування у справи та зберігання здійснюються відповідальними за діловодство особами секретаріату (далі – служба діловодства).

ІІ. Основні терміни, що вживаються в цій Інструкції

2.1 Визначення термінів:
          2.2. Відповідальні підрозділи – структурні підрозділи секретаріату Комісії, до компетенції яких належать організація прийому громадян та розгляд звернень з певних напрямів роботи Комісії.
(Пункт 2.2 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
2.3 Первинні звернення – звернення, які:
· надійшли від окремої особи (групи осіб), яка вперше звернулася до Комісії;
· надійшли від окремої особи (групи осіб), яка не вперше звернулася до Комісії, але питання, порушене у зверненні, жодним чином не стосується попередніх звернень, або є достатньо підстав для визнання звернення первинним;
· надійшли від окремої особи (групи осіб), яка не вперше звернулася до Комісії, але попередні звернення з питання, порушеного у зверненні, визнавалися анонімними.
(Пункт 2.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
2.4. Повторні звернення – звернення, в яких:
· викладається звернення від того самого громадянина з того самого питання, якщо перше не вирішено по суті або вирішено у неповному обсязі;
· оскаржується прийняте рішення чи повідомляється про незгоду з рішенням, прийнятим за попереднім зверненням, яке вирішено по суті;
· повідомляється про несвоєчасний розгляд попереднього звернення, якщо з часу його надходження минув визначений законодавством строк розгляду, проте відповідь громадянину не надавалася;
· звертається увага на інші недоліки, допущені під час вирішення попереднього звернення громадянина;
· викладається звернення від того самого громадянина з того самого питання, якщо перше вирішено по суті.
2.5. Дублетні звернення – звернення тієї самої особи (групи осіб) з того самого питання, що відправлені особою різним адресатам та надіслані ними на розгляд за належністю до Комісії.
(Пункт 2.5 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
2.6. Інші терміни в цій Інструкції вживаються у значеннях, наведених у Законах України «Про прокуратуру», «Про звернення громадян», «Про статус народного депутата України», «Про комітети Верховної Ради України», 
«Про статус депутатів місцевих рад» та інших нормативно-правових актах.

ІІІ. Межі дії Інструкції

3.1. Положення Інструкції поширюються на звернення громадян, отримані в письмовій або усній формі.
3.2 Депутатські звернення та запити, надіслані до Комісії у встановленому порядку, розглядаються відповідно до Законів України «Про статус народного депутата України», «Про комітети Верховної Ради України», «Про статус депутатів місцевих рад».
(Пункт 1.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
3.3. Дія Закону України «Про звернення громадян» не поширюється на порядок розгляду заяв і скарг громадян, встановлений кримінальним процесуальним, цивільним процесуальним, трудовим законодавством, законодавством про захист економічної конкуренції, Законами України 
«Про судоустрій і статус суддів» та «Про доступ до судових рішень», Кодексом адміністративного судочинства України, Законами України «Про запобігання корупції» та «Про виконавче провадження», а також на відносини, пов’язані із забезпеченням доступу до публічної інформації, що знаходиться у володінні Комісії.
(Пункт 3.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
3.4. Заяви та повідомлення про вчинення кримінального та/або корупційного правопорушення надсилаються за належністю до відповідних правоохоронних органів.
3.5. Дисциплінарні скарги про вчинення прокурором дисциплінарного проступку, заяви про відвід члена Комісії, інші звернення у дисциплінарному провадженні, а також звернення з питань обліку посад прокурорів, добору та переведення прокурорів розглядаються Комісією у порядку, передбаченому Законом України «Про прокуратуру» та Положенням про порядок роботи відповідного органу, що здійснює дисциплінарне провадження.
(Пункт 3.5 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
3.6. Адвокатські запити розглядаються та вирішуються в Комісії в порядку та строки, встановлені Законом України «Про адвокатуру та адвокатську діяльність».
(Пункт 3.6 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
3.7. Звернення осіб, які не є громадянами України і на законних підставах перебувають на її території, розглядаються у тому ж порядку, що і звернення громадян України, якщо інше не передбачено міжнародними договорами.

