ДОКУМЕНТИ З ОБЛІКУ ПЕРСОНАЛУ

Відповідно до Переліку типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого  самоврядування, із зазначенням термінів зберігання документів, затвердженого наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20 липня 1998 № 41, обов’язковими обліковими документами є особова картка (форма П-2) та особова справа.


Облікові документи з урахуванням певних особливостей заповнюються:

· особова картка (форма П-2) – на всіх працівників підприємств, установ, організацій незалежно від строку та виду трудового договору (крім державних службовців);

· особова справа – на керівників, спеціалістів і матеріально-відповідальних осіб підприємств, установ, організацій.


Особова картка заповнюється на підставі опитування працівника та відповідних документів: паспорта, трудової книжки, документів про освіту, військового квитка та ін.


Особливості заповнення розділу І „Загальні відомості”:
- пункт 3 – повна назва населеного пункту, району, області: село Червоне Баришівського району Київської області;
- пункт 4 – зазначається освіта на підставі документів:

а) записується:

повна вища (для осіб, які закінчили університет, інститут, академію, консерваторію з присвоєнням кваліфікації за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра;
неповна вища, базова вища (для осіб, які закінчили технікум, коледж, інші прирівняні до них навчальні заклади І і ІІ рівнів акредитації з присвоєнням кваліфікації за освітньо-кваліфікаційним рівнем молодшого спеціаліста або бакалавра);

середня (для осіб, які отримали атестат про повну загальну середню освіту); 
б) записується назва і дата закінчення  навчального закладу (університет, інститут, академія, консерваторія, технікум, коледж): Маріупольський металургійний інститут, 1989 р.;  Кременецький радгосп-технікум, 1989 р.;
в) записується назва і дата закінчення професійно-технічного (професійного) училища: Середнє професійно-технічне училище № 5, м. Суми, 1989р.;

г) зазначається вид навчання (денне, вечірнє, заочне) підкресленням потрібного.


Зазначається спеціальність за дипломом, свідоцтвом (для осіб, які закінчили: університет, інститут, академію, консерваторію, технікум (училище), коледж): автоматика, телемеханіка та зв’язок на залізничному транспорті; обробка металів різанням.


Записується кваліфікація спеціалістів з вищою або середньою спеціальною освітою: інженер-механік, учитель початкових класів,  а також записується номер і дата видачі диплома (свідоцтва): АВ № 13131 від 16.06.1998.

Пункт 6,8 записується дата і причина звільнення з попереднього місця роботи (за записом у трудовій книжці): 25.07.1993, у зв’язку зі скороченням чисельності працівників, п.1 ст. 40 КЗпП України.


Пункт 7 – проставляється загальний стаж роботи з початку трудової діяльності, включаючи службу в Збройних Силах України, навчання у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах, в училищах і на курсах з підготовки, підвищення кваліфікації і перекваліфікації кадрів, а також інші періоди, передбачені статтею 56 Закону України „Про пенсійне забезпечення” (за умови, що у трудовій книжці є відповідні записи): 20 років, 8 місяців, 16 днів ( додаток 1).

Пункт 10 – записується – одружений (не одружений), заміжня (не заміжня), а потім вказуються члени сім’ї, які проживають разом з працівником, дати їх народження: Дружина – Сидорова Оксана Олексіївна, 26.05.1948, Син – Сидоров Олег Петрович, 20.02.1969. 


Розділ ІІІ. „Призначення і переведення”. Перший запис робиться під час прийняття працівника на роботу відповідно  до наказу.


У подальшому в розділі зазначається: переведення на іншу постійну роботу, а також зміни посади, кваліфікації (розряду, рангу), розміру посадового окладу тощо.


Із записами у картці, а також є у трудовій книжці працівника ознайомлюють під розписку у графі „Підпис працівника” розділу ІІІ особової картки.


Розділ IV „Відпустки”. У розділ заносяться всі види відпусток (крім відпусток у зв’язку з вагітністю та пологами) із зазначенням їх строків на підставі наказів по підприємству.


Додаткові відомості. У цьому рядку записуються відомості про працівника, не відображені в розділі І (про участь у війнах, наявність другої професії, обрання на виборну посаду, перебування за кордоном, роботу за сумісництвом, знання іноземних мов, результати атестації, нагороди, заохочення, стягнення тощо).


Дата і причина звільнення. У рядку зазначається дата і підстава звільнення з посиланням на відповідну статтю КЗпП, працівника ознайомлюють під розписку.


В останньому рядку особової картки працівник, що звільняється, проставляє дату отримання трудової книжки і ставить свій підпис. Після цього особова картка зберігається на підприємстві 75 р. – „В” (вік працівника).

