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▪ Затвердити структуру і сформувати штатний 
розпис з урахуванням співвідношення посад 
керівників до виконавців не більше ніж 1 до 3 

▪ У місячний строк розробити перелік посад 
працівників, які виконують функції з 
обслуговування, та подати його на 
затвердження до НАДС

▪ Затвердити штатний розпис з урахуванням 
затвердженого НАДС переліку посад 

▪ Повідомити працівників, на яких не 
поширюється дія Закону, про зміну істотних 
умов праці (у порядку ст. 32 КЗпП України)

▪ Після затвердження штатного розпису 
забезпечити присвоєння державним 
службовцям рангів з дня набрання чинності 
Законом

Заходи для 
належного 

впровадження 
Закону № 889 
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Підстави віднесення до Переліку:
▪ посада відносилась до посад державної служби;

▪ основні функціональні обов'язки за посадою 
відповідають критеріям, затвердженим постановою 
Кабінету Міністрів України 
від 6 квітня 2016 р. № 271

Порядок визначення посад, які виконують функції з 
обслуговування:

▪ проведення аналізу положень про структурний 
підрозділ та посадової інструкції;

▪ визначення кола основних посадових обов'язків, 
зокрема виконанню яких завдань присвячена більша 
частина робочого часу;

▪ співставлення основних посадових обов'язків із 
затвердженими критеріями;

▪ вирішення питання про необхідність зміни 
найменування посади

Порядок 
формування 

переліку посад, 
які виконують 

функції з 
обслуговування 
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Зразок переліку 
посад 

ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова Нацдержслужби 
_______________К.О. ВАЩЕНКО
___________________  2016 року

ПЕРЕЛІК 
посад працівників __________________________________ ,

                        (найменування державного органу)
які виконують функції з обслуговування, відповідно до Закону України 

«Про державну службу» від 10 грудня 2016 року № 889

№ 
п\п

Найменування структурного 
підрозділу

Найменування 
посади

Кількість 
штатних 
одиниць

Керівник державної служби
в державному органі

____________________
        (підпис, ініціали, прізвище)

___________________  2016 року


