






























 

 

Додаток 1 

до Методичних рекомендацій 

щодо здійснення 

дисциплінарного провадження 

стосовно службовців місцевого 

самоврядування 

(пункт 5 підрозділу 1 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

10 січня 2026 року               (назва населеного пункту)                             № ____ 

 

Про відкриття дисциплінарного  

провадження стосовно  

СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

 

Відповідно до частини першої статті 60 Закону України «Про службу в 

органах місцевого самоврядування»  

  

1. ВІДКРИТИ стосовно СТЕПАНЧЕНКА Степана Степановича, 

спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської 

ради, з 10 січня 2026 року дисциплінарне провадження.  

 

Підстава: акт/доповідна записка/звернення до органу місцевого 

самоврядування фізичної та/або юридичної особи/матеріали 

перевірки чи ревізії/публікація в медіа чи соціальних мережах, який 

містить фактичні дані3, що вказують на ознаки дисциплінарного 

проступку службовця місцевого самоврядування4. 

 

2. СТЕПАНЧЕНКУ С. С., спеціалісту з інформаційних технологій 

Загального відділу апарату міської ради, надати на ім’я керівника служби до 

19 січня 2026 року письмові пояснення щодо вчиненого діяння (або 

прийнятого рішення), що має ознаки дисциплінарного проступку, фактичні 

 
1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою для його 

прийняття. 
2 Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
3 Зазначається конкретне діяння (прийняте рішення) службовця місцевого самоврядування, що вказують на ознаки 

дисциплінарного проступку. 
4 Вказуються реквізити та автори відповідного акту/доповідної записки/звернення до органу місцевого самоврядування 

фізичної та/або юридичної особи/матеріали перевірки чи ревізії/публікації в медіа чи соціальних мережах тощо. 
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Продовження додатка 1 

дані про яке викладені в акті/доповідній записці/зверненні до органу місцевого 

самоврядування фізичної та/або юридичної особи/матеріалах перевірки чи 

ревізії/публікації в медіа чи соціальних мережах тощо. 

 

3. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  

розпочати формування дисциплінарної справи Степанченка С. С.; 

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г. Г. про відкриття стосовно спеціаліста з інформаційних 

технологій Загального відділу апарату міської ради Степанченка С. С. 

дисциплінарного провадження; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та виду електронної 

комунікації) з цим розпорядженням (наказом) не пізніше наступного робочого 

дня з дати його прийняття, та надати йому копію акта/доповідної 

записки/звернення до органу місцевого самоврядування фізичної та/або 

юридичної особи/матеріалів перевірки чи ревізії/публікації в медіа чи 

соціальних мережах тощо5, що стали підставою для відкриття 

дисциплінарного провадження. 

 

4. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                           підпис                       Іван ІВАСІВ 

 

 

_______________________ 

 
5 Вказуються реквізити та автори відповідного акту/доповідної записки/звернення до органу місцевого самоврядування 

фізичної та/або юридичної особи/матеріали перевірки чи ревізії/публікації в медіа чи соціальних мережах тощо. 



 

 

 

 

Додаток 2 

до Методичних рекомендацій щодо 

здійснення дисциплінарного 

провадження стосовно службовців 

місцевого самоврядування 

(пункт 1 підрозділу 2 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 

 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

20 січня 2026 року                 (назва населеного пункту)                         № ____ 

 

Про закриття дисциплінарного  

провадження стосовно  

СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

 

Розглянувши письмові пояснення Степанченка Степана Степановича, 

спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, 

відповідно до частини другої статті 60 Закону України «Про службу в органах 

місцевого самоврядування» 

 

1. ЗАКРИТИ стосовно СТЕПАНЧЕНКА Степана Степановича, спеціаліста 

з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, 

дисциплінарне провадження, відкрите згідно з розпорядженням (наказом) від           

10 січня 2026 року № 106-р3.  

 

Підстава:  письмові пояснення Степанченка С. С., спеціаліста з інформаційних 

технологій Загального відділу апарату міської ради від 28 грудня           

2025 року. 

