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ТЕПЛИЦЬКА   СІЛЬСЬКА    РАДА
БОЛГРАДСЬКОГО РАЙОНУ  ОДЕСЬКОЇ   ОБЛАСТІ

                                                    РОЗПОРЯДЖЕННЯ

         
         29 травня 2024 року                с. Теплиця                   № 76/ 2024 - СР


Про затвердження Положення про порядок 
проведення службового розслідування у  
виконавчих органах Теплицької сільської 
ради Болградського району Одеської області


Керуючись Законами України «Про місцеве самоврядування  в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування»,відповідно до  Порядку проведення службового розслідування щодо осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого самоврядування (далі - Порядок), постановою Кабінету Міністрів України від 13 червня 2000 р. № 950 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 7 березня 2023 р. № 246) (далі – Постанова),
 
1. Затвердити Положення про порядок проведення службового розслідування  у виконавчих органах Теплицької сільської ради Болградського району  Одеської області (далі – Порядок), що додається.
 
2. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою.






Сільський голова                                                                Іван ЛЕОНТЬЄВ











                                     

                                                                                     Додаток 
                                                                           до розпорядження голови 
                                                                             Теплицької  сільської ради 
                                                                                    від 29.05.2024р. № 76/2024-СР


ПОЛОЖЕННЯ 
про порядок проведення службового розслідування у виконавчих органах Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області

I. Загальні положення
1.1. Це Положення визначає порядок проведення службового розслідування стосовно посадових осіб Теплицької сільської ради Болградського  району Одеської області та її виконавчих органах (далі – сільська рада) відповідно до Порядку проведення службового розслідування щодо осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого самоврядування (далі - Порядок), затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13 червня 2000 р. № 950 (в редакції постанови Кабінету Міністрів України від 7 березня 2023 р. № 246) (далі – Постанова) у разі надходження до Теплицької сільської ради відомостей про вчинення ними дій, які порушують права і свободи громадян, а також за фактами невиконання (неналежного виконання) своїх службових обов’язків, порушення трудової дисципліни, правил та норм етичної поведінки, вчинення корупційного правопорушення або порушення Закону України «Про запобігання корупції».  Під час проведення розслідувань за фактами заподіяння державі матеріальних збитків, це Положення застосовується в межах, які не суперечать трудовому та цивільному законодавству України. 
1.2. З’ясування обставин порушення трудової та виконавчої дисципліни посадовими особами здійснюється відповідно до вимог Кодексу законів про працю України (далі - КЗпП України) та цього Положення. 
1.3. Службове розслідування щодо посадових осіб Теплицької сільської ради може бути проведено згідно із п.1.1 Порядку у наступних випадках: 
- у разі невиконання або неналежного виконання ними службових обов’язків, перевищення своїх повноважень, що призвело до людських жертв або заподіяно значну матеріальну чи моральну шкоду громадянинові, державі, територіальній громаді, підприємству, установі, організації чи об’єднанню громадян; 
- у разі недодержання ними законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, антикорупційного законодавства;
- на вимогу особи, уповноваженої на виконання функцій місцевого самоврядування, з метою зняття безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри; 
      - з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного правопорушення або порушення Закону України «Про запобігання корупції» в інший спосіб, за поданням спеціального уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції або за приписом 



