                                                                                                        (на виконання розпорядження 
Кабінету Міністрів України
 від 17.06.2004 року № 383-р)
ПРОЦЕДУРНІ ЗАХОДИ  

щодо запобігання проявам корупції у процесі виконання службових обов’язків працівниками (назва органу)  посади яких віднесено до переліку посад де існує високий ризик прояву корупції.


Варіант 1
1. Здійснення антикорупційного контролю при прийнятті кандидата на державну службу.

1.1 .Перевірка наявності заповненої декларації про майно і доходи за минулий рік кандидата на посаду та членів його сім’ї, інформації, що міститься в ній та особової картки кандидата па посаду (форма № П-2ДС). Аналіз відомостей про попередню роботу кандидата, наведених в автобіографії.
1.2.Попередження про спеціальні обмеження, пов’язані з прийняттям та проходженням цієї служби. Власноручне підписання претендентом вказаних   попереджень і Загальних правил поведінки посадової особи.
1.3.Виявлення обставин, що перешкоджають перебуванню претендента на державній службі, а саме:
· чи не заборонено кандидату на посаду державного службовця (у зв’язку з вчиненням цією особою корупційного діяння) займати посади в органах державної влади протягом певного періоду часу або балотуватися на виборні посади в органи місцевого самоврядування;

· чи не буде кандидат на посаду у разі прийняття на службу в органи державної влади безпосередньо підпорядкованим або підлеглим особам, які є його близькими родичами; 

1.4.Проведення співбесіди з претендентом при призначенні його на відповідну посаду.

 У ході співбесіди мають обговорюватися питання щодо особливостей роботи претендента на попередньому місці його роботи з’ясовується, чому саме він бажає працювати в органах місцевого самоврядування, рівень професійних знань,   фаховий   досвід,   ставлення   до   праці,   характер   сімейних   стосунків, особливості світогляду, моральні установки. 
Співбесіда має проходити в умовах неупередженості, виключаючи прояви суб’єктивізму.
2. Заходи протидії корупції та здійснення контролю за додержанням посадовими особами антикорупційного законодавства
2.1 .Ознайомлення працівників з основними заходами протидії корупції:

· спостереження за поведінкою, службовими контактами посадових осіб, тощо; визначення кола осіб, з якими посадова особа з корисливих спонукань контактує в процесі роботи;

· проведення співбесід з посадовою особою, його керівником, колегами з певних питань;

· проведення планових перевірок діяльності службовця, оцінка законності його дій;

· аналіз даних оперативного, статистичного та інших видів обліку;

· моніторинг конкретних управлінських процедур, прийняття рішень, у зв’язку з якими найчастіше здійснюються корупційні правопорушення, поведінки посадових осіб, які відіграють певну роль у прийнятті таких рішень.

2.2.Контролювати дотримання антикорупційного законодавства, з’ясовуючи чи державний службовець:

· не керується при виконанні своїх посадових обов’язків власними політичними поглядами на шкоду інтересам служби;

· не надає будь-яких переваг та не виявляє корисливу прихильність у стосунках з окремими фізичними і юридичними особами, політичними партіями;

-
не проявляє упередженість при прийнятті певних рішень під час виконання
своїх службових обов’язків;

-
чи своєчасно і точно виконує рішення органу в якому він працює,
розпорядження і вказівки своїх керівників;

-
чи діє в межах своїх повноважень. У разі одержання доручення, яке суперечить
чинному законодавству, посадова особа має невідкладно в письмовій формі
повідомити про це керівника, який дав доручення, а в разі наполягання на його
виконанні – повідомити вишу за посадою особу або відповідні правоохоронні
органи, що ведуть боротьбу з корупцією;

-
не займається підприємницькою діяльністю безпосередньо чи через
посередників або підставних осіб, не виступає повіреним третіх осіб у справах
державного органу, в якому він працює, а також не виконує роботу на умовах
сумісництва (крім наукової, викладацької, творчої діяльності, а також медичної
практики);

-
не входити самостійно, через представника або підставних осіб до складу
правління   чи   інших   виконавчих   органів   підприємств,   кредитно-фінансових