 

2. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г.Г. про закриття стосовно спеціаліста з інформаційних технологій 

 
1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою для його прийняття. 
2 Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
3 Зазначаються реквізити відповідного розпорядчого акту. 
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  Продовження додатка 2 

 

Загального відділу апарату міської ради Степанченка С. С. дисциплінарного 

провадження; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та його виду) з цим 

розпорядженням (наказом) не пізніше наступного робочого дня з дати його 

видання. 
 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                         підпис                           Іван ІВАСІВ 

 

 

_______________________ 



 

 

Додаток 3 

до Методичних рекомендацій щодо 

здійснення дисциплінарного 

провадження стосовно службовців 

місцевого самоврядування  

(пункт 1 підрозділу 2 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 

 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

22 січня 2026 року                (назва населеного пункту)                          № ____ 

 

Про застосування  

дисциплінарного стягнення  

до СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

 

Відповідно до частини другої статті 58, частини другої статті 60 Закону 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування», з урахуванням 

письмових пояснень Степанченка Степана Степановича, спеціаліста з 

інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради від 19 січня 

2026 року,  

 

1. ОГОЛОСИТИ СТЕПАНЧЕНКУ Степану Степановичу, спеціалісту з 

інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, зауваження 

за вчинення дисциплінарного проступку, передбаченого пунктом ____ частини 

третьої статті 57 Закону України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», який полягав у __________3.  

 

Підстава:  необхідні документи (наприклад, письмові пояснення                     

Степанченка С. С., спеціаліста з інформаційних технологій Загального 

відділу апарату міської ради від 19 січня 2026 року тощо). 

 

2. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  
 

1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою для його прийняття. 
2 Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
3 Необхідно зазначити, в чому саме полягає дисциплінарний проступок відповідно до пунктів 2, 4-6 частини третьої статті 57 

Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» (наприклад, порушення правил етичної поведінки 

службовців місцевого самоврядування тощо). 
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Продовження додатка 3 

внести до особової картки Степанченка С. С. запис про застосування 

стосовно нього дисциплінарного стягнення – зауваження; 

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г. Г. про застосування дисциплінарного стягнення –  зауваження до 

спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради 

Степанченка С. С.; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та його виду) з цим 

розпорядженням (наказом) не пізніше наступного робочого дня з дати його 

видання; 

долучити належним чином завірену копію цього розпорядження (наказу) до 

дисциплінарної справи Степанченка С. С., а дисциплінарну справу передати на 

архівне зберігання. 

 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                          підпис                           Іван ІВАСІВ 

 

 

_______________________ 



 

 

Додаток 4 

до Методичних рекомендацій щодо 

здійснення дисциплінарного 

провадження стосовно службовців 

місцевого самоврядування 

(пункт 1 підрозділу 2 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 

 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

22 січня 2026 року                (назва населеного пункту)                           № ____ 

 

Про передачу дисциплінарної  

справи СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

на розгляд дисциплінарної комісії 

 

Відповідно до частини другої статті 60 Закону України «Про службу в 

органах місцевого самоврядування» з урахуванням письмових пояснень 

Степанченка Степана Степановича, спеціаліста з інформаційних технологій 

Загального відділу апарату міської ради від 19 січня 2026 року, наданих в межах 

дисциплінарного провадження, 

 

1. ПЕРЕДАТИ дисциплінарну справу СТЕПАНЧЕНКА Степана 

Степановича, спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату 

міської ради, на розгляд дисциплінарної комісії. 

 

Підстава: письмові пояснення Степанченка С. С., спеціаліста з інформаційних      

            технологій Загального відділу апарату міської ради від 19 січня 2026 року. 

 

2. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  

долучити належним чином завірену копію цього розпорядження (наказу) до 

дисциплінарної справи Степанченка С. С.; 

забезпечити передачу дисциплінарної справи Степанченка С. С. на розгляд 

дисциплінарної комісії не пізніше наступного робочого дня після видання цього 

розпорядження (наказу);  

 
1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою для його прийняття. 
2  Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
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Продовження додатка 4 

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г. Г. про передачу дисциплінарної справи стосовно                          

Степанченка С. С. на розгляд дисциплінарної комісії; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та його виду) з цим 

розпорядженням (наказом) не пізніше наступного робочого дня після видання 

цього розпорядження (наказу). 

 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                            підпис                           Іван ІВАСІВ 

 

_______________________ 



 

 

Додаток 5 

до Методичних рекомендацій щодо 

здійснення дисциплінарного 

провадження стосовно службовців 

місцевого самоврядування 

(пункт 1 підрозділу 4 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 

 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

25 лютого 2026 року                (назва населеного пункту)                         № ____ 

 

Про закриття дисциплінарного  

провадження стосовно  

СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

 

Відповідно до пункту 2 частини першої статті 65 Закону України «Про 

службу в органах місцевого самоврядування», розглянувши дисциплінарну 

справу та подання дисциплінарної комісії щодо Степанченка Степана 

Степановича, спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату 

міської ради від 21 лютого 2026 року № 05-1201-26,  

 

1. ЗАКРИТИ стосовно СТЕПАНЧЕНКА Степана Степановича, спеціаліста 

з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, 

дисциплінарне провадження.  

