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В С Т У П
       Пам'ятку розроблено згідно Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції», Указу Президента України «Про порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування (зі змінами та доповненнями ) від 25.01.2012 року  №33.
         Пам'ятку рекомендовано державним службовцям апарату та структурним підрозділам районної державної адміністрації, посадовим особам органів місцевого самоврядування з метою поглиблення їх знань в питаннях запобігання і протидії корупції на державній службі.
Р О З 'Я С Н Е Н Н Я

          Корумпована поведінка державного службовця порушує законність та мораль, завдає  шкоди інтересам суспільства та громадян, дискредитує орган державної влади, ганьбить репутацію державного службовця, руйнує довіру громадян в неупередженість та об’єктивність державних органів. 

        Державний службовець зобов'язаний  не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам суспільства, органів державної влади та держави чи негативно вплинути на його репутацію.  
          1. Станьте  прикладом  нетерпимості  до  проявів  корупції.

        Неухильно дотримуйтесь обмежень і заборон, передбачених законом України «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого  самоврядування», « Про правила етичної поведінки», уникайте дій, які можуть бути сприйняті, як підстава підозрювати вас в корупції. Сумлінно виконуйте покладені на вас службові обов’язки та будьте прикладом, як для своїх так і для пересічних громадян. 

        2.  Рішуче припиняйте спроби втягнути вас у корупційні дії.

        У зовнішніх контактах, наприклад, з особами, що надають товари, послуги тощо за державні кошти  Ви повинні з самого початку визначити чіткі межі ваших повноважень і негайно припиняти спроби втягування вас до корупційних дій.

         3. Вживайте заходів щодо недопущення будь-якої  можливості виникнення конфлікту інтересів.     
         Перевіряйте чи немає конфлікту інтересів, а саме, суперечності  між Вашими особистими майновими, немайновими інтересами чи близьких Вам осіб  та  Вашими службовими повноваженнями, наявність якої може вплинути на об’єктивність або неупередженість прийняття Вами рішень, а також на вчинення чи не вчинення дій під час виконання наданих Вам службових повноважень.       
4. Запобігайте корупції, викриваючи випадки корупційних дій.

         Корупції можна запобігти лише коли кожний державний службовець відчуває свою відповідальність  за досягнення загальної мети створення вільного від корупції державного органу. Це означає, що всі державні службовці  в рамках виконання своїх посадових обов’язків повинні дбати щоб сторонні особи не мали можливість впливати на рішення державного службовця і що корумпованих колег не можна прикривати через почуття солідарності або лояльності. Не приховуйте протиправних діянь. 

         5. Чітко відокремлюйте службову діяльність від свого приватного життя. 

         Спроби корупції часто починаються з того, що сторонні особи намагаються  розширити службові контакти та перенести їх у сферу приватного життя, Відомо, що особливо складно відмовити у невеликій послузі, коли з цією особою існують дружні стосунків, а також коли сам державний службовець або близькі особи отримують привілеї у будь-якому вигляді (квитки на концерт, запрошення до кафе тощо) на які не можна відповісти тим самим. 

          У кожної особи, яка звертається до Вас у зв’язку з Вашою службовою діяльністю є право очікувати від Вас неупередженої,  справедливої, обґрунтованої тобто доброчесної поведінки. Тому, під час будь-якої службової діяльності. За яку Ви несете відповідальність, перевіряйте, чи не вступають Ваші особисті інтереси в конфлікт з Вашими службовими обов’язками або повноваженнями державного органу де Ви працюєте. Піклуйтесь про те, щоб ніхто не  міг звинуватити Вас в упередженості.

          6.  Запобігайте одержанню неправомірної вигоди або дарунка.

          У разі надходження обіцянки/пропозиції щодо можливості одержання Вами неправомірної вигоди або дарунка, за певні рішення, дії або бездіяльність в інтересах особи яка це пропонує, незважаючи на особисті інтереси, невідкладно вживайте таких заходів:  

       -  відмовляйтесь від такої обіцянки/пропозиції;

       -  за можливості ідентифікуйте особу, яка зробила  пропозицію
         Якщо Ви, виявили у своєму службовому  приміщенні чи передачу в інший спосіб неправомірну вигоду або дарунок, Ви зобов’язані невідкладно, але не пізніше одного робочого дня письмово повідомити про цей факт свого керівника. 

