Головне управління Дерземагентства
у Луганській області
Методичні рекомендації
щодо  організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов'язаних із виконанням функцій держави
2014 рік

1. Спеціальна перевірка (далі спецперевірка) щодо відомостей про притягнення особи до кримінальної відповідальності, наявність судимості, її зняття, погашення, про застосування до кандидата адміністративних стягнень за корупційні правопорушення.
1.1. Запит на проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави (додаток 2) надсилаються до головного управління МВС України в Луганській області за адресою: 91055, м.Луганськ, вул. Луначарського, 38.
1.2. До запиту додаються завірені копії:
· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки,(додаток 1);
· автобіографії;
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу);
· військового квитка (для військовослужбовців або військовозобов'язаних).
1.3. Управління МВС, не пізніше семи днів із дати надходження запиту, інформує про результати спецперевірки орган державної влади, від якого надійшов запит.

2. Спецперевірка щодо наявності у Єдиному державному реєстрі осіб, які вчинили корупційні правопорушення відомостей про кандидата.
2.1. Запит на проведення спецперевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави (додаток 2), а також запит про видачу витягу з Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні правопорушення (за формою, згідно з додатком 3 до Положення про Єдиний державний реєстр осіб, які вчинили корупційні правопорушення, затверджений наказом Мін’юсту від 11.01.2012 № 39/5, (додаток 5)) надсилаються до головного управління юстиції в Луганській  області, за адресою: 91016, м. Луганськ, пл.ім.Героїв Великої Вітчизняної війни, 3-а.
2.2. До запитів додаються завірені копії:

· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки (додаток1);
·  автобіографії;
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу);
· запит про видачу витягу з Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні правопорушення.
2.3. Головне управління юстиції в Луганській  області, не пізніше семи днів із дати надходження запиту, інформує про результати спецперевірки орган державної влади, який надіслав запит.
3. Спецперевірка щодо достовірності відомостей у медичній довідці кандидата здійснюється Управлінням охорони здоров’я Луганської обласної державної адміністрації.
3.1. Запит, на проведення спецперевірки (додаток 2) орган державної влади надсилає до Управління охорони здоров’я Луганської обласної державної адміністрації за адресою: 91000, м. Луганськ, пл.ім.Героїв Великої Вітчизняної війни, 3-а.
3.2. До запиту додаються завірені копії:
· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки (додаток 1);
· автобіографії;
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу);
· військового квитка (у разі наявності)
· медичної довідки про стан здоров’я претендента на посаду, пов’язану з виконанням  функцій держави або місцевого самоврядування.
3.3. При спецперевірці Управлінням охорони здоров’я Луганської обласної державної адміністрації встановлюється:

· факт проходження кандидатом медичного огляду та законність видачі закладом охорони здоров’я кандидату облікових медичних форм; 

· перебування кандидата на наркологічному та психіатричному обліку;
· наявність групи інвалідності з рекомендаціями МСЕК.

3.4. Управління охорони здоров’я Луганської облдержадміністрації, не пізніше семи днів із дати надходження запиту інформує про результати спецперевірки орган державної влади від якого надійшов запит.

4. Департамент освіти і науки, молоді та спорту Луганської облдержадміністрації здійснює спецперевірку щодо освіти, наявності у кандидата наукового ступеня, вченого звання, підвищення кваліфікації.
4.1. Запит на проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави (додаток 2), надсилаються до Управління освіти Луганської облдержадміністрації за адресою: 91005, м. Луганськ, вул. Рислянда, 2-а.

4.2. До запиту додаються завірені копії:

· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки, (додаток 1)
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу);
· автобіографії;
· документів про освіту, вчені звання, наукові ступені;
4.3. Департамент освіти і науки, молоді та спорту Луганської облдержадміністрації, не пізніше семи днів із дати надходження запиту, інформує про результати спецперевірки орган державної влади, від якого надійшов запит.

5. Органи Державної податкової служби України (далі – ДПС) здійснюють спецперевірку щодо достовірності відомостей, зазначених у декларації про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік та надають відомості про отримані кандидатами та членами їх сім’ї доходи, які відповідно до Податкового кодексу України подаються до  органів державної податкової служби.
5.1. Запит на проведення спецперевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов'язаних із виконанням функцій держави (додаток 2) надсилаються до відповідних територіальних державних податкових інспекцій, які видавали кандидатам довідки про подані податкові декларації (за податковою адресою кандидата).

5.2. До запиту додаються завірені копії:

· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки (додаток 1);
· автобіографії;
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу);
· декларації про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік за формою, визначеною Законом України «Про засади запобігання та протидії корупції».
5.3. ДПС, не пізніше семи днів із дати надходження запиту, інформує про результати спецперевірки орган державної влади, від якого надійшов запит.

