————   Документація з кадрових питань ———————— 
	
	Особові справи педагогічних працівників


Особова справа працівника — це комплект документів, які містять найповніші відомості про працівника і характеризують його біографічні, ділові, особисті якості. Особова справа посідає основне місце у системі персонального обліку працівників. На підставі документів, що групуються у ній, проводиться вивчення, добір та використання кадрів управління. Особову справу оформлюють після прийняття працівників на роботу.

Особові справи можна заводити на всіх працівників навчального закладу, але частіше їх заводять лише на адміністраторів, спеціалістів та матеріально відповідальних осіб.

У навчальних закладах в окрему теку «Особова справа» підшивають документи особи, яка прийнята на роботу. На обкладинці теки зазначають у такій послідовності:

· назву навчального закладу;

· номер особової справи («Особова справа № __»);

· прізвище, ім'я, по батькові працівника, на котрого оформлено особову справу.

Номер особової справи має відповідати порядковому номеру справи, зареєстрованої у Книзі обліку особових справ працівників (див. Приклад оформлення титульної сторінки особової справи).
Приклад оформлення титульної сторінки особової справи

	Червоноградська загальноосвітня школи I-ІІІ ступенів № 16

Червоноградської міської ради Львівської області
особова справа № 57
Іваненко Олександр Олексійович

(прізвище, ім’я по батькові працівника)



Згідно з пунктом 3.2.12 розділу «Формування документів у справи» Правил роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджених наказом Державного комітету архівів України від 16 березня 2001 р. № 16, в особових справах документи групують у хронологічному порядку в міру їх поповнення в такій послідовності:

· внутрішній опис документів справи
;

· заява про прийняття на роботу (контракт);

· направлення або подання;

· особовий листок з обліку кадрів;

· автобіографія;

· документи про освіту (копії);

· витяги з розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) про призначення, переведення на посаду, звільнення працівника;

· доповнення до особового листка з обліку кадрів;

· довідки та інші документи.

Крім того, до особової справи мають бути включені й такі документи:
· дозвіл на обробку персональних даних;

· характеристики (якщо подавалися підчас прийняття на роботу);

· копія свідоцтва про підвищення кваліфікації;

· атестаційні листи;

· декларація про доходи за рік (для керівних працівників).

Цей перелік можна доповнити іншими документами, потрібними для підтвердження, наприклад, певних прав та пільг працівника (копії свідоцтв про народження дітей — для надання додаткової відпустки, довідки про надання ідентифікаційного коду тощо).
Довідки про стан здоров'я, з місця проживання та інші документи, що мають другорядний характер, групують окремо, їх можна зберігати в окремому конверті, вміщеному в особову справу.
До особової справи не підшивають накази про відпустки, відрядження, перебування на курсах підвищення кваліфікації та стажуванні. Не вносять до особових справ також витяги з наказів про накладення дисциплінарних стягнень, про заохочення, про зміну прізвища (ці записи роблять у доповненні до особового листка з обліку кадрів).
Далі до особової справи у хронологічній послідовності додають копії наказів про переміщення, переведення на іншу роботу, копії документів, які підтверджують підвищення кваліфікації, перепідготовку, стажування, характеристики, атестаційні листи тощо.
Особові справи зберігають окремо від інших документів у спеціальних сейфах. Доступ до цих документів мають тільки працівники, визначені наказом керівника.
У разі формування особових справ закладу дозволяється виготовляти копії потрібних документів, наприклад, копії диплома, свідоцтва про народження, свідоцтва про укладення шлюбу, свідоцтва про розірвання шлюбу. Знімати копії можна лише з оригіналу документа. їх треба звірити з оригіналом. Крім того, копії має засвідчити особа, відповідальна за ведення особових справ.
Засвідчувальний напис проставляють від межі лівого поля (див. Приклад).
	Згідно з оригіналом 
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Заступник директора 
Петренко
О. І. Петренко
22.05.2013
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Приклад