         Про виявлення неправомірної вигоди або дарунка складається акт, який підписується особою, яка виявила  неправомірну вигоду  або дарунок та його безпосереднім керівником.

7. Відхиляйте  протиправні пропозиції сторонніх осіб.

         Іноді в ході розмови із сторонньою особою у Вас може виникнути підозра, що Вам намагатимуться зробити протиправну пропозицію, яка суперечить Вашим посадовим обов’язкам і яку буде не легко відхилити. Часто в такій ситуації  не допомагає лише відмова від корупційних дій, тому, Вам не варто намагатися владнати  ситуацію власними силами. Запросіть до участі у розмові одного із своїх колег, а після закінчення розмови невідкладно  у письмовій  формі  повідомте про це безпосередньо керівника.

         8. Відмовтеся від виконання роботи за сумісництвом якщо це суперечить вимогам законодавства.

          Не забувайте, що протиправна робота за сумісництвом, тягне за собою відповідальність у вигляді відповідних адміністративних та дисциплінарних покарань,  тому числі звільнення з роботи.

          9. Працюйте так, щоб Вашу роботу можна було в будь-який  момент перевірити.   

         Ваша робота повинна бути прозорою та зрозумілою для керівництва, колег та інших працівників державного органу. Можливо  Вам доведеться  змінити своє місце роботи (перехід  до виконання нових завдань, перехід до іншого підрозділу) або бути тимчасово відсутнім ( хвороба, відпустка тощо), тому Ваша робота повинна бути настільки прозорою, щоб в будь-який час особа, що Вас замінить, могла виконувати Ваші обов’язки.

          10. Допомагайте виявляти корупційні ризики в діяльності державного органу де Ви працюєте  з  метою  їх усунення.

Якщо Ви маєте інформацію про вчинення Вашими колегами корупційного діяння, порушення спеціальних обмежень передбачених Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції» або поведінка Ваших колег дає Вам конкретні підстави підозрювати їх в корупційних діях  не вагайтесь та у письмовій формі повідомте про це свого безпосереднього керівника. Важливо, щоб Ви  висловлювали підозру лише тоді, коли у Вас для цього є об’єктивні підстави. Неможна допустити ситуацію, в якій будь-кого звинувачують, не маючи конкретних доказів.
ВИЗНАЧЕННЯ  ТЕРМІНІВ
         У  Законі України «Про засади запобігання і протидії корупції» терміни вживаються в такому значенні: 
 Безпосереднє підпорядкування - відносини прямої організаційної або правової залежності підлеглої особи від її керівника, в тому числі через вирішення (участь у вирішенні) питань прийняття на роботу, звільнення з роботи, застосування заохочень, дисциплінарних стягнень, надання вказівок, доручень, контролю за їх виконанням;

 Близькі особи - чоловік, дружина, батько, мати, вітчим, мачуха, син, дочка, пасинок, падчерка, рідний брат, рідна сестра, дід, баба, прадід, прабаба, внук, внучка, правнук, правнучка, усиновлювач чи усиновлений, опікун чи піклувальник, особа, яка перебуває під опікою або піклуванням, а також особи, які спільно проживають, пов’язані спільним побутом і мають взаємні права та обов’язки із суб’єктом, зазначеним у частині першій статті 4 цього Закону, в тому числі особи, які спільно проживають, але не перебувають у шлюбі.

