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	ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження голови обласної ради
08.04.2021 № 82-р

(у редакції розпорядження
голови обласної ради
від 19.07.2023 № 175-р)



                            
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста з питань запобігання та виявлення корупції 
управління юридичного забезпечення та роботи з персоналом 
виконавчого апарату обласної ради

І. Загальні положення

[bookmark: _GoBack]1.1. Головний спеціаліст з питань запобігання та виявлення корупції управління юридичного забезпечення та роботи з персоналом виконавчого апарату обласної ради (далі – управління, головний спеціаліст) своєю діяльністю сприяє виконанню завдань щодо запобігання та виявлення корупції у виконавчому апараті обласної ради. 
1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду, звільняється з неї розпорядженням голови обласної ради згідно з чинним законодавством України.
1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду на конкурсній основі,                                 з кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.
1.4. Головний спеціаліст підзвітний і підконтрольний голові обласної ради, виконує його доручення; з організаційних та з питань матеріально- технічного забезпечення – підпорядковується начальнику управління.
1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України та законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, Типовим положенням про уповноважений підрозділ (уповноважену особу) з питань запобігання та виявлення корупції,  затвердженим наказом Національного агентства з питань запобігання корупції від 27.05.2021 № 277/21, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 14.07.2021 за № 914/36356 (далі – Типове положення), іншими нормативно-правовими актами з питань запобігання корупції, організації та діяльності органів місцевого самоврядування, Регламентом обласної ради, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, Положенням                             про управління юридичного забезпечення та роботи з персоналом виконавчого апарату обласної ради.
1.6. Головному спеціалісту забороняється розголошувати інформацію                    з обмеженим доступом, отриману у зв’язку з виконанням службових обов’язків, крім випадків, установлених законом.
	