Опис документів, що зберігаються в особовій справі
Опис документів, що зберігаються в особовій справі, заповнюється при первинному оформленні особової справи. Наступні записи до нього вносяться у разі залучення додаткових документів.
Кожен документ, який включають до особової справи, в описі записують окремо, при цьому назва документа має збігатися з назвою, присвоєною йому під час складання документа (див. Приклад заповнення форми сторінки опису документів).
Приклад заповнення форми сторінки опису документів
Приклад
	ОПИС
документів, що зберігаються в особовій справі № 57
Іваненко Олександр Олексійович

(прізвище, ім’я по батькові працівника)
№ з/п
Назва документа
Дата і номер документа
К-ть аркушів
Дата внесення документа до особової справи
Примітка
1.
Заява про прийняття на роботу
29.08.2013
1
29.08.2013
2.
Подання директора
школи
26.08.2013 № 01-10/312
1
29.08.2013
3.
Особовий листок з обліку кадрів
30.08.2013
5
31.08.2013



У графі «Примітка» опису документів роблять запис про вилучення окремих документів, заміну оригіналів на копії або навпаки тощо.
Особовий листок з обліку кадрів

Особовий листок з обліку кадрів (далі — особовий листок) заповнює особисто працівник. Документ містить біографічні дані працівника, дані про його освіту, трудову діяльність, сімейний стан.
Особовий листок заповнює від руки на трафаретному бланку людина, яку наймають на роботу. Не припустимо робити у документі виправлення, ставити прочерки, допускати скорочення. Дані про особу, що заносяться до особового листка, повинні збігатися із записами у паспорті, трудовій книжці, військовому квитку, документах про освіту.

Правильність заповнення особового листка, а також дат, назв підприємств, установ, посад, робіт, кваліфікацій, населених пунктів слід звіряти із відповідними записами у паспорті, трудовій книжці, документі про освіту тощо.

Зміни до документа після його заповнення не вносять.

Доповнення до особового листка з обліку кадрів

Доповнення до особового листка з обліку кадрів містить дані про прийняття, переведення на іншу постійну роботу; звільнення з роботи; про нагородження, заохочення та дисциплінарні стягнення; підвищення кваліфікації; перепідготовку, стажування працівника тощо (див. Приклад).
ДОПОВНЕННЯ
до особового листка з обліку кадрів
Прізвище Іваненко Ім'я Олександр По батькові Олексійович
1. Дані про роботу після заповнення особового листка
	Прийняття на роботу, переведення, звільнення з роботи
	Підстава, дата та номер наказу

	Прийнято на посаду вчителя фізики
	Наказ 29.08.2011 № 128-к

	Переведено на посаду вчителя інформатики
	Наказ 25.08.2012 № 131-к

	
	

	
	


2. Дані про зміни в облікових ознаках працівника після заповнення особового листка
(у цьому розділі робляться відмітки про зміни в таких облікових ознаках: заохочення; державні нагороди (відзнаки); стягнення; освіта тощо)

	2.1. Заохочення

	Вид заохочення (нагороди, відзнаки)
	Підстава
	Дата

	Оголошено подяку за успішний виступ учнів
у II етапі Всеукраїнської олімпіади з фізики
	Наказ директора
школи
	20.01.2011
№ 05-к

	
	
	

	
	
	


	2.2. Дисциплінарні стягнення

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

	17.05.2012
	Директором
	Догана
	Наказ 17.05.2012
	Директором
	Наказ 08.11.2012

	
	школи
	за прогул
	№ 98-к
	школи
	№127-к

	
	
	
	
	
	


	2.3. Інші зміни в облікових ознаках працівника

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

	25.06.2012
	Закінчив навчально-науковий
	Диплом про перепідготовку

	
	центр післядипломної освіти
	17ДСК № 275629

	
	Національного університету
	від 25.06.2012

	
	«Львівська політехніка» і
	

	
	отримає кваліфікацію «вчитель
	

	
	інформатики»
	

	
	
	


Записи в Доповнення до особового листка з обліку кадрів робляться вперше при оформленні особової справи, згодом — при наступних змінах