установ, господарських товариств, організацій, спілок, об’єднань, що проводять підприємницьку діяльність;
· не відмовляє фізичним і юридичним особам в інформації, надання якої передбачено правовими актами, не затримує її навмисно, не надає недостовірну чи неповну інформацію;

· не відмовляє у видачі або не затримує підготовку та видачу фізичним або юридичним особам передбачених законодавством довідок, посвідчень, інших документів;

· не вимагає (не приймає) від фізичних і юридичних осіб подарунки, послуги чи будь-які інші переваги, які є чи можуть виглядати як винагорода за рішення чи дії. Що належать до його службових обов’язків;

· не втручається, використовуючи своє службове становище, у діяльність інших органів чи посадових осіб з метою перешкодити виконанню ними своїх повноважень;

· не виступає повіреним третіх осіб у справах органу державної влади, в якому він працює, або органів державної влади, підприємств, установ і організацій, діяльність яких контролює;

-
не надає незаконні переваги фізичним або юридичним особам під час
підготовки і прийняття нормативно-правових актів чи рішень.
2.3.Нагляд за поведінкою посадової особи сприяє ранньому виявленню та запобіганню корупційних правопорушень:
-
здійснення витрат, які явно не відповідають рівню оплати праці;
-
нетипової поведінки, замкненості, різкої зміни у стосунках з колегами та
керівництвом;
· ухиленню або нехтуванню інструкціями, розбіжності між реальним виконанням справ та пізніше оформленою документацією;

· виникнення алкогольної або наркотичної залежності;
· дрібним зловживанням службовим становищем;
· приховуванню документації та винесенню необґрунтованих рішень;
-
незаконного намагання впливати на рішення, які не належать до власної
компетенції, і в яких йдеться про інтереси третіх осіб. Якщо стають відомі такі
обставини, слід їх з’ясувати, наприклад за допомогою співбесіди з працівником,
його керівником та керівником структурного підрозділу або працівником
відповідальним за запобігання корупції в установі.

3. Усунення причин та умов, що сприяють вчиненню корупційних діянь

3.1. Основними завданнями усунення причин та умов, що спричиняють вчиненню корупційних діянь є: надання порад, роз’яснень, нагляд за поведінкою посадових осіб, надання пропозицій керівникам щодо проведення внутрішніх перевірок, службових розслідувань, заходів щодо інформування спеціально уповноважених органів у сфері антикорупційного законодавства, при виникненні підкріпленої фактами підозри у вчиненні корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних із корупцією.
3.2 Важливим заходом щодо усунення причин та умов, які сприяють корупції, є систематичне отримання від громадян, підприємств, установ та організацій інформації про корупційні діяння та інші правопорушення, пов’язані з корупцією, вчинені посадовими особами. Надходження такої інформації може бути забезпечене за рахунок створення громадських приймалень, телефонів довіри, спеціальних поштових скриньок, інтернет – ліній.
Варіант 2
 

постійний аналіз стану дотримання антикорупційного законодавства в, визначення управлінських процедур, при здійсненні яких найбільш часто вчиняються корупційні діяння та інші правопорушення, пов’язані з корупцією, розробка додаткових щодо них спеціальних заходів запобігання корупції; 

розробка пропозицій щодо проведення антикорупційних організаційних заходів у кадровій політиці (систематичні перевірки, своєчасна ротація кадрів тощо);

систематичний нагляд за поведінкою державних службовців, виявлення фактів вчинення корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних із корупцією, та вжиття заходів щодо притягнення до відповідальності винних осіб; 

створення каналів отримання від громадян, підприємств, установ та організацій інформації про корупційні діяння та інші правопорушення, пов’язані з корупцією, вчинені посадовими особами управління;

проведення спеціальних занять з державними службовцями, спрямованими на формування знань, морально-психологічних установок щодо неприпустимості вчинення корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією.
  

здійснення контролю та нагляду; 

підготовку та прийняття рішення про виділення бюджетних коштів у великому обсязі, надання державних замовлень або субсидій; 

підготовка та прийняття рішення про надання додаткових виплат, ліцензій, дозволів тощо, визначення та стягнення податків;

робота з конфіденційною внутрішньою інформацією, яка може становити значний інтерес для громадян, підприємств, установ та організацій.