IV. Розгляд звернень громадян

4.1. Звернення громадян, оформлені належним чином і подані в установленому порядку, підлягають розгляду відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та цієї Інструкції.
4.2. Усне звернення викладається громадянином на особистому прийомі або за допомогою засобів телефонного зв’язку через визначений телефон «гарячої лінії», записується посадовою особою секретаріату Комісії за формою, визначеною у додатку 2 до цієї Інструкції, та підлягає реєстрації в установленому порядку. Усі звернення без надання громадянами відомостей відповідно до вимог частини сьомої статті 5 Закону України «Про звернення громадян» вважаються анонімними.».
(Пункт 4.2 у редакції згідно з рішенням Комісії від 11 червня 2025 року 
№ 16зп-25)
4.3. Письмове звернення надсилається поштою або передається громадянином до Комісії особисто чи через уповноважену ним особу, повноваження якої оформлені відповідно до вимог законодавства, а також може бути надіслане ним з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення) на офіційний вебсайт Комісії. 
У зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання, зауваження, пропозиції, заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення повинно бути підписано заявником (заявниками) із зазначенням дати. 
В електронному зверненні також має бути зазначено електронну поштову адресу, на яку заявнику може бути надіслано відповідь, або відомості про інші засоби зв’язку з ним. Застосування електронного цифрового підпису при надсиланні електронного звернення не вимагається.
Для ідентифікації автора електронного звернення може використовуватися електронний підпис. Електронне звернення без електронного підпису надсилається у вигляді скан- або фотокопії звернення з підписом заявника із зазначенням дати.
(Пункт 4.3 доповнено новими абзацами згідно з рішенням від 15 вересня 2022 року № 102зп-22)
(Пункт 4.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.4. Після реєстрації звернення разом з матеріалами провадження, заведеними за результатами попереднього листування (за наявності), передаються службою діловодства на розгляд голові, заступнику голови, секретарю та членам Комісії в день їх надходження або наступного дня у разі надходження документів у неробочий час.
(Пункт 4.4 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.5. Голові Комісії або виконувачу його обов’язків для розгляду подаються звернення, що надійшли від Президента України, Керівника Офісу Президента України, Голови Верховної Ради України, Прем’єр-міністра України, Секретаря Ради національної безпеки і оборони України, Генерального прокурора та його заступників, голів Конституційного Суду України, Верховного Суду, Вищої ради правосуддя, Державної судової адміністрації України, Уповноваженого Верховної Ради України з прав людини, голів Національного агентства з питань запобігання корупції, Національного агентства з питань виявлення, розшуку та управління активами, одержаними від корупційних та інших злочинів, директорів Національного антикорупційного бюро України, Державного бюро розслідувань, Міністра внутрішніх справ України, Міністра оборони України, Міністра юстиції України, голів Служби безпеки України та Національної поліції України, Голови Ради прокурорів України, голів Верховної Ради та Ради міністрів Автономної Республіки Крим, а також запити народних депутатів України, звернення Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, осіб з інвалідністю внаслідок війни, скарги на дії чи рішення заступника голови, секретаря та членів Комісії, інші звернення з актуальних питань, що викликали підвищену увагу громадськості та засобів масової інформації.
Інші звернення і запити, крім зазначених вище, подаються для розгляду заступнику голови Комісії, який своєю резолюцією вирішує питання про організацію подальшого їх розгляду. 
(Пункт 4.5 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.6. Щодо кожного звернення у термін не більше п’яти днів має бути прийнято одне з таких рішень:
– прийнято до розгляду;
– надіслано за належністю;
– розгляду не підлягає на підставі статті 8 Закону України «Про звернення громадян».
4.7. Звернення, оформлені без дотримання вимог статті 5 Закону України «Про звернення громадян», секретаріатом Комісії повертаються заявнику з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження, крім випадків, передбачених частиною першою статті 7 цього Закону.
Письмове звернення, у тому числі надіслане з використанням мережі Інтернет, засобів електронного зв’язку (електронне звернення), без зазначення місця проживання, не підписане автором (авторами), а також таке, з якого неможливо встановити авторство, визнається анонімним і розгляду не підлягає.
(Пункт 4.7 доповнено новим абзацом згідно з рішенням від 15 вересня 
2022 року № 102зп-22)
(Пункт 4.7 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.8. Звернення, в яких порушено питання, що не належать до повноважень Комісії, в термін не більше п’яти днів пересилаються секретаріатом Комісії за належністю відповідному органу або посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення.
Забороняється направляти звернення громадян для розгляду тим органам або посадовим особам, дії чи рішення яких оскаржуються.
У разі якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення, воно у той же термін секретаріатом Комісії повертається громадянину з відповідними роз’ясненнями.
(Пункт 4.8 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.9. Рішення про продовження строку розгляду звернень громадян приймається головою або заступником голови Комісії за вмотивованим клопотанням виконавця, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п’яти днів.
У такому ж порядку приймається рішення про продовження строку розгляду депутатських звернень і запитів, але не більше як до тридцяти днів з урахуванням строку продовження, про що повідомляється депутату, групі депутатів чи комітету Верховної Ради України з викладенням причин такого продовження, а щодо запиту – також голові відповідної ради.
(Пункт 4.9 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
4.10. Після закінчення розгляду звернення у приміщенні Комісії заявнику надається можливість ознайомлюватися з матеріалами розгляду за його клопотанням, якщо це не суперечить законодавству України та законним інтересам інших осіб.
Рішення про надання матеріалів для ознайомлення в Комісії приймається посадовою особою, за підписом якої надавалася відповідь заявнику.
Про ознайомлення заявника з відповідними матеріалами складається і долучається до матеріалів розгляду довідка із зазначенням дати та переліку документів, з якими його ознайомлено. У разі відмови в задоволенні клопотання заявнику надається письмове мотивоване роз’яснення з посиланням на вимоги закону чи іншого нормативно-правового акта, на підставі якого йому відмовлено в ознайомленні з документами.
У такому ж порядку з урахуванням вимог законодавства надається можливість ознайомлення з матеріалами розгляду особам, дії чи рішення яких оскаржувалися або стосовно яких витребовувалася інформація.
(Пункт 4.10 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)

