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КАМ’ЯНСЬКА МІСЬКА РАДА ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ

15.05.2023                                                                                                         № 125-р
Про затвердження Порядку 
розроблення посадових інструкцій 
в апараті та виконавчих органах 
Кам’янської міської ради

З метою визначення єдиного підходу при розробці посадових інструкцій виконавчими органами Кам’янської міської ради, забезпечення ефективної роботи працівників та здійснення контролю за їх діяльністю, відповідно 
до наказу Національного агентства України з питань державної служби 
від 18.07.2022 №58-22 «Про затвердження Методичних рекомендацій 
щодо роботи з посадовими інструкціями посадових осіб місцевого самоврядування», керуючись п.20 ч.4 ст.42, ч.8 ст.59 Закону України 
«Про місцеве самоврядування в Україні»:
1. Затвердити Порядок розроблення посадових інструкцій в апараті 
та виконавчих органах Кам’янської міської ради (додається).

2. Керівникам виконавчих органів Кам’янської міської ради забезпечити розробку та затвердження посадових інструкцій згідно з вимогами цього розпорядження до 01.09.2023.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.
Міський голова
Андрій БІЛОУСОВ
Додаток 
до розпорядження 
15.05.2023 № _125-р
Порядок
розроблення посадових інструкцій в апараті та виконавчих органах Кам’янської міської ради

І. Загальні положення

1.1. Порядок розроблення посадових інструкцій в апараті та виконавчих органах Кам’янської міської ради підготовлено для забезпечення єдиного підходу при розробленні, оформленні, перегляді, внесенні змін і зберіганні посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування (далі – Порядок).

Цей Порядок також рекомендується застосовувати під час роботи 
з посадовими (робочими) інструкціями для службовців та робітників 
з обслуговування виконавчих органів міської ради. 

1.2. Посадові інструкції посадових осіб місцевого самоврядування (далі – посадові інструкції) рекомендується розробляти з урахуванням:

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

регламентів Кам’янської міської ради та виконавчих органів Кам’янської міської ради;

розпорядження про розподіл обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, старостою та заступником міського голови, керуючим справами;

положення про виконавчий орган міської ради, положення 
про структурний підрозділ;

правил внутрішнього трудового розпорядку;

колективного договору.

1.3. Посадові інструкції розробляються для всіх посад, передбачених штатними розписами апарату та виконавчих органів Кам’янської міської ради, незалежно від того чи зайняті вони працівниками, крім випадків, передбачених цим Порядком. 
У разі, якщо до штатного розпису апарату та виконавчих органів міської ради вводяться нові посади, одночасно із розробленням пропозицій 
про внесення змін до штатного розпису розробляються посадові інструкції нововведених посад. 

1.4. Посадові інструкції на посади міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради та старости не розробляються. Їх посадові обов’язки визначаються відповідно до розподілу обов’язків, затвердженого розпорядженням.

1.5. Під час роботи з посадовими інструкціями необхідно дотримуватися таких принципів:

відсутність дублювання – у тексті посадової інструкції не мають дублюватися однакові за змістом положення;

інформативність – інформація, викладена у посадовій інструкції, має бути змістовною та повною;

лаконічність – стисле викладення в посадовій інструкції основної інформації, надання переваги простим реченням та уникнення дієприкметникових і дієприслівникових зворотів;

обґрунтованість – зазначена в посадовій інструкції інформація готується 
на основі законодавства, завдань, повноважень відповідного виконавчого органу міської ради та/або структурного підрозділу у складі виконавчого органу міської ради, рішень міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпоряджень;

структурованість – послідовне викладення в посадовій інструкції інформації, що передбачає логічний взаємозв’язок її компонентів;

чіткість – інформація, викладена у посадовій інструкції, має передбачати зрозуміле та однозначне трактування.

1.6. Організація та координація супроводу процедури роботи 
з посадовими інструкціями в апараті міської ради та виконавчих органах міської ради без статусу юридичної особи покладається на відділ персоналу міської ради, у виконавчих органах міської ради зі статусом юридичної особи – на відповідний підрозділ виконавчого органу міської ради або відповідальну особу, на яку покладається виконання кадрової роботи (далі – кадрова служба). 