Національного агентства з питань запобігання корупції за рішенням керівника органу, в якому працює особа, яка вчинила таке правопорушення. 
Цей перелік є вичерпним і інших підстав для проведення службових розслідувань немає.
1.4.За анонімними повідомленнями, заявами та скаргами службове розслідування не проводиться. 
1.5.Службове розслідування призначається за розпорядженням сільського голови, де визначається голова комісії з проведення розслідування, секретар комісії та інші члени комісії, мета і дата початку та закінчення службового розслідування. 
1.6. При проведені службового розслідування, у разі виникнення необхідності, можуть залучатися працівники органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками). 
1.7. До участі у проведені службового розслідування не повинні залучатися особи, якщо обставини свідчать про їх особисту заінтересованість у результатах розслідування. 
1.8. Сільський голова контролює роботу комісії та у разі потреби дає обов’язкові для виконання доручення. 
1.9.Члени комісії з проведення службового розслідування в разі виникнення в них реального чи потенційного конфлікту інтересів зобов’язані письмово повідомити про це сільського голову.
1.10.Члени комісії з проведення службового розслідування несуть персональну відповідальність згідно із законодавством за повноту, всебічність і об’єктивність висновків службового розслідування та нерозголошення інформації, у тому числі з обмеженим доступом, що стосується такого розслідування.
[bookmark: n196]1.11.Сільський голова за результатами розгляду отриманого від члена комісії з проведення службового розслідування повідомлення про наявність у нього реального чи потенційного конфлікту інтересів або з власної ініціативи забезпечує здійснення передбачених Законом заходів для запобігання та врегулювання конфлікту інтересів у такого члена комісії.
1.12. Службове розслідування проводиться із відстороненням особи, стосовно якої проводиться службове розслідування, від здійснення повноважень на посаді або без такого відсторонення. Рішення про відсторонення приймає відповідно суб’єкт призначення або керівник органу.
[bookmark: n198]Особа, якій повідомлено про підозру у вчиненні нею кримінального правопорушення у сфері службової діяльності, підлягає відстороненню від виконання повноважень на посаді в порядку, визначеному законом.
1.13. Термін службового розслідування не може перевищувати два місяці. У період проведення службового розслідування не включається час тимчасової втрати працездатності особи стосовно якої проводиться службове розслідування, час її перебування у відпустці або у службовому відрядженні чи відсутності з інших причин, час отримання інформації, що стосується предмета службового розслідування від установ, підприємств, організацій, а також час 




ознайомлення такою особою та сільським головою з актом службового розслідування.

2. Комісія з проведення службового розслідування має право:
[bookmark: n205]2.1. отримувати від осіб, щодо яких проводиться службове розслідування, інших працівників сільської ради, де працює особа, стосовно якої проводиться службове розслідування, або виявлено порушення, усні чи письмові пояснення, консультації осіб, які залучаються до службового розслідування;
[bookmark: n206]2.2 ознайомлюватися та вивчати, у тому числі з виїздом на місце, відповідні документи, у разі потреби знімати з них копії та долучати їх до матеріалів службового розслідування;
[bookmark: n207]2.3.отримувати та збирати згідно із законодавством інформацію, пов’язану із службовим розслідуванням, від юридичних та фізичних осіб на підставі письмового запиту голови комісії з проведення службового розслідування;
[bookmark: n208]2.4.здійснювати аудіо та відео запис, за погодженням з особами, яких опитують (які надають пояснення, консультації) з питань службового розслідування, з метою фіксації їх пояснень і свідчень;
[bookmark: n209]2.5.вести протокол засідання комісії з проведення службового розслідування.
2.6. У разі відмови особи, стосовно якої проводиться службове розслідування або яка вчинила порушення, надати пояснення комісія з проведення службового розслідування складає акт, в якому обов’язково зазначається інформація про осіб, які запитують пояснення, перелік питань та підстави відповідного запиту, відомості про особу, яка відмовляється надати пояснення, та підстави для її відмови.

3. Особа, стосовно якої проводиться службове розслідування, має право:
[bookmark: n212]3.1.отримувати інформацію про підстави проведення такого розслідування;
[bookmark: n213]3.2.надавати усні або письмові пояснення, робити заяви, подавати документи, необхідні для проведення службового розслідування;
[bookmark: n214]3.3.звертатися із клопотанням про опитування інших осіб, яким відомі обставини, що досліджуються під час проведення службового розслідування, а також про залучення до матеріалів розслідування додаткових документів, інших матеріальних носіїв інформації стосовно предмета службового розслідування;
[bookmark: n215]3.4.подавати в письмовій формі зауваження до проведення службового розслідування, дій або бездіяльності осіб, які його проводять;
[bookmark: n216]3.5.звертатися до сільського голови в письмовій формі з обґрунтованим клопотанням про виведення із складу комісії з проведення службового розслідування осіб, у яких наявний реальний чи потенційний конфлікт інтересів. Про рішення, прийняте за результатами розгляду клопотання, письмово повідомляється особі, стосовно якої проводиться службове розслідування;
[bookmark: n217]