	V. Особливості розгляду звернень та запитів депутатів, запитів адвокатів

5.1. Звернення і запити народних депутатів України та депутатів місцевих рад, які надійшли до Комісії, розглядаються відповідно до Законів України 
«Про статус народного депутата» та «Про статус депутатів місцевих рад».
Рішення про продовження строку розгляду депутатських звернень і запитів приймається у порядку, передбаченому пунктом 4.9 цієї Інструкції.
(Пункт 5.1 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
5.2. Відповідь на запит народного депутата України надається Голові Верховної Ради України і депутату, який його вніс, головою Комісії або виконувачем його обов’язків. 
На депутатський запит, внесений групою народних депутатів, надається відповідь Голові Верховної Ради України і депутату, підпис якого під запитом значиться першим, із пропозицією довести її зміст до відома інших депутатів.
(Пункт 5.2 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
5.3. Відповідь на звернення і запити депутата місцевої ради надається головою або заступником голови Комісії з урахуванням вимог чинного законодавства та цієї Інструкції.
(Пункт 5.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
5.4. Відповідь на звернення і запити депутатів усіх рівнів, у яких закінчився строк повноважень або повноваження яких припинено достроково, направляється до Верховної Ради України або інших відповідних рад.
5.5. Адвокатські запити розглядаються головою, заступником голови Комісії, а також за їх дорученням членами та працівниками відповідальних підрозділів секретаріату Комісії, до сфери діяльності яких належать порушені у запиті питання.
[bookmark: n207]До адвокатського запиту повинні бути додані посвідчені адвокатом копії свідоцтва про право на заняття адвокатською діяльністю, ордера або доручення органу (установи), уповноваженого законом на надання безоплатної правової допомоги. Адвокатський запит не може стосуватися надання консультацій і роз’яснень положень законодавства.
(Пункт 5.5 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
5.6. Адвокатські запити розглядаються протягом п’яти робочих днів з дня його отримання Комісією.
У разі якщо адвокатський запит стосується надання значного обсягу інформації або потребує пошуку інформації серед значної кількості даних, строк розгляду адвокатського запиту може бути продовжено головою або заступником голови Комісії до двадцяти робочих днів з обґрунтуванням причин такого продовження, про що адвокату письмово повідомляється не пізніше п’яти робочих днів з дня отримання Комісією адвокатського запиту.
(Пункт 5.6 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
	VІ. Порядок прийому громадян у Комісії
(Назва розділу VІ в редакції згідно з рішенням Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів від 11 червня 2025 року № 16зп-25)