II. Етапи розроблення посадової інструкції

2.1. Під час розроблення посадових інструкцій необхідно забезпечити єдиний підхід до структури і викладу змісту їх розділів. Посадова інструкція повинна відображати перелік посадових обов’язків, що покладаються на працівника, посаду якого передбачено штатним розписом, мати чіткі та короткі формулювання.
2.2. Розроблення посадової інструкції здійснюється за таких етапів:

прийняття рішення про розроблення посадової інструкції;

визначення змісту виконуваної за посадою роботи та підготовка проєкту посадової інструкції;

перегляд посадової інструкції на відповідність встановленим законодавством вимогам;

погодження посадової інструкції;

затвердження посадової інструкції.

2.3. Підготовка пропозицій щодо змісту виконуваної за посадою роботи та проєкту посадової інструкції здійснюється безпосереднім керівником 
за методичної та консультаційної підтримки кадрової служби.

Безпосереднім керівником передається проєкт посадової інструкції кадровій службі для здійснення перегляду на відповідність встановленим законодавством вимогам, зокрема в актах, зазначених у пункті 1.2., а також дотримання принципів, визначених у пункті 1.5. розділу I цього Порядку, 
та подальшого погодження.

2.4. Посадові інструкції погоджуються з:

безпосереднім керівником;

кадровою службою;

начальником відділу запобігання корупції та взаємодії з правоохоронними органами міської ради (в апараті міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи), уповноваженою особою з питань запобігання та виявлення корупції (у виконавчих органах міської ради 
зі статусом юридичної особи);
секретарем міської ради, першим заступником міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради, заступником міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів міської ради та старостою відповідно 
до розподілу обов’язків.

2.5. Відділ персоналу міської ради подає погоджені посадові інструкції на затвердження міському голові.

Посадові (робочі) інструкції для службовців та робітників 
з обслуговування виконавчих органів міської ради зі статусом юридичної особи затверджуються їх керівником.
У правому верхньому куті першої сторінки посадової інструкції, 
де розташовується реквізит «ЗАТВЕРДЖУЮ», вказується найменування посади, власне ім’я та прізвище керівника, що затвердив посадову інструкцію, проставляється його підпис, дата затвердження. 

2.6. Підпис керівника засвідчується гербовою печаткою.

2.7. У заголовку посадової інструкції зазначається повна назва посади згідно із штатним розписом та назва виконавчого органу міської ради, структурного підрозділу (у разі наявності).

2.8. Посадові інструкції працівників міської ради, які затверджує міський голова, підлягають реєстрації у відділі персоналу міської ради.
2.9. Кадровій службі у день призначення особи на посаду або не пізніше наступного робочого дня після внесення змін до посадової інструкції необхідно ознайомити таку особу з посадовою інструкцією (з проставлянням підпису та зазначенням дати ознайомлення) та надати (надіслати) копію посадової інструкції.

У разі тимчасової відсутності посадової особи місцевого самоврядування кадровій службі необхідно ознайомити таку особу з посадовою інструкцією 
у день її виходу на роботу.

Персональна відповідальність за вчасне ознайомлення працівників
з посадовими інструкціями покладається на кадрову службу.

III. Вимоги до розроблення посадової інструкції

3.1. Посадова інструкція розробляється обсягом до трьох аркушів формату А4 (без звороту) з використанням гарнітури Times New Roman, шрифту розміром 12 друкарських пунктів та міжрядкового інтервалу 1.0.

3.2. До посадової інструкції включаються такі розділи:

загальна інформація;

мета посади;

основні посадові обов’язки;

права;

зовнішня службова комунікація;

умови служби.

Рекомендована форма посадової інструкції посадових осіб місцевого самоврядування наведена у додатку до Порядку.

3.3. У розділі «Загальна інформація» зазначається найменування посади згідно зі штатним розписом, категорія посади, найменування структурного підрозділу (у разі наявності), найменування виконавчого органу, посада безпосереднього керівника, посада керівника структурного підрозділу (у разі наявності), керівника виконавчого органу, посада особи, яка здійснює координацію діяльності.