Підстава: подання дисциплінарної комісії від 21 лютого 2026 року                            

№ 05-1201-263. 

 

2. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г.Г. про закриття стосовно Степанченка С. С., спеціаліста з 

інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради 

дисциплінарного провадження; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та його виду) з цим 

 
1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою його прийняття. 
2 Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
3 Зазначаються реквізити подання дисциплінарної комісії. 
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розпорядженням (наказом) та видати під розписку належним чином завірену 

копію цього розпорядження (наказу) – не пізніше наступного робочого дня з дати 

його видання; 

долучити завірену копію цього розпорядження (наказу) до дисциплінарної 

справи Степанченка С. С.;  

передати дисциплінарну справу Степанченка С. С., спеціаліста з 

інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, на архівне 

зберігання. 

 

3. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                            підпис                           Іван ІВАСІВ 

 

 

_______________________ 



 

 

 

Додаток 6 

до Методичних рекомендацій щодо 

здійснення дисциплінарного 

провадження стосовно службовців 

місцевого самоврядування 

(пункт 1 підрозділу 4 розділу ІІ) 

ПРИКЛАД1 

 

 

 (бланк органу місцевого самоврядування) 

 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ (НАКАЗ)2 

 

25 лютого 2026 року              (назва населеного пункту)                            № ____ 

 

Про застосування до  

СТЕПАНЧЕНКА С. С.  

дисциплінарного стягнення  

 

Відповідно до статей 57, 58, 59, пункту 1 частини першої статті 65 Закону 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування», розглянувши 

матеріали дисциплінарної справи та подання дисциплінарної комісії від 21 

лютого 2026 року № 05-1203-263 щодо Степанченка Степана Степановича, 

спеціаліста з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради 

 

1. ЗАСТОСУВАТИ до СТЕПАНЧЕНКА Степана Степановича, спеціаліста 

з інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, за вчинення 

дисциплінарного проступку, передбаченого пунктом ____ 4частини третьої 

статті 57 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», 

який полягав у __________5, дисциплінарне стягнення – догану.  

 

Підстава: подання дисциплінарної комісії від 21 лютого 2026 року                            

№ 05-1203-26. 

 

 
1 Цей приклад має інформаційний характер та не встановлює правових норм. При підготовці розпорядження (наказу) 

рекомендується враховувати норми чинного законодавства та фактичні обставини, що стали підставою для його прийняття. 
2 Зазначається назва розпорядчого акту, який уповноважений видавати керівник служби, що передбачено відповідними 

актами органу місцевого самоврядування. 
3 Зазначаються реквізити подання дисциплінарної комісії. 
4 Зазначається відповідний пункт частини третьої статті 57 Закону України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування». 
5 Необхідно зазначити, в чому саме полягає дисциплінарний проступок відповідно до пунктів 4-7, 9, 12 і 15 частини третьої 

статті 57 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» (наприклад, прогул службовця місцевого 

самоврядування (у тому числі відсутність на службі більше трьох годин протягом робочого дня) без поважних причин тощо). 
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2. Службі управління персоналом міської ради (Тарасенку Т. Т.):  

внести до особової справи Степанченка С. С. запис про застосування 

дисциплінарного стягнення – догани; 

поінформувати начальника Загального відділу апарату міської ради 

Григоренко Г. Г. про застосування стосовно Степанченка С. С., спеціаліста з 

інформаційних технологій Загального відділу апарату міської ради, 

дисциплінарного стягнення – догани; 

ознайомити Степанченка С. С. під особистий підпис або засобами 

електронної комунікації (із зазначенням дати, часу та його виду) з цим 

розпорядженням (наказом) та видати під розписку належним чином завірену 

копію цього розпорядження (наказу) – не пізніше наступного робочого дня з дати 

його видання; 

долучити завірену копію цього розпорядження (наказу) до дисциплінарної 

справи Степанченка С. С., а дисциплінарну справу – до його особової справи. 

 

3. Це розпорядження (наказ) може бути оскаржене особою, права, свободи 

та інтереси якої ним порушено, у місячний строк до відповідного окружного 

адміністративного суду в порядку, визначеному Кодексом адміністративного 

судочинства України. 

 

4. Контроль за виконанням цього розпорядження (наказу) залишаю за 

собою. 

 

Керуючий справами  

виконавчого комітету                               підпис                          Іван ІВАСІВ 

 

 

_______________________ 