Особова справа

Особова справа – це комплект документів, що містять біографічні дані працівника, відомості про освіту, роботу до прийняття на підприємство, військову службу, сімейний стан, місце проживання, державні нагороди (відзнаки), накладення  і зняття стягнень, а також інші документи, зокрема, накази, характеристики тощо.


Особова справа комплектується з таких документів і в такій послідовності:

1) опис документів;

2) доповнення до особового листка з обліку кадрів;

3) особовий листок з обліку кадрів;

4) автобіографія;

5) копії документів про освіту;

6) копія документа про затвердження на посаді (у випадках, передбачених чинним законодавством);

7) заява про прийняття на роботу (трудовий договір або контракт);

8) виписка з рішення конкурсної комісії (в окремих випадках;

9) наказ (розпорядження) про прийняття на роботу (призначення на посаду).

У подальшому у хронологічній послідовності, до особової справи включають: 
- накази про зміни в анкетних даних;

- копії документів, які підтверджують підвищення кваліфікації, перепідготовку, стажування;

- характеристики;

- атестаційні листи та ін.

Не рекомендується включати до особової справи накази про переведення на іншу роботу, заохочення, дисциплінарні стягнення (зазначені відомості записуються до розділу „Доповнення до особового листка з обліку кадрів”.

Не допускається включати до особової справи накази про відпустки, про направлення у відрядження, на курси перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування та з інших аналогічних питань.


Кожній особовій справі надається порядковий номер, що відповідає номеру в штатно-посадовій книзі. Особові справи можуть бути систематизовані в алфавітному порядку або за структурними підрозділами відповідно до штатного розпису підприємства.


Заповнення документів, що включаються до особової справи
Опис документів (додаток 2) заповнюється під час первинного оформлення особової справи. Наступні записи до нього вносяться в разі додавання до справи нових документів. Кожний документ, що включається до особової справи, записується в описі документа окремо.

Доповнення до особового листка з обліку кадрів (додаток 3) заповнюється вперше під час оформлення особової справи, а потім – у разі зміни облікових даних працівника (після заповнення особового листка з обліку кадрів) на підставі відповідних наказів та документів, наданих працівником.

Особовий листок з обліку кадрів заповнюється особисто працівником чорнилом або кульковою ручкою, розбірливо, без підчисток і виправлень.


Правильність заповнення працівником особового листа з обліку кадрів, зокрема дати, найменування підприємств, установ, організацій, посад, робіт, кваліфікацій, населених пунктів тощо обов’язково звіряються працівником кадрової служби із записами в паспорті, трудовій книжці, документах про освіту, військовому квитку та ін.


Особовий листок з обліку кадрів заповнюється таким чином:


Рядок 1 – зазначається прізвище, ім’я, по батькові (в називному відмінку):  Коломієць Олексій Вікторович.


Рядок 2 – вказується : чол. або жін. 
     Рядок 3 – вказується рік, число (арабськими цифрами), місяць (прописом) народження: 1949, 26 травня. 

Рядок 4 – записується повна назва населеного пункту ( в називному відмінку), району, області (в родовому відмінку) відповідно до записів у паспорті: селище Грушівка Козелець кого району Чернігівської області.  


Рядок 5 – на підставі документів про освіту зазначається освіта. Форма заповнюється лише особами, які мають вищу або базову (неповну) вищу освіту. При цьому назва навчального закладу та його місцезнаходження, назва факультету (відділення), спеціальності записується відповідно до запису в документі про освіту: Харківський інженерно-будівельний інститут; факультет промислового та цивільного будівництва; 1950; 1955; промислове б4удівництво, диплом А № 312247. 


Рядок 6 – вказується мова (в орудному відмінку) та рівень володіння нею: російською, українською – вільно, німецькою – читаю зі словником.


Рядок 7 – вказується вчений ступінь (кандидат наук, доктор наук) із розшифровкою галузі науки та вчене звання (професор, доцент): доктор технічних наук, професор; кандидат економічних наук, доцент або зазначається „не маю”.

Рядок 8 – перелічуються назви опублікованих праць, зареєстрованих в установленому порядку винаходів із зазначенням року опублікування праць та зареєстрованих винаходів: наукова праця „Прогресивні методи будівництва блочних споруд виробничого призначення” (1985р.). якщо таких робіт немає, робиться запис „не маю”.