[bookmark: n218]3.6.користуватися правовою допомогою адвоката або іншого уповноваженого нею представника.
3.7.У разі коли під час службового розслідування, яке проводиться за фактом виявленого порушення, встановлено особу, яка вчинила таке порушення, ця особа має всі права особи, стосовно якої проводиться службове розслідування, визначені цим Порядком.
4. За результатами службового розслідування комісія з проведення службового розслідування складає акт, у якому зазначаються:
[bookmark: n220]- факти, які стали підставою для проведення службового розслідування, прізвище, власне ім’я та по батькові (за наявності), найменування посади, строк перебування на займаній посаді особи, стосовно якої проведено службове розслідування (якщо службове розслідування проводилося стосовно особи);
[bookmark: n221]- заяви, клопотання, пояснення щодо предмета службового розслідування;
[bookmark: n222]- висновки службового розслідування, обставини, що пом’якшують або обтяжують відповідальність, причини та умови, що призвели до порушення, заходи, вжиті або запропоновані до його усунення, чи обставини, що знімають з особи, стосовно якої проведено службове розслідування, безпідставні звинувачення або підозру;
[bookmark: n223]- обґрунтовані пропозиції про усунення виявлених порушень та притягнення (за наявності підстав) винних осіб до відповідальності згідно із законом.
[bookmark: n224]4.1.У разі наявності обґрунтованих пропозицій про притягнення особи, стосовно якої проведено службове розслідування, до відповідальності комісія з проведення службового розслідування пропонує вид дисциплінарного стягнення, передбаченого законом.
[bookmark: n225]4.2.Під час визначення виду дисциплінарного стягнення комісія з проведення службового розслідування повинна враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку та заподіяну шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, і попередню роботу особи, стосовно якої проведено службове розслідування.
[bookmark: n226]У разі виявлення ознак кримінального або адміністративного правопорушення комісія з проведення службового розслідування подає сільському голові пропозицію про надіслання акта службового розслідування до відповідних органів досудового розслідування або органів, уповноважені особи яких мають право складати протоколи про адміністративне правопорушення.
[bookmark: n227]Члени комісії з проведення службового розслідування мають право викласти письмово свою окрему думку, яка додається до акта.
4.17. З метою спрощення процедури оформлення матеріалів розслідування використовуються типові форми: План проведення службового розслідування (додаток 1). Акт про вилучення копій матеріалів (додаток 2). Акт про відмову від надання пояснень (матеріалів) або виконання вимог (додаток 3). Акт службового розслідування (додаток 4). Акт про відмову від підписання акту службового розслідування або ознайомлення з актом службового розслідування (додаток 5). За наявності об’єктивних обставин план проведення службового розслідування може коригуватися в ході розслідування.