ІІ. Завдання та обов'язки

2.1. Розробляє, організовує, проводить заходи, спрямовані на запобігання корупційним правопорушенням та правопорушенням, пов’язаним з корупцією, здійснює контроль за їх проведенням. 
2.2. Організовує роботу з оцінки корупційних ризиків у діяльності  обласної ради, виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень                                   та правопорушень, пов’язаних з корупцією ризики, розробляє заходи щодо                       їх усунення, вносить голові обласної ради відповідні пропозиції.
[bookmark: n34][bookmark: n35]2.3. Надає іншим структурним підрозділам виконавчого апарату обласної ради, підприємствам, установам, організаціям спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області та їх окремим працівникам  методичну та консультаційну допомогу з питань додержання законодавства щодо запобігання корупції, роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства.
2.4. Здійснює заходи із виявлення конфлікту інтересів та сприяє його врегулюванню, інформує голову обласної ради та Національне агентство                             з питань запобігання корупції про виявлення конфлікту інтересів та заходи, вжиті для його врегулювання, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.
2.5. Надає консультаційну та методичну допомогу депутатам та працівникам виконавчого апарату обласної ради у правильному заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
2.6. Здійснює перевірку фактів подання декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, депутатами, посадовими особами виконавчого апарату обласної ради та членами конкурсних комісій, повідомляє голову обласної ради та Національне агентство з питань запобігання корупції про випадки неподання чи несвоєчасного подання таких декларацій у визначеному законодавством порядку.
2.7. У разі виявлення фактів, що свідчать про вчинення корупційних                  або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими особами виконавчого апарату обласної ради, керівниками підприємств, установ, організацій спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, здійснює інформування голови обласної ради, Національного агентства з питань запобігання корупції (далі – Національне агентство) або інших спеціально уповноважених суб'єктів у сфері протидії корупції у випадках, передбачених законодавством, про факти порушення законодавства у сфері запобігання                          і протидії корупції.
[bookmark: n36][bookmark: n39]2.8. Веде облік працівників виконавчого апарату обласної ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень                      та правопорушень, пов’язаних з корупцією.
[bookmark: n40]2.9. Взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції.
2.10. Забезпечує підготовку антикорупційної програми обласної ради,                змін до неї, подання її на погодження та моніторинг її виконання.
2.11. Здійснює підготовку звітів за результатами періодичного моніторингу та оцінки виконання антикорупційної програми обласної ради, надає Національному агентству інформацію щодо виконання заходів, передбачених антикорупційною програмою. 
[bookmark: n41]2.12. Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо можливої причетності працівників виконавчого апарату обласної ради до вчинення корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією.
[bookmark: n108]2.13. За дорученням голови обласної ради організовує роботу та бере участь у службовому розслідуванні (перевірці) у виконавчому апараті обласної ради, яке проводиться з метою виявлення причин та умов, що призвели                              до вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення.
2.14. Здійснює моніторинг Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення, повідомляє у письмовій формі голову обласної ради про вчинення корупційних правопорушень                          або правопорушень, пов’язаних з корупцією, та інших порушень вимог Закону України «Про запобігання корупції» (далі – Закон) посадовими особами виконавчого апарату обласної ради та керівниками підприємств, установ, організацій спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міст Черкаської області, з метою забезпечення дотримання обласною радою вимог частини першої статті 59 та статті 651 Закону.
2.15. Співпрацює з викривачами, забезпечує дотримання їхніх прав                         та гарантій захисту, забезпечує захист працівників виконавчого апарату  обласної ради, які повідомили про порушення вимог Закону, від застосування негативних заходів впливу з боку керівництва, відповідно до законодавства                 про захист прав викривачів. 
2.16. Організовує роботу внутрішніх каналів повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень вимог Закону, отримує та організовує розгляд повідомленої через такі канали інформації.
[bookmark: n118][bookmark: n51]	2.17. Здійснює попередній аналіз, опрацьовує (за необхідності – вносить   правки) та візує проєкти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, господарських договорів в частині відповідності їх положень та норм вимогам антикорупційного законодавства та щодо відсутності чинників,                  що можуть прямо чи опосередковано сприяти вчиненню корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією, в системі електронного документообігу з використанням кваліфікованого електронного цифрового підпису.
	2.18. У разі виявлення недоліків у тексті проєктів розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, господарських договорів, а також                              їх невідповідності вимогам антикорупційного законодавства та наявності чинників, що можуть прямо чи опосередковано сприяти вчиненню                корупційних правопорушень та правопорушень, пов’язаних з корупцією,                  надає власні пропозиції, зауваження та правки або повертає документи                             на доопрацювання відповідному структурному підрозділу виконавчого апарату обласної ради для усунення виявлених недоліків.
	2.19. Бере участь у роботі сесій обласної ради.
	2.20. Проводить спеціальну перевірку відомостей стосовно осіб, які претендують  на зайняття посад у виконавчому апараті обласної ради, відповідно до вимог, встановлених статтями 57-58 Закону та Порядком проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним корупційним ризиком, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2015 № 171 (зі змінами)                 (далі – Порядок).
	2.21. Візує довідки про результати спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчому апараті обласної ради,                відповідно до вимог, встановлених Законом та Порядком.
2.22. Розробляє самостійно та разом із іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради проєкти службових документів з питань, що належать до його компетенції, в системі електронного документообігу.
2.23. Збирає, систематизує, накопичує, зберігає документи або їх копії,  що містять публічну інформацію у сфері запобігання та виявлення корупції,               яка була отримана або створена в процесі реалізації повноважень обласною радою.
2.24. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на інформацію з питань, що належать до його компетенції, здійснює підготовку відповідей на такі запити в порядку та в строки, визначені Законом України «Про доступ до публічної інформації». 
2.25. Своєчасно надає сектору з питань інформатизації та цифрового розвитку виконавчого апарату обласної ради інформацію, що підлягає оприлюдненню на офіційному веб-сайті обласної ради, з питань, що відносяться до його компетенції.
2.26. Забезпечує своєчасний розгляд звернень громадян з питань,                            що належать до його компетенції. 
2.27. Працює з документами, що містять службову інформацію, розгляд яких йому доручено.
2.28. Засвідчує копії документів з питань запобігання та виявлення корупції, створених в обласній раді, що реєструються та зберігаються                                   в управлінні.
2.29. Разом з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату обласної ради бере участь у проведенні внутрішнього аудиту виконавчого апарату обласної ради з питань, що стосуються додержання вимог та обмежень, встановлених антикорупційним законодавством.
2.30. Виконує інші завдання, передбачені Законом, Типовим положенням та Положенням про управління.