          Нагляд за поведінкою державних службовців   з метою раннього виявлення ознак, що свідчать про підвищення ймовірності вчинення   корупційного діяння або іншого правопорушення, пов’язаного з корупцією. До таких ознак належать: 

встановлення родинних стосунків з представниками бізнесових структур; 

виникнення алкогольної або наркотичної залежності; 

стійке захоплення азартними іграми; 

здійснення витрат, які явно не відповідають рівню оплати праці; 

тісні приватні контакти між працівником та клієнтом (регулярні запрошення до ресторану, на відпочинок тощо);

нетипова поведінка, замкненість, різні зміни у стосунках з колегами та керівництвом, особисте знайомство з представниками бізнесових структур, особами, які притягувалися до відповідальності за вчинення корупційних діянь та злочинів. 

За результатами такого з’ясування приймається рішення про подальші дії щодо даного державного службовця, усунення умов, що сприяють вчиненню корупційних діянь державним службовцем, або іншого запобігання корупційним проявам. 

Під час здійснення контролю за роботою державного службовця, перевірок, підготовки атестаційних документів звернути увагу на обставини, які можуть свідчити про підвищену ймовірність вчинення ним корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних із корупцією. До таких обставин можна віднести:

ухилення або нехтування інструкціями; накопичення „незначних” відхилень від норм; розбіжності між реальним виконанням справ та пізніше оформленою документацією;

нетипові рішення без обґрунтувань; 

різниця в оцінці та прийнятті рішень по однотипних справах але відносно різних клієнтів; 

дрібні зловживання службовими повноваженнями;

приховування документації або робочих процесів;

розгляд справи з винесенням необґрунтованого рішення; 

систематичне необґрунтоване відстоювання інтересів певних клієнтів;

незаконне намагання впливати на рішення, які не належать до власної компетенції і в яких йдеться про інтереси третіх осіб; 

замовчування невірних дій, особливо протизаконних; 

відсутність контролю на тих ділянках роботи, де він вкрай необхідний; 

відсутність реакції на події та випадки, що викликають підозру.

Особлива відповідальність за усунення причин та умов, що сприяють вчиненню корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних із корупцією, покладається на керівників державних органів, органів місцевого самоврядування. 

 Необхідною складовою заходів щодо усунення причин та умов, що сприяють корупції, є інформування працівників щодо небезпеки корупції та наслідків корупційної поведінки, проведення спеціальних занять, спрямованих на формування знань, морально-психологічних установок щодо неприпустимості вчинення корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних із корупцією.

Основними формами цієї роботи є:

бесіди при прийомі на державну службу;

складання службової присяги;

бесіди з конкретних питань службової діяльності; 

спеціальні заняття;

тематичні конференції, семінари, круглі столи, складання тестів та заліків з метою визначення рівня професійних знань кожної особи та її схильності до вчинення корупційних діянь. 

 Важливим заходом щодо усунення причин та умов, які сприяють корупції, є систематичне отримання від громадян, підприємств, установ та організацій інформації про корупційні діяння та інші правопорушення, пов’язані з корупцією, вчинені посадовими особами апарату, структурними підрозділами облдержадміністрації, місцевого самоврядування. Надходження такої інформації може бути забезпечене за рахунок створення: 

громадських приймалень; 

телефонів довіри; 

спеціальних поштових скриньок; 

Інтернет-ліній. 

 Значний ефект щодо запобігання корупційним діянням та іншим правопорушенням, пов’язаним з корупцією, може бути досягнуто шляхом здійснення відповідних інформаційно-пропагандистських заходів у засобах масової інформації. Необхідно встановити стабільні зв’язки з засобами масової інформації, постійно оприлюднювати матеріали, практики встановлення доброчинних відносин між державними службовцями та громадянами, підприємствами, установами та організаціями; 

викриття державних службовців, які вчинили корупційні діяння та інші правопорушення, пов’язані з корупцією; 

роз’яснення шкідливості для суспільства, держави та окремих державних службовців корупційних відносин; 

інформації про розташування органів, що ведуть протидію корупції, часи їх роботи та контактні телефони посадових осіб цих органів.
Інформація підготовлена сектором
 з питань запобігання та виявлення
 корупції апарату облдержадміністрації