4.18. Матеріали службового розслідування формуються в справу про проведення службового розслідування з врахуванням додатку 6, до якої 
долучаються: документи (або їх копії), що послужили підставою для призначення службового розслідування; копія розпорядження сільського голови про призначення службового розслідування; письмові пояснення посадової особи сільської ради, стосовно якої проводилася службове розслідування; копія акта комісії за результатами службового розслідування; копія розпорядження сільського голови про застосування заходів дисциплінарного стягнення (у разі прийняття такого рішення); інші документи, що мають відношення до проведення службового розслідування. 
4.19. Матеріали справи нумеруються, прошнуровуються, на них складається опис за формою номер назви справи (додатки 6, 7)
Сформовані справи зберігаються у відділі правового, кадрового забезпечення та організаційної роботи Теплицької сільської ради.
5. Акт службового розслідування підписує голова, інші члени комісії з проведення службового розслідування, і він подається на розгляд сільському голові в одному примірнику.
[bookmark: n229]5.1.Перед поданням на розгляд сільському голові з актом службового розслідування ознайомлюється особа, стосовно якої проведено службове розслідування.
[bookmark: n230]5.2.Особа, стосовно якої проведено службове розслідування, повинна бути належним чином (зокрема шляхом використання засобів мобільного зв’язку, електронної пошти або інших технічних засобів електронних комунікацій за наявними в особовій справі контактами) повідомлена про дату, час і місце ознайомлення з актом службового розслідування не пізніше ніж за день до ознайомлення із зазначеним актом.
[bookmark: n231]5.3.Під час ознайомлення з актом службового розслідування особа, стосовно якої проведено службове розслідування, може висловити свої зауваження, які додаються до акта.
[bookmark: n232]5.4.У разі коли під час ознайомлення з актом службового розслідування до нього не висловлено зауважень або особа, стосовно якої проведено службове розслідування, не прибула у визначений для ознайомлення час без поважних причин і не повідомила належним чином (зокрема шляхом використання засобів мобільного зв’язку, електронної пошти або інших технічних засобів електронних комунікацій за наявними в особовій справі контактами) комісію з проведення службового розслідування про причини своєї відсутності в день ознайомлення, акт службового розслідування вважається таким, що не має зауважень.
[bookmark: n233]5.5.Особа, стосовно якої проведено службове розслідування, повинна ознайомитися та проставити підпис і дату ознайомлення з актом службового розслідування, а в разі відмови особи ознайомитися та/або проставити підпис і дату ознайомлення з таким актом комісія з проведення службового розслідування складає про це відповідний акт.
[bookmark: n234]





[bookmark: n235]5.6.У разі відсутності під час підписання акта службового розслідування члена комісії з проведення службового розслідування причина його відсутності зазначається в акті.
У разі коли службове розслідування проведено за фактом виявленого порушення, то акт за його результатами невідкладно після підписання подається сільському голові.
6. Акт службового розслідування на вимогу особи, стосовно якої проведено службове розслідування, повинен розглядатися в її присутності.
[bookmark: n237]За результатами розгляду акта службового розслідування сільський голова приймає в десятиденний строк з дати його надходження відповідне рішення.
[bookmark: n238]6.1.У разі коли службове розслідування проведено стосовно особи, то вона ознайомлюється з рішенням сільського голови, прийнятим за результатами розгляду акта службового розслідування.
[bookmark: n239]6.2.У разі коли рішення про проведення службового розслідування було прийнято на виконання подання спеціально уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції або припису Національного агентства, сільський голова інформує відповідно спеціально уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції або Національне агентство щодо висновків комісії з проведення службового розслідування про причини та умови, що призвели до вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення чи невиконання вимог Закону в інший спосіб, пропозицій про усунення зазначених причин та умов, а також стосовно вжитих заходів за результатами службового розслідування.
[bookmark: n240]6.3.За результатами службового розслідування особа, стосовно якої проведено службове розслідування, може бути притягнута до відповідальності згідно із законом.
[bookmark: n241]7. Рішення за результатами службового розслідування може бути оскаржено згідно із законодавством.
[bookmark: n242]8. Акт службового розслідування з відповідними документами зберігається у Теплицькій сільській раді.


















Додаток 1 
до Положення 

ПЛАН
проведення службового розслідування, призначеного розпорядженням від _______________ № _______ 

	№ з/п
	Перелік заходів та завдань
	Прізвище,ініціали посадової особи, якій доручається виконання завдання (заходу)
	Термін виконання

	1
	2
	3
	4




Голова комісії   _______________   ______________   ______________________
                   (посада)                      (підпис, дата)         (ініціали, прізвище)
Секретар комісії _______________   ______________   ______________________
                   (посада)                      (підпис, дата)         (ініціали, прізвище)

 Ознайомлені: ________________    ______________    ______________________
                   (посада)                       (підпис, дата)        (ініціали, прізвище)                                                                
               _________________    ______________    ____________ _________
                   (посада)                          (підпис, дата)      (ініціали, прізвище)


 






