3.4. У розділі «Мета посади» вказується значення (роль) посади 
для досягнення завдань і здійснення повноважень порівняно з іншими посадами в апараті та виконавчому органі міської ради, а також розкривається зміст основного результату роботи на посаді.

Мету посади рекомендується визначати обсягом до 40 слів.

Для визначення мети посади враховуються повноваження і функції виконавчого органу міської ради та структурного підрозділу, закріплених 
за посадою.

3.5. У розділі «Основні посадові обов’язки» зазначається до десяти посадових обов’язків, які мають відповідати завданням і функціям структурного підрозділу або виконавчого органу міської ради, меті посади 
та включати типові види діяльності, що мають виконуватися на посаді 
та вирізняють її серед інших посад у структурному підрозділі або виконавчому органі міської ради в цілому.

Якщо визначено понад десять основних посадових обов’язків, їх необхідно об’єднати або виключити через дублювання з тими, що вже включені 
до переліку.

3.6. Основні посадові обов’язки розміщуються за принципом 
від найважливішого до менш важливого на підставі визначення частоти, інтенсивності, значимості їх виконання.

3.7. Формулювання основних посадових обов’язків необхідно починати 
з таких іменників як «здійснення», «формування», «розроблення», «організація», «забезпечення», «проведення», «підготовка», «контроль», «координація» тощо, надавати опис процесу службової діяльності чи вказівку на об’єкт виконуваного завдання, а також визначати для кого/в якій сфері/з яких питань тощо (у разі необхідності).

3.8. Під час визначення основних посадових обов’язків необхідно звернути увагу на такі критерії:

відповідність завданням і функціям, покладеним на виконавчий орган міської ради, структурний підрозділ;

постійний, систематичний чи періодичний характер виконання;

наявність посадових обов’язків, які не виконуються за іншими посадами;

відсутність дублювання та зайвої деталізації;

індивідуальне визначення для кожної посади, за винятком посад, 
які передбачають однакові види діяльності.

3.9. Основні посадові обов’язки визначаються з урахуванням пріоритетних напрямів роботи посадової особи місцевого самоврядування, 
на яких зосереджується його службова діяльність.

3.10. Під час формування переліку основних посадових обов’язків враховуються такі групи посадових обов’язків, які передбачатимуть:

підготовку та реалізацію документів державної та/або регіональної політики (визначення проблем, підготовка пропозицій та планів заходів 
щодо їх розв’язання, організація та участь у виконанні згаданих планів заходів, оцінювання результатів їх реалізації);

розроблення проєктів нормативно-правових актів, інших проєктів актів 
та матеріалів до них;

підготовку проєктів відповідних рішень згідно із законодавством 
за результатами розгляду звернень (запитів) громадян, громадських об’єднань, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, підприємств, установ 
та організацій, органів місцевого самоврядування;

збір, обробку, аналіз та використання інформації;

контрольно-наглядові функції за дотриманням і реалізацією законодавства, виконанням рішень міської ради, виконавчого комітету міської ради 
та розпоряджень;

використання організаційних, методичних, інструкторських, контрольно-інспекційних та інших форм роботи (виїзди на місця, проведення семінарів, надання консультацій тощо);

моніторинг стану виконання управлінських рішень та контроль 
за відповідністю їх виконання поставленому завданню.

3.11. Завдання та обов’язки посадової особи місцевого самоврядування повинні відповідати завданням і повноваженням структурного підрозділу, виконавчого органу міської ради, де вона працює, і не дублювати обов’язки інших осіб.

Визначення основних посадових обов’язків необхідно здійснювати 
на основі тих, що реально виконуються або будуть виконуватися на посаді.

Посадові обов’язки, які працівник може виконувати на посаді у разі тимчасової відсутності іншого працівника цього структурного підрозділу, виконавчого органу міської ради, не зазначаються.

3.12. У розділі «Права» зазначаються права посадової особи місцевого самоврядування (крім передбачених ст.9 Закону України «Про службу 
в органах місцевого самоврядування»).

Під правами рекомендується розуміти також повноваження, необхідні для виконання посадових обов’язків відповідно до законодавства, з урахуванням завдань і функцій відповідного структурного підрозділу, виконавчого органу, органу місцевого самоврядування та спеціального законодавства.