6. Державна реєстраційна служба Головного управління юстиції у Луганській області здійснює спецперевірку щодо наявності корпоративних прав у кандидатів на посади державних службовців
6.1. Запит, на проведення спецперевірки (додаток 2) орган державної влади надсилає до Державної реєстраційної служби Головного управління юстиції у Луганській області за адресою: 91016, м. Луганськ, пл.ім.Героїв Великої Вітчизняної війни, 3-а;
6.2. До запиту додаються завірені копії:

· письмової згоди кандидата на проведення спецперевірки (додаток1);
· автобіографії;
· паспорта (іншого документа, який посвідчує особу).
6.3. Реєстраційна служба, не пізніше семи днів із дати надходження запиту, інформує про результати спецперевірки орган державної влади, від якого надійшов запит.

7. Запити на проведення спецперевірки надсилаються рекомендованими, цінними поштовими відправленнями або особисто передаються під розпис уповноваженій особі органу, що бере участь у проведенні спецперевірки.

7.1. Відповіді на запити на проведення спецперевірки надсилаються рекомендованими або цінними поштовими відправленнями або особисто отримуються, під розпис, уповноваженою особою органу, що надіслав запит на проведення спецперевірки.
8. Орган державної влади, що надіслав запит, не пізніше наступного робочого дня після одержання інформації про результати спеціальної перевірки та наявність даних, які перешкоджають зайняттю кандидатом посади, від державних органів, що проводили спеціальну перевірку, готує довідку про результати спеціальної перевірки (додаток 3), яка підписується керівником державного органу.
8.1 Довідка про результати спеціальної перевірки реєструється у Журналі обліку довідок про результати спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави (додаток 4). Така довідка додається до документів, поданих кандидатом, або до особової справи, якщо прийнято рішення  про його призначення на посаду.
8.2 У разі встановлення за результатами спеціальної перевірки факту подання кандидатом неправдивих відомостей особа, відповідальна за здійснення спецперевірки готує та подає керівнику державного органу проект рішення про відмову такому кандидату у призначенні на посаду.
А також протягом трьох робочих днів, з дня надходження за результатами спеціальної перевірки,  інформації про подання кандидатом неправдивих відомостей, повідомляє про виявлений факт правоохоронним органам для реагування в установленому законом порядку.
Додаток 1

ЗГОДА 
на проведення спеціальної перевірки відомостей про особу, 
яка претендує на зайняття посади, пов’язаної із виконанням 
функцій держави 
Я,_________________________________________________________ (прізвище, ім’я та по батькові)

___________________________________________________________ (дата і місце народження)
зареєстрований (зареєстрована) за адресою  _____________________
___________________________________________________________
та фактично проживаю за адресою  ____________________________
___________________________________________________________
реєстраційний номер облікової картки платника податків*  ________
___________________________________________________________
претендую на зайняття посади ________________________________
___________________________________________________________

(найменування посади та органу державної влади (державного органу) і органу місцевого самоврядування)
і даю згоду на проведення спеціальної перевірки відомостей щодо мене, у тому числі відомостей, поданих особисто.
___ __________ 20__ р.
      ___________________   (підпис)
 * У разі відсутності реєстраційного номера облікової картки платника податків до згоди додається копія сторінки паспорта з відміткою про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером паспорта (для осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та повідомили про це відповідний орган державної податкової служби і мають відмітку у паспорті).
Додаток 2

______________________________________________________ 
(найменування органу, до якого надсилається запит)

ЗАПИТ 
про проведення спеціальної перевірки відомостей щодо особи, яка претендує на  зайняття посади, пов’язаної з виконанням функцій держави
Відповідно до статті 11 Закону України "Про засади запобігання і протидії корупції" просимо подати до  Головного управління Держкомзему у Хмельницькій області згідно з Порядком організації проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов'язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, затвердженим Указом Президента України
від ____ ________________ 20__ року № ___________, відомості про

___________________________________________________________ (прізвище, ім’я та по батькові особи, яка претендує на зайняття посади,
____________________________________________________________дата і місце народження, ____________________________________________________________серія та номер паспорта, ким і коли виданий,

____________________________________________________________адреса, за якою особа зареєстрована, адреса місця проживання,

___________________________________________________________місце роботи)
Додаток: копії письмової згоди особи на проведення спеціальної перевірки, автобіографії, паспорта, інших документів залежно від компетенції органу на ___ арк.
Начальник





_____________
Додаток 3

«____»______________20_____№______

ДОВІДКА 
про результати спеціальної перевірки відомостей 
щодо ________________________________________, 
(прізвище, ім’я та по батькові) 
який (яка) претендує на зайняття посади
_______________________________________________________________________________
(найменування посади та органу державної влади (державного органу))
Відповідно до статті 11 Закону України "Про засади запобігання і протидії корупції" та Порядку організації проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов'язаних із виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, затвердженого Указом Президента України від  25 січня 2012 року № 33/2012 Головним управлінням Держкомзему у Хмельницькій області організовано проведення спеціальної перевірки відомостей про
________________________________________________________________________________ (прізвище та ініціали,дата і місце народження особи, яка претендує на