Додаток 2
 до Положення 


АКТ
про вилучення копій матеріалів

"__" ____________ 20__ року                         ____________________________ 
(дата складання)                                                                      (місце складання) 

Мною, ______________________, складено акт про те, що ___________ 
(посада, прізвище, ініціали)  
в _______________________________________________________________ 
(місце, у тому числі N службового кабінету) у присутності ___________________________________________________ 
(посади, прізвища, ініціали посадових осіб) _______________________________________________
_____________________________________________________________________________ зі справи ______________________________ вилучені такі матеріали: (№, назва справи) 
1. ______________________________________________________________
 2. ______________________________________________________________
 3. ______________________________________________________________
 4. ______________________________________________________________ 
(опис вилучених матеріалів) 
з метою їх дослідження під час службового розслідування, призначеного  розпорядженням ______________________ від ______ N _____ (назва органу)
 Цей акт складений:
 ____________________________    ________     _________________________
                       (посада)                        (підпис)               (ініціали, прізвище) 
у присутності: _________________________     ________    ________________
                                     (посада)                               (підпис)     (ініціали, прізвище)                               
                        __________________________    ________     _________________
                                      (посада)                              (підпис)      (ініціали, прізвище)                       
                        __________________________    ________     _________________
                        (посада особи,   (підпис)  (ініціали, прізвище) відповідальної за збереження вилучених документів)
 
Примітка. Акт про вилучення матеріалів складається та підписується у двох примірниках, один із яких залишається у справі. 









                                                                                        Додаток 3 
                                                                                                      до Положення 

АКТ
про відмову від надання пояснень (матеріалів) або виконання вимог

 "__" ____________ 20__ року                                  _________________
      (дата складання)                                                     (місце складання) 

На підставі розпорядження ______________________ від _____ N _______ проводиться службове розслідування. Даним актом засвідчується факт: _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 
(відмови від надання пояснень, відмови від надання матеріалів, відмови виконання законних вимог) з боку: 
1. ______________________________________________________________
2. ______________________________________________________________
 (посади, прізвища та ініціали посадових осіб) 

Перелік матеріалів, які не були надані: _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 
Зміст вимог, які не були виконані: _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 
Мотиви відмови посадової особи від надання пояснень (матеріалів) або виконання вимог: _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 
(зміст мотивів відмови посадової особи від надання пояснень (матеріалів) або виконання вимог) ____________________________________________ (вказати у разі незаявлення посадовою особою відповідних мотивів)
 Цей акт складений: ________________________   ________   _______________
                                            (посада)                    (підпис)           (ініціали, прізвище) 
у присутності:     _______________________   ________  ___________________
                                            (посада)                     (підпис)        (ініціали, прізвище) 

Примітка. Акт про відмову від надання пояснень (матеріалів) або виконання вимог складається одним із членів комісії і засвідчується підписами присутніх при цьому осіб.









Додаток 4
 до Положення 

АКТ
службового розслідування
____________________                                      ___________________ 
(дата складання)                                                   (місце складання) 

1. Рішення про проведення службового розслідування _________________________________________________________________ 
(розпорядження) 
2. Мета службового розслідування _________________________________________________________________
 (зміст мети проведення службового розслідування) 
3. Дати початку __________ та закінчення _________ службового розслідування, 
його строк _________
4. Службове розслідування проводилося комісією у складі _________________________________________________________________ 
                                         (голова комісії, члени комісії) 
5. Приводи для проведення службового розслідування _________________________________________________________________ 
6. Під час службового розслідування установлено _________________________________________________________________ 
(зазначаються факти й суть звинувачень або підозри, _________________________________________________________________ 
установлені під час проведення службового розслідування; причини та умови, що призвели до порушення;
 _________________________________________________________________ 
вжиті або запропоновані заходи для їх усунення, обставини, _________________________________________________________________ 
що пом'якшують або обтяжують відповідальність чи знімають з посадової особи _________________________________________________________________
безпідставні звинувачення або підозру тощо) 