6.1. Загальна організація роботи щодо забезпечення проведення прийому громадян у Комісії покладається на відділ інформаційно-комунікативної роботи секретаріату Комісії. Під час проведення прийому громадян цей підрозділ взаємодіє з іншими підрозділами секретаріату Комісії відповідно до напрямів їх діяльності.
(Пункт 6.1 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25, від 29 квітня 2026 року № 44зп-26)
6.2. З метою забезпечення умов для реалізації громадянами свого конституційного права на звернення прийом громадян здійснюється згідно з графіком прийому громадян керівництвом та членами Комісії, затвердженим наказом голови Комісії (далі – графік прийому громадян).
Прийом громадян не здійснюється керівництвом і членами Комісії у дні проведення засідань Комісії.
(Пункт 6.2 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.3. Інформація про порядок, графік прийому громадян розміщується на офіційному вебсайті Комісії та інформаційному стенді у приміщенні Комісії в доступному для вільного огляду громадян місці.
(Пункт 6.3 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.4. Прийом громадян здійснюється керівництвом та членами Комісії за попереднім записом у дні та години, визначені графіком прийому громадян. Попередній запис на прийом здійснюється працівниками відділу інформаційно-комунікативної роботи секретаріату Комісії за адресою: м. Київ, вул. Юрія Іллєнка, 81-б, а також за телефоном: (044) 200-79-20.
Під час попереднього запису на прийом зазначається прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання громадянина, контактний телефон, зміст порушеного питання, до яких посадових осіб чи органів звертався і яке було прийнято рішення, визначається посадова особа, до компетенції якої належить вирішення питання, вивчаються документи, інші матеріали, що подаються громадянином для обґрунтування свого звернення.
Не допускається з’ясування відомостей про особу громадянина, що мають суто особистий характер і не стосуються його звернення.
Прийом громадян здійснюється в порядку черговості.
Черговість прийому громадян членами Комісії визначається відповідно до списку, попередньо складеного працівниками відділу інформаційно-комунікативної роботи секретаріату Комісії. Список має бути сформований за два дні до прийому громадян з метою належної підготовки всіх необхідних матеріалів та інформації.
За два дні до прийому список громадян, які записані на прийом, подається особі, яка його здійснюватиме. Якщо заявники з цього питання зверталися до Комісії раніше, службою діловодства разом із відповідальними підрозділами на вимогу членів Комісії, які здійснюють особистий прийом громадян, невідкладно надаються матеріали за попередніми зверненнями, необхідні для доповіді керівництву Комісії, а також інша довідкова інформація у межах їхньої компетенції.
[bookmark: _GoBack](Пункт 6.4 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25, від 29 квітня 2026 року № 44зп-26)
6.5. У разі відсутності члена Комісії (у зв’язку з перебуванням у відпустці або відрядженні, тимчасовою непрацездатністю) чи неможливості здійснити прийом з інших поважних причин, його проведення переноситься на інший час.
(Пункт 6.5 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.6. Посадова особа, яка здійснює прийом, для забезпечення роз’яснення порушених відвідувачем питань залучає до їх розгляду працівників відповідальних підрозділів секретаріату Комісії та одержує від них потрібну інформацію.
(Пункт 6.6 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.7. Прийом осіб з інвалідністю внаслідок війн, Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня», проводиться першочергово.