         Конфлікт інтересів - суперечність між особистими майновими, немайновими інтересами особи чи близьких їй осіб та її службовими повноваженнями, наявність якої може вплинути на об’єктивність або неупередженість прийняття рішень, а також на вчинення чи не вчинення дій під час виконання наданих їй службових повноважень.  
         Корупційне правопорушення - умисне діяння, що містить ознаки корупції, вчинене особою, зазначеною у частині першій статті 4 цього Закону, за яке законом установлено кримінальну, адміністративну, цивільно-правову та дисциплінарну відповідальність.
Корупція - використання особою, зазначеною в  частині першій статті 4 цього Закону, наданих їй службових повноважень та пов'язаних із цим можливостей з метою одержання неправомірної вигоди або прийняття обіцянки/пропозиції такої вигоди для себе чи інших осіб або відповідно обіцянка/пропозиція чи надання неправомірної вигоди особі, зазначеній в частині першій статті 4 цього Закону, або на її вимогу іншим фізичним чи юридичним особам з метою схилити цю особу до протиправного використання наданих їй службових повноважень та пов'язаних із цим можливостей.
        Неправомірна вигода - грошові кошти або інше майно, переваги, пільги, послуги, нематеріальні активи, які обіцяють, пропонують, надають або одержують без законних на те підстав.
Уповноважені підрозділи - уповноважені підрозділи (особи) з питань запобігання та виявлення корупції, які утворюються (визначаються) в державних органах, органах влади Автономної Республіки Крим, їх апаратах, органах місцевого самоврядування та юридичних особах публічного права за рішенням керівника органу або юридичної особи публічного права в порядку, визначеному законодавством. 
        Члени  сім'ї - особи, які перебувають у шлюбі, а також їхні діти, в тому числі повнолітні, батьки, особи, які перебувають під опікою і піклуванням, інші особи, які спільно проживають, пов'язані спільним побутом, мають взаємні права та обов'язки, у тому числі особи, які спільно проживають, але не перебувають у шлюбі.

ЗАХОДИ СПРЯМОВАНІ НА ЗАПОБІГАННЯ 
        ПРОЯВАМ КОРУПЦІЇ НА ДЕРЖАВНІЙ СЛУЖБІ

Обмеження щодо використання службового становища

          Державним службовцям  забороняється використовувати свої службові повноваження та пов'язані з цим можливості з метою одержання неправомірної вигоди або у зв'язку з прийняттям обіцянки/пропозиції такої вигоди для себе чи інших осіб, у тому числі:
          - неправомірно сприяти фізичним або юридичним особам у здійсненні ними господарської діяльності, одержанні субсидій, субвенцій, дотацій, кредитів, пільг, укладанні контрактів (у тому числі на закупівлю товарів, робіт і послуг за державні кошти);

  -  неправомірно сприяти призначенню на посаду особи;
           - неправомірно втручатися в діяльність органів державної влади, органів місцевого самоврядування або посадових осіб;

   - неправомірно надавати перевагу фізичним або юридичним особам у зв'язку з підготовкою проектів, виданням нормативно-правових актів та прийняттям рішень, затвердженням (погодженням) висновків.

Обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності
 Державним службовцям забороняється:
- займатися іншою оплачуваною (крім викладацької, наукової і творчої діяльності, медичної практики, інструкторської та суддівської практики із спорту) або підприємницькою діяльністю, якщо інше не передбачено  Конституцією  або законами України;

- входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів, чи наглядової ради підприємства або організації, що має на меті одержання прибутку (крім випадків, коли особи здійснюють функції з управління акціями (частками, паями), що належать державі чи територіальній громаді, та представляють інтереси держави чи територіальної громади в раді (спостережній раді), ревізійній комісії господарської організації), якщо інше не передбачено Конституцією  або законами України.
Обмеження щодо одержання дарунків (пожертв)

  Державним службовцям забороняється безпосередньо або через інших осіб одержувати дарунки (пожертви) від юридичних або фізичних осіб:

- за рішення, дії чи бездіяльність в інтересах дарувальника, що приймаються, вчиняються як безпосередньо такою особою, так і за її сприяння іншими посадовими особами та органами;

- якщо особа, яка дарує (здійснює) дарунок (пожертву), перебуває в підпорядкуванні такої особи.

 Державні службовці можуть приймати дарунки, які відповідають загальновизнаним уявленням про гостинність, та пожертви, крім випадків, передбачених частиною першою цієї статті, якщо вартість таких дарунків (пожертв) не перевищує 50 відсотків мінімальної заробітної плати, встановленої на день прийняття дарунка (пожертви), одноразово, а сукупна вартість таких дарунків (пожертв), отриманих з одного джерела протягом року, - однієї мінімальної заробітної плати, встановленої на 1 січня поточного року.