7. Інформація про особу (осіб), стосовно якої (яких) проводиться службове розслідування _________________________________________________________________ 
(посада, прізвище, ім'я та по батькові, рік народження, освіта, ___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________
строки служби й перебування на займаній посаді особи, стосовно якої проводиться  службове розслідування, застосовані до неї заохочення та дисциплінарні стягнення тощо) _________________________________________________________________ 





8. Висновки _________________________________________________________________ (висновки комісії з проведення службового розслідування) 

9. Пропозиції _________________________________________________________________ (запропоновані комісією з проведення службового розслідування _________________________________________________________________
 заходи для усунення виявлених порушень, пропозиції _________________________________________________________________ 
щодо притягнення посадової особи до передбаченої законом відповідальності, _________________________________________________________________ 
пропозиції щодо направлення матеріалів до правоохоронних чи інших органів державної влади тощо)
 Голова комісії ____________           _____________________________ 
                                (підпис)                                     (ініціали, прізвище)
Секретар комісії ____________           _____________________________ 
                                (підпис)                                     (ініціали, прізвище)

 Члени комісії: ____________                _____________________________
                                (підпис)                                     (ініціали, прізвище)                                                                              
                            ____________                _____________________________
                                (підпис)                                    (ініціали, прізвище) 

З актом службового розслідування ознайомлені:
 ______________    ________________________   __________   _________
          (посада)            (ініціали, прізвище)                 (підпис)           (дата) ______________    ________________________   __________    ___________ 
         (посада)             (ініціали, прізвище)                 (підпис)           (дата)


















Додаток 5 
до Положення 

АКТ
про відмову від підписання акту службового розслідування або ознайомлення з актом службового розслідування

 "__" ____________ 20__ року                    ____________________________
(дата складання)                                                           (місце складання)                 

На підставі  розпорядження ____________________ від ________ N ______ проведено службове розслідування, за результатами якого складено акт службового розслідування від ________________________________. 
(дата складання) 
Даним актом засвідчується факт: __________________________________________________________________
(відмови від підписання акту службового розслідування, відмови від ознайомлення з актом службового розслідування) з боку: 
1. ______________________________________________________________
2. ______________________________________________________________ 
(посади, прізвища та ініціали посадових осіб) 

Мотиви відмови посадової особи від підписання акту службового розслідування: __________________________________________________________________ 
(зміст мотивів відмови посадової особи від підписання акту службового розслідування) ________________________________________________________ 
(вказати у разі незаявлення посадовою особою відповідних мотивів) 

Обставини відмови посадової особи від ознайомлення з актом службового розслідування: __________________________________________________________________ 
(вказати дату та місце, які були визначені посадовій особі для ознайомлення з актом службового розслідування, зазначити факти неприбуття посадової особи у визначений для ознайомлення час без поважних причин та неповідомлення комісії у день ознайомлення про причини своєї відсутності тощо) 

Цей акт складений: _________________    ________      _________________                         
                                        (посада)                  (підпис)        (ініціали, прізвище) 
у присутності: _____________________   __________   _________________                        
                                       (посада)                   (підпис)        (ініціали, прізвище)                               
                          ____________________   ___________   _________________
                                       (посада)                  (підпис)         (ініціали, прізвище ) 

Примітка. Акт про відмову від підписання акта службового розслідування або ознайомлення з актом службового розслідування складається одним із членів комісії і засвідчується підписами присутніх при цьому осіб 




Додаток 6 
до Положення 

ОПИС
Матеріалів  службового  розслідування, 
проведеного  згідно з розпорядженням  
від____________ №________________


Разом матеріалів: _______________________________________________ 
(кількість аркушів цифрами і словами) 

Опис матеріалів склав ___________________________________________ 
(посада, прізвище, ініціали, підпис, дата) 




Додаток 7 
до Положення 

 Теплицька сільська рада Болградського  району Одеської області області

                                       

СПРАВА N ___ ТОМ N ___/___


МАТЕРІАЛИ СЛУЖБОВОГО РОЗСЛІДУВАННЯ,
проведеного згідно з розпорядженням сільського голови
від ________ N ______
щодо _______________________________________________
(відповідно до преамбули розпорядження про призначення службового розслідування)
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