________________________________________________________________________________ зайняття посади, пов’язаної з виконанням функцій держави)

який (яка) зареєстрований (зареєстрована) за адресою __________________________________
________________________________________________________________________________ та фактично проживає за адресою ___________________________________________________
Для проведення спеціальної перевірки подавалися копії письмової згоди кандидата на зайняття посади на проведення спеціальної перевірки, автобіографії, паспорта, документів про освіту, вчені звання, наукові ступені, декларації про майно, доходи та витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік, медичної довідки про стан здоров'я, військового квитка, довідки про допуск до державної таємниці (у разі наявності), копії інших документів______________________________________________________________________
                                                                   (зазначаються у разі наявності)
Запити про надання відомостей про__________________________________________ 
                                                                              (прізвище та ініціали особи)
надсилалися до  __________________________________________________________________ (найменування органів (підрозділів)
Інформації, що перешкоджає зайняттю __________________________________________ 
                                                                         (прізвище та ініціали особи)

посади, пов'язаної з виконанням функцій держави ___________________________________________________________________________.

(не виявлено або виявлено (зазначити необхідне)
	
	__________________ 
(прізвище та ініціали)
	__________ 
    (підпис)


Додаток 4

Журнал

	№ 

довідки
	Дата реєстра-ції
	Прізвище, імя, по батькові особи, стосовно якої проводилась перевірка
	Посада, на яку претендує кандидат
	Результат перевірки
	Передано до кадрового підрозділу

	
	
	
	
	
	Дата передачі
	ПІП

отримувача
	Підпис отри-мувача

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


обліку довідок про результати спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій держави в _______________________________
Додаток 5
	Вихідний N ___
Дата "___" _____________
	Положення про Єдиний 
державний реєстр осіб,
які вчинили корупційні
правопорушення


ЗАПИТ 
про видачу витягу з Єдиного державного реєстру 
осіб, які вчинили корупційні правопорушення

► Реєстратор, до якого подається запит:

	

	


► Параметри запиту:
	Прізвище, ім'я та по батькові (за наявності останнього)



	

	

	

	Дата народження
	дд
	мм
	рррр

	Місце народження 
	

	Реєстраційний номер облікової картки платника податків (у разі наявності)


	


► Мета запиту:
	


► Відомості про запитувача:

	Прізвище, ім’я та по батькові/найменування юридичної особи

	

	Місцезнаходження/Адреса



	Країна
	Індекс
	Область
	Район

	
	
	
	
	
	
	
	

	Місто (селище, село)
	Вулиця
	буд.
	корп.
	кв.

	
	
	
	
	


	Спосіб отримання витягу:
	 особисто
	
	надіслати поштою
	


Відомості про доручення про представлення інтересів особи (копія додається)
	
	Телефон/факс запитувача
	Службові відмітки (заповнюється Реєстратором)

	
	
	
	

	
	
	
	
	Вхідний номер запиту

	
	Підпис
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Реєстраційний номер витягу

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	
	
	Дата видачі
	дд
	мм
	рррр


Продовження Додатку 5
Зворотний бік Запиту про видачу витягу 
з Єдиного державного реєстру осіб, які вчинили корупційні правопорушення
Примітки: 
1. Щодо кожної особи подається окремий запит. 

2. Запит заповнюється державною мовою. 

3. У пункті "Реєстратор, до якого подається запит" зазначається Реєстратор, до якого подається запит про видачу витягу з Реєстру (найменування Головного управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головного управління юстиції в області, містах Києві та Севастополі). 

4. У пункті "Параметри запиту" вказуються відомості, за якими здійснюється пошук у Реєстрі: прізвище, ім'я, по батькові (за наявності останнього). У разі зміни прізвища зазначаються всі прізвища відповідно до документів, що посвідчують такі зміни. Також зазначаються число, місяць, рік народження, місце народження та реєстраційний номер облікової картки платника податків (у разі наявності). 

5. У пункті "Мета запиту" вказується підстава для запиту відповідно до пункту 3.3 розділу III Положення про Реєстр. Державні органи, органи місцевого самоврядування зазначають дату отримання згоди на проведення спеціальної перевірки особою, стосовно якої здійснюється запит. Правоохоронні органи зазначають дату і номер порушення кримінальної справи або відкриття провадження про адміністративне корупційне порушення. 

6. У пункті "Відомості про запитувача":

якщо запитувачем є юридична особа, зазначається її повна назва, якщо фізична особа - прізвище, ім'я, по батькові;

вказується адреса реєстрації юридичної або фізичної особи - вулиця, номер будинку, квартири (офісу), назва населеного пункту, району, області, індекс;

вказується спосіб отримання витягу (особисто чи надіслати поштою). 

7. Запит підписується керівником органу чи установи, яка робить запит, а у разі його відсутності - особою, яка виконує обов'язки керівника, або одним із його заступників відповідно до розподілу функціональних обов'язків.
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