Обмеження  щодо  роботи  близьких  осіб

Державні службовці не можуть мати у безпосередньому підпорядкуванні близьких їм осіб або бути безпосередньо підпорядкованими у зв'язку з виконанням повноважень близьким їм особам.

Особи, які претендують на зайняття посад, зазначених у підпунктах "а", "в"-"ж" пункту 1 та підпункті "а" пункту 2 частини першої статті 4 цього Закону, зобов'язані повідомити керівництво органу, на посаду в якому вони претендують, про працюючих у цьому органі близьких їм осіб.

Обмеження щодо роботи близьких осіб не поширюються на:

- осіб, які працюють в галузі освіти, науки, культури, охорони здоров'я, фізичної культури та спорту, соціального захисту, крім державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим та органів місцевого самоврядування. 
Обмеження щодо осіб, які звільнилися з посад або припинили діяльність, пов'язану з виконанням функцій держави,
місцевого самоврядування

Державним службовцям, які  звільнилися з роботи (служби) або іншим чином припинили діяльність, пов'язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, протягом року з дня її припинення забороняється:

 - укладати трудові договори (контракти) або вчиняти правочини у сфері підприємницької діяльності з підприємствами, установами чи організаціями незалежно від форми власності або фізичними особами - підприємцями, якщо особи, зазначені в абзаці першому цієї частини, протягом року до дня припинення виконання функцій держави або місцевого самоврядування здійснювали повноваження з контролю, нагляду або підготовки чи прийняття відповідних рішень щодо діяльності цих підприємств, установ чи організацій або фізичних осіб - підприємців;

- розголошувати або використовувати в інший спосіб у своїх інтересах інформацію, яка стала їм відома у зв'язку з виконанням службових повноважень, крім випадків, установлених законом;

 - представляти інтереси будь-якої особи у справах (у тому числі в тих, що розглядаються в судах), в яких іншою стороною є орган (органи), в якому (яких) вони працювали. 
СПЕЦІАЛЬНА ПЕРВІРКА ЩОДО ОСІБ, ЯКІ ПРЕТЕНДУЮТЬ НА ЗАЙНЯТТЯ ПОСАД ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ

Організація проведення спеціальної перевірки покладається на керівника (заступника керівника) органу державної влади, органу місцевого самоврядування, на зайняття посади в якому претендує особа, крім випадків, установлених законом.

До проведення спеціальної перевірки залучаються спеціально уповноважені суб'єкти у сфері протидії корупції, а в разі потреби - інші центральні органи виконавчої влади.

Спеціальна перевірка не проводиться щодо кандидата на посаду, який перебуває на посаді в державному органі, органі місцевого самоврядування та призначається в порядку переведення на посаду в межах того ж або в іншому державному органі, органі місцевого самоврядування.

Кандидат на посаду, стосовно якого спеціальна перевірка вже проводилася, при призначенні, в порядку переведення на посаду до іншого державного органу, органу місцевого самоврядування, повідомляє про це відповідний орган, який в установленому порядку запитує інформацію щодо її результатів.

Стосовно кандидатів, які претендують на зайняття посад, зазначених у  підпункті «г» пункту 1 частини першої статті 4 цього Закону, спеціальна перевірка проводиться з урахуванням особливостей, визначених законодавством про військовий обов’язок і військову службу.

         Спеціальній перевірці підлягають відомості про особу, яка претендує на зайняття посади, зазначеної в пункті 1 частини першої статті 4 цього Закону (крім кандидатів на пост Президента України, кандидатів у народні депутати України, кандидатів у депутати Верховної Ради Автономної Республіки Крим, місцевих рад та на посади сільських, селищних, міських голів), зокрема щодо:

- притягнення особи до кримінальної відповідальності, в тому числі за корупційні правопорушення, наявності судимості, її зняття, погашення;

        - факту, що особа піддана, піддавалася раніше адміністративним стягненням за корупційні правопорушення;

- достовірності відомостей, зазначених у декларації про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру;

-  наявності в особи корпоративних прав;

- стану здоров'я, освіти, наявності наукового ступеня, вченого звання, підвищення кваліфікації;

- поширення на особу заборони займати відповідну посаду, передбаченої положеннями 
        Спеціальна перевірка проводиться за письмовою згодою особи, яка претендує на зайняття посади у строк, що не перевищує п’ятнадцяти календарних днів з дня надання згоди на проведення спеціальної перевірки.