6.8. Питання, що вирішуються в порядку дисциплінарного провадження, встановленому Законом України «Про прокуратуру», на прийомі не розглядаються і запис на прийом з цих питань не здійснюється. Винятком є подання дисциплінарної скарги (заяви) про вчинення прокурором дисциплінарного проступку, яка негайно передається особою, яка прийняла скаргу, працівнику секретаріату Комісії, на якого покладені обов’язки щодо реєстрації дисциплінарних скарг, заяв в автоматизованій системі розподілу дисциплінарних скарг.
(Пункт 6.8 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.9. Під час проведення прийому громадян, у тому числі з обмеженими можливостями (особи з особливими потребами) можуть бути присутні їхні представники, повноваження яких оформлені в установленому законодавством порядку.
Неповнолітні особи та особи, визнані судом у встановленому порядку недієздатними, на прийом без участі їхніх законних представників не допускаються. 
Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому громадян не допускається.
6.10. Питання, з якими звертаються громадяни, вирішуються при можливості безпосередньо на особистому прийомі. Особа, яка веде прийом, керується нормативно-правовими актами і в межах компетенції має право прийняти одне з таких рішень:
1) задовольнити прохання чи вимогу і повідомити відвідувача про порядок та строк виконання прийнятого рішення;
2) відмовити в задоволенні прохання чи вимоги, повідомивши заявника про мотиви відмови;
3) прийняти письмове звернення (коли питання потребують додаткового вивчення і перевірки) і пояснити відвідувачеві причини неможливості розв’язання питань під час особистого прийому, а також про порядок і строк розгляду його звернення;
4) якщо розв’язання питання, з яким звернувся громадянин, не належить до компетенції Комісії, то посадова особа, яка веде прийом, пояснює йому, до якого державного органу або органу місцевого самоврядування треба звернутися за його вирішенням.
(Пункт 6.10 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.11. Повторний прийом громадянина з питання, яке вже розглядалося керівництвом або членами Комісії, проводиться у разі, якщо питання, порушене у першому зверненні, не було вирішено по суті.
У разі повторного звернення вивчаються попередні матеріали з порушеного питання, з’ясовуються причини, що його зумовили. Надаються роз’яснення та допомога в межах компетенції.
(Пункт 6.11 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
6.12. Дані про особу, яка звернулася на прийом, короткий зміст питань, з якими вона звернулася, а також взяття на контроль і результати розгляду звернень, що надійшли під час особистого прийому, фіксуються працівниками відповідальних підрозділів секретаріату Комісії в журналі обліку прийому громадян (додаток 1).
(Пункт 6.12 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25)
	
VII. Узагальнення та аналіз звернень громадян 

7.1. Письмові та усні звернення громадян систематично, але не рідше ніж раз на рік, аналізуються відповідальними підрозділами секретаріату з метою вдосконалення роботи Комісії з розгляду звернень громадян та узагальнюються відділом організаційного, аналітичного та інформаційного забезпечення секретаріату Комісії. Перелік конкретних питань, що підлягають аналізу, визначаються у дорученні керівника Секретаріату.
Аналітична довідка про стан роботи з розгляду звернень та особистого прийому громадян за рік подається на розгляд керівнику секретаріату Комісії до першого лютого наступного за звітним періодом року.
(Пункт 7.1 із змінами, внесеними рішенням Комісії від 11 червня 2025 року № 16зп-25, від 21 січня 2026 року № 07зп-26)