Рядок 9 – заносяться такі відомості (за записами в трудовій книжці):

· місяць і рік (арабськими цифрами): 01.1981/03.1993;

· посада (робота) (у називному відмінку), повне найменування підприємства, установи, організації (у родовому відмінку): Провідний бухгалтер ТОВ „Мрія”;
· повна назва населеного пункту (у називному відмінку) так, як вони називалися в зазначений час: м. Харків;  село Киселівка Ковпаківського району Сумської області.
Військова служба записується із зазначенням посади та номер військової частини: командир роти військової частини №1215, при цьому у графі „Місцезнаходження підприємства, організації, установи” вказується населений пункт, район, область або військовий округ: м. Кіровоград; Одеський військовий округ.

Рядок 10 – записується дата нагородження, назва державної нагороди: 05.06.1998 – Почесне звання „Заслужений юрист України”.

Рядок 11 – запис вноситься відповідно до записів у військовому квітку: військовозобов’язаний, молодший лейтенант, технічний, війська НПО.

Рядок 12 – вказується: одружений (не одружений), заміжня (не заміжня), розлучений (розлучена), а також прізвища, імена, по батькові, дати народження членів сім’ї, які проживають разом із працівником.

Дружина – Свириденко Оксана Петрівна, 01.04.1954.


Донька – Свириденко Ольга Іванівна, 03.07.1978.

Рядок 13 – вказується поштовий індекс, назва населеного пункту (у називному відмінку), району, області (у родовому відмінку), вулиці, номер будинку, номер квартири, номер домашнього телефону: 01001, м. Київ-1, вул.. Прорізна, 15, кв. 12, тел. 229-17-27.

Особовий листок підписується працівником, зазначається дата його заповнення.


За матеріалами журналу „Кадровик України” №6 (червень 2007).
Методист з кадрової роботи




В.В.Барибіна










Додаток 1

Приклад обчислення стажу роботи за записами в трудовій книжці

Перший етап

	Дата прийняття на роботу
	Дата звільнення з роботи

	рік
	місяць
	число
	рік
	місяць
	число

	19
	62
	10
	11
	19
	63
	05
	28

	19
	63
	06
	03
	19
	66
	05
	15

	19
	66
	07
	06
	19
	68
	04
	25

	19
	70
	09
	24
	19
	70
	12
	16

	19
	71
	08
	27
	19
	74
	10
	19

	19
	75
	02
	10
	19
	76
	06
	27

	19
	76
	08
	22
	19
	83
	06
	26

	19
	83
	07
	02
	19
	88
	05
	05

	19
	88
	05
	15
	19
	99
	12
	25

	20
	100
	01
	04
	20
	102
	04
	17

	20
	102
	04
	25
	20
	104
	12
	10

	Разом 
	856
	67
	149
	Разом 
	896
	81
	213


Другий етап
	Звільнення з роботи 
Прийняття на роботу
	893
-

856
	81
-

67
	213
-

149

	Різниця
Додатковий запис, наприклад про службу у складі ЗСУ
	37
+

03
	14
+

05
	64
+

10

	Разом 


	40
	19
	74


Переводимо дні в місяці (з розрахунку 30 днів – 1 місяць), а місяця – у роки.
Отже, загальний стаж роботи становить 41 рік 9 місяців 14 днів.










Додаток 2
ОПИС


документів, що містяться в особовій справі № 241

Коломієць Олексій Вікторович
(прізвище, ім’я, по батькові)

	№ з/п
	Найменування документа, його номер і дата 
	Дата внесення документа до особової справи
	Кількість аркушів
	Дата вилучення документа
	Ким вилучено документ, причина

	1
	Особовий листок з обліку кадрів
	17.02.2007
	2
	
	

	2
	Копія диплома А№3935, виданого 15.06.1987
	17.02.2007
	1
	
	

	3
	Наказ про прийняття на роботу №27-к від 16.02.2007
	17.02.2007
	1
	
	

	
	
	
	
	
	








Додаток 3

ДОПОВНЕННЯ

до особового листка з обліку кадрів

Прізвище ________________Ім’я______________ По батькові___________

1. Дані про роботу після заповнення особового листка

	Прийняття на роботу, переведення, звільнення з роботи
	Номер наказу, дата

	
	

	
	

	
	

	
	


2. Дані про зміни в облікових ознаках працівника

після заповнення особового листка

	2.1. Заохочення

	Вид заохочення 

(нагороди, відзнаки)
	Підстава 
	Дата 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	2.2. Дисциплінарні стягнення

	Дата (число, місяць, рік)
	Ким накладено
	Вид стягнення
	Підстава запису
	Коли знято
	Підстава запису

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	2.3. Інші зміни в облікових ознаках працівника

	Дата зміни, яка відбулася (число, місяць, рік)
	Характер зміни
	Підстава запису

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


