
НАЦІОНАЛЬНЕ АГЕНТСТВО УКРАЇНИ
З ПИТАНЬ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

Н А К А З

_____._____. 2022 Київ № _______

Про внесення змін до Порядку 
розроблення посадових інструкцій 
державних службовців  категорій «Б» та «В»

Відповідно до частини четвертої статті 18 Закону України «Про державну 
службу», підпункту 4 пункту 4 та пункту 9 Положення про Національне 
агентство України з питань державної служби, затвердженого постановою 
Кабінету Міністрів України від 01 жовтня 2014 року № 500,

НАКАЗУЮ:

1. Внести зміни до Порядку розроблення посадових інструкцій державних 
службовців категорій «Б» та «В», затвердженого наказом Національного 
агентства України з питань державної служби від 11 вересня 2019 року                     
№ 172-19 (зі змінами), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України                    
30 вересня 2019 року за № 1077/34048, виклавши його в новій редакції, що 
додається.

2. Генеральному департаменту з питань управління персоналом на 
державній службі та в органах місцевого самоврядування в установленому 
порядку забезпечити подання цього наказу на державну реєстрацію до 
Міністерства юстиції України.

3. Цей наказ набирає чинності через три місяці з дня його офіційного 
опублікування.

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Голова Наталія АЛЮШИНА





















Додаток 

до Порядку розроблення посадових 

інструкцій державних службовців 

категорій «Б» та «В» 

(пункт 1 розділу ІІІ) 

 

  ЗАТВЕРДЖУЮ 

________________________________ 
                             (посада) 

_______________ ________________ 
            (підпис)           (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

_____________________________ року 

починає діяти з _______________ року1 

 

ФОРМА ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ 

КАТЕГОРІЙ «Б» ТА «В» 

 

1. Загальна інформація 

 

Посада _______________________________________________ категорія посади ▢ Б  ▢  В 

 

_____________________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________ 
(зазначається повне найменування посади, зокрема найменування всіх структурних  підрозділів, до складу яких 

входить така посада) 

 

 

Посада безпосереднього керівника   

Посада керівника самостійного структурного 

підрозділу 2 

 

 

2. Мета посади 

  

  

 



2 
 

3. Основні посадові обов'язки 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

 

4. Права 3 (крім передбачених статтею 7 Закону України «Про державну службу») 

 

 

5. Зовнішня службова комунікація 3 

 

 

 

6.  Спеціальні умови служби 3 

 

 

 

 

Розроблено 4       

_______________________________ 
(посада особи, яка розробила посадову 

інструкцію 
 

________ 
(підпис) 

_____________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

______ 
(дата) 

 



3 
 

_______________________________ 
(посада керівника самостійного 

структурного підрозділу5 ) 

 

________ 
(підпис) 

_____________________ 
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

______ 
(дата) 

З посадовою інструкцією ознайомлений(на) 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

   

____________ 
1 Зазначається у разі необхідності відтермінування набрання чинності посадової інструкції, зокрема у 

випадку змін основних посадових обов’язків під час зміни істотних умов служби, введення в дію структури 

і штатного розпису державного органу з відтермінуванням. 
2 Зазначається за наявності. 
3 Зазначається за потреби.  

 4 Не зазначається, якщо посадову інструкцію розроблено особою, яка її затверджує. 
5 Не зазначається, якщо посадову інструкцію розроблено керівником самостійного структурного 

підрозділу, а також у разі його відсутності. 

 


