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ОРІЄНТОВНИЙ ЗРАЗОК 
для первинної класифікації посад у разі 
утворення класифікаційного комітету
	


НАКАЗ

Про проведення класифікації
посад державної служби в
____________________________
(найменування державного органу)

Відповідно до Методики проведення класифікації посад державної служби, затвердженої наказом Національного агентства України з питань державної служби від 30 грудня 2025 року № 164-25, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України
12 січня 2026 року за № 40/45434,

НАКАЗУЮ:

1. Провести до ___ _____________ 20__ року класифікацію ____ посад
  	                                                                                                                  (кількість)
державної служби _____________________.                                                                                               
                        (найменування державного органу)

2. Визначити відповідальним структурним підрозділом за проведення класифікації посад _______________________________________________________,                    
                                                (найменування структурного підрозділу або посади державної служби категорії «В»)
якому забезпечити:

1) проведення аналізу потреб та забезпечення проходження (у разі потреби) навчання з питань проведення класифікації посад новопризначеними працівниками   ________________________________________________________________________ 
(найменування структурного підрозділу або посади державної служби категорії «В»)
та членами класифікаційного комітету;

2) організацію проведення класифікаційним комітетом класифікації усіх посад державної служби  _______________________________;
                                                                             (найменування державного органу)                                                                                            

3) направлення до ___ ________ 20__ року _______________________________:
[bookmark: _heading=h.4857hqb8asde]                                        (вказати НАДС або інший державний орган згідно з пунктами 1-4 розділу VI Методики)
зведених відомостей класифікації посад державної служби (далі — відомості) апарату (секретаріату) ____________________;
                                                             (найменування державного органу)
відомостей відокремлених підрозділів або територіальних органів (із статусом або без статусу юридичної особи публічного права), юрисдикція яких поширюється на територію Автономної Республіки Крим, однієї або кількох областей, мм. Києва та Севастополя або юрисдикція яких поширюється на територію одного або кількох районів, районів у містах, міст обласного значення (за наявності та за потреби);
узагальненої інформації про посади державної служби (далі — інформація про посади) від кожного державного органу, що проводив класифікацію посад; 
інформацію про відповідальних за проведення класифікації посад осіб кожного державного органу, що проводив класифікацію посад: секретаря, інших осіб з числа працівників відповідального структурного підрозділу із зазначенням їх контактних номерів телефонів.

4. Секретарю класифікаційного комітету забезпечити: 
1) надсилання керівникам самостійних структурних підрозділів та державним службовцям категорії «В», визначеним структурою державного органу у разі недоцільності утворення окремого структурного підрозділу ________________           		                                                                                                                                          (найменування державного органу)
для заповнення інформацію про посади державної служби та інформаційно-роз’яснювальні матеріали;
2) організаційно-методичний супровід роботи класифікаційного комітету;
3) внесення результатів класифікації посад до відомостей.

5. Керівникам самостійних структурних підрозділів та державним службовцям категорії «В», визначеним структурою державного органу у разі недоцільності утворення окремого структурного підрозділу, ________________ до __ ___________
 				                                                          (найменування державного органу)
20__ року забезпечити заповнення та подання секретарю класифікаційного комітету інформації про посади по кожній посаді державної служби.

6. Класифікаційному комітету в установленому порядку визначити результати класифікації посад державної служби ________________________________________
                                                                                                                   (найменування державного органу)
відповідно до Каталогу типових посад державної служби і критеріїв віднесення до таких посад, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 23 жовтня 2023 року № 1109.

7. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.


[bookmark: _GoBack]____________________ 						       ___________________
(Найменування посади керівника державної 						(власне ім'я та прізвище)
     служби у державному органі)