ІІІ. Права

3.1. Має право за дорученням голови обласної ради представляти управління в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.
3.2. Має право за дорученням начальника управління представляти управління на засіданнях, колегіях, нарадах, семінарах з питань, що належать                 до його компетенції, та брати участь у роботі інших консультативно-дорадчих органів. 
3.3. Має право звертатися в установленому порядку до структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій для отримання інформації та матеріалів, необхідних для виконання посадових обов’язків,                        а також інформації з обмеженим доступом або такої, за дорученням голови обласної ради. 
3.4. Має право отримувати від працівників виконавчого апарату обласної ради усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок).
3.5. Має право ініціювати перед головою обласної ради 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 нього завдань.
3.6. Має право брати участь у здійсненні контролю (перевірки) виконання визначених законодавством, рішеннями обласної ради, розпорядженнями голови обласної ради, статутами, контрактами повноважень у відповідній сфері підвідомчими підприємствами, установами та організаціями.
3.7. Має право отримувати під час проведення службових розслідувань (перевірок) безперешкодний доступ до приміщень і територій виконавчого апарату обласної ради, документів та матеріалів, що стосуються предмета службового розслідування (перевірки), з урахуванням обмежень, установлених законодавством.
3.8. Має право брати участь та проводити для працівників виконавчого апарату обласної ради, депутатів обласної ради та їх помічників-консультантів внутрішні навчання з питань запобігання та виявлення корупції.
3.9. Має право вносити подання голові обласної ради про притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності на виконання повноважень                     у сфері захисту викривачів.
3.10. Має право візувати проєкти розпоряджень голови обласної ради, рішень обласної ради, господарських договорів в межах своєї компетенції                   або повернути без погодження документи на доопрацювання відповідному структурному підрозділу виконавчого апарату обласної ради для усунення наданих зауважень. 
3.11. Має право витребувати від структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради інформацію щодо виконання заходів, передбачених антикорупційною програмою обласної ради.
3.12. Має право вносити пропозиції щодо вдосконалення діяльності управління, виконавчого апарату обласної ради.
3.13. Має інші права, передбачені Законом, Типовим положенням                             та Положенням про управління.

ІV. Відповідальність

4.1. Головний спеціаліст несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за якість та своєчасність виконання посадових завдань                                       і обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією, дотримання етики поведінки та спеціальних обмежень, передбачених Законами України                        «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції», щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування                      та її проходження, Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників виконавчого апарату, незаконне розголошення або використання в інший спосіб               у своїх інтересах інформації, яка стала йому відома у зв’язку з виконанням службових обов’язків.

V. Повинен знати

5.1. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, положення законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу                             в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад» та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші нормативно-правові акти, що регулюють організацію діяльності органів місцевого самоврядування, практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; Регламент обласної ради, Інструкцію з діловодства у виконавчому апараті обласної ради, правила охорони праці та протипожежної безпеки, правила ділового етикету; основні принципи роботи на персональному комп’ютері та відповідні програмні засоби, володіти державною мовою.
5.2. Головний спеціаліст повинен постійно працювати над підвищенням професійної кваліфікації шляхом самоосвіти.

VІ. Кваліфікаційні вимоги
6.1. Головний спеціаліст повинен мати вищу юридичну освіту за ступенем                не нижче бакалавра. 



Начальник управління юридичного
забезпечення та роботи з персоналом
виконавчого апарату обласної ради                                                 Л. МАЗУР