3.13. У розділі «Зовнішня службова комунікація» зазначаються суб’єкти зовнішньої комунікації (фізичні та юридичні особи, групи таких осіб, 
їх структурні підрозділи), з якими посадова особа місцевого самоврядування здійснює постійну чи періодичну взаємодію з метою:

обміну інформацією (отримання чи надання інформації), що необхідна 
для виконання посадових обов’язків;

погодження проєктів документів;

підготовки спільних проєктів документів;

роботи у рамках програм, проєктів, меморандумів тощо.

3.14. У розділі «Умови служби» зазначається інформація про можливі службові відрядження (у межах України чи за кордон, їх орієнтовна тривалість), режим роботи, інші особливості робочого процесу чи робочого місця (приміщення, кабінет), що мають постійний чи періодичний характер 
і пов’язані з виконанням посадових обов’язків.

3.15. Кадрова служба надає посадовій особі місцевого самоврядування 
та її безпосередньому керівнику копію (електронну копію) посадової інструкції.

IV. Внесення змін і зберігання посадових інструкцій

4.1. Підставами для внесення змін до посадових інструкцій є:
зміни у завданнях і повноваженнях відповідного виконавчого органу міської ради або структурного підрозділу, які пов’язані з посадовими обов’язками посадової особи місцевого самоврядування;

зміни обсягу та змісту посадових обов’язків посадової особи місцевого самоврядування;

зміни у штатному розписі;

зміни у найменуванні посади, структурного підрозділу;

запровадження нових методів, стандартів, моделей, технологій тощо, 
які впливають на виконання посадових обов’язків.

4.2. Внесення змін до посадової інструкції здійснюється шляхом затвердження її у новій редакції.

4.3. Оригінали посадових інструкцій працівників виконавчих органів міської ради зберігаються в кадрових службах за місцем роботи працівників згідно з номенклатурою відповідного виконавчого органу міської ради. Оригінал посадової інструкції керівника виконавчого органу міської ради 
зі статусом юридичної особи зберігається у відділі персоналу міської ради. 

4.4. Датою введення в дію затвердженої посадової інструкції вважається дата ознайомлення посадової особи місцевого самоврядування з посадовою інструкцією.

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, керуючий 

справами виконавчого 

комітету міської ради 
    Світлана КОЛІСНІЧЕНКО

Додаток 

до Порядку розроблення посадових інструкцій 
в апараті та виконавчих органах Кам’янської міської ради
(пункт 3.2.)

Форма посадової інструкції посадових осіб

місцевого самоврядування

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ
_______________________________

                              (посада)

_____________  _________________

        (підпис)                (ім’я, прізвище)

«___» _____________  _______ року




Посадова інструкція

______________________________________________
(найменування посади)

1. Загальна інформація

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	

	Посада
	

	Найменування структурного підрозділу1
	

	Найменування виконавчого органу
	

	Посада безпосереднього керівника
	

	Посада керівника структурного підрозділу1
	

	Керівник виконавчого органу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	


2. Мета посади

	


3. Основні посадові обов’язки

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	7. 
	

	8. 
	

	9. 
	

	10. 
	


4. Права2
	


5. Зовнішня службова комунікація

	


6. Умови служби

	


Погоджено

	_________________________
(посада безпосереднього керівника)
	___________
(підпис)
	______________________
(ім’я та прізвище)
	___________
(дата)

	_________________________
(кадрова служба)3
	___________
(підпис)
	______________________
(ім’я та прізвище)
	___________
(дата)

	_________________________
(посада уповноваженої особи 
з питань запобігання 
та виявлення корупції)
	___________
(підпис)
	______________________
(ім’я та прізвище)
	___________
(дата)

	_________________________
(посада заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків)
	___________
(підпис)
	______________________
(ім’я та прізвище)
	___________
(дата)

	
	
	
	


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім’я та прізвище)


Примітки: 

1 Зазначається за наявності.

2 Крім передбачених ст.9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

3 Не зазначається, якщо посадова інструкція розробляється для керівника кадрової служби або особи, на яку покладається виконання кадрової роботи.