У разі ненадання особою такої згоди питання щодо призначення її на посаду не розглядається.

У разі встановлення за результатами спеціальної перевірки факту розбіжностей у поданих претендентом на посаду автобіографії та/або декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік посадовою особою (органом), яка (який) проводить спеціальну перевірку, надається можливість претенденту на посаду протягом п’яти робочих днів надати письмове пояснення за таким фактом та/або виправити таку розбіжність.

У разі встановлення за результатами спеціальної перевірки відомостей про претендента на посаду, які не відповідають встановленим законодавством вимогам для зайняття посади, посадова особа (орган), яка (який) здійснює призначення (обрання) на цю посаду, відмовляє претенденту у призначенні (обранні) на посаду.

У разі встановлення за результатами спеціальної перевірки та розгляду вищезазначених пояснень претендента на посаду факту подання ним підроблених документів або неправдивих відомостей, посадова особа (орган), яка (який) здійснює призначення (обрання) на цю посаду, повідомляє протягом трьох робочих днів про виявлений факт правоохоронні органи та відмовляє претенденту у призначенні (обранні) на посаду.

Рішення про відмову у призначенні (обранні) на посаду може бути оскаржено до суду.

ФІНАНСОВИЙ  КОНТРОЛЬ

Відповідно до вимог статті 12 Закону України « Про засади запобігання і протидії корупції» суб’єкти декларування, які не мали можливості подати до 1 квітня за місцем роботи (служби) декларацію про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік через перебування у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами або для догляду за дитиною, через тимчасову непрацездатність, перебування за межами України, під вартою, подають таку декларацію за звітний рік до 31 грудня. 
Суб’єкти декларування, які звільняються або іншим чином припиняють діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, подають декларацію про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за період, не охоплений раніше поданими деклараціями. 
Суб’єкти декларування, які звільнилися або іншим чином припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, зобов’язані протягом одного року подавати за своїм останнім місцем роботи (служби) декларацію про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік за формою і в порядку, визначеними цим Законом.

Відомості, зазначені у декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік керівників державних органів та їх заступників  підлягають оприлюдненню протягом 30 днів з дня їх подання  шляхом розміщення на офіційних веб-сайтах або опублікування в офіційних друкованих виданнях відповідних державних органів та органів місцевого самоврядування.

         У разі відкриття суб’єктом декларування або членом його сім’ї валютного рахунка в установі банку-нерезидента така особа зобов'язана в десятиденний строк письмово повідомити про це орган доходів і зборів за місцем проживання із зазначенням номера рахунка і місцезнаходження банку-нерезидента.

         З метою забезпечення відкритості та прозорості діяльності осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, уповноваженими підрозділами проводяться:

        -   перевірка фактів своєчасності подання декларацій;

        -   перевірка декларацій на наявність конфлікту інтересів;
-  логічний та арифметичний контроль декларацій
Перевірка достовірності зазначених у декларації відомостей здійснюється центральним органом виконавчої влади, що реалізує державну податкову політику, у порядку, визначеному цим органом.

Подання завідомо недостовірних відомостей в декларації про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру є підставою для притягнення суб’єкта декларування до дисциплінарної, адміністративної відповідальності відповідно до закону.

Пам'ятка розроблена  сектором взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної роботи апарату районної державної адміністрації, яка носить рекомендаційний характер

та  не  встановлює  правових  норм

                                          ВИКОРИСТАНІ   ДЖЕРЕЛА
1. Закон  України «Про засади запобігання і протидії корупції» (із змінами та доповненнями)  від 07.04.2011 року №3206-VІ.
2. Указ Президента України «Про порядок організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування (зі змінами та доповненнями ) від 25.01.2012 року  №33.
_____________________________________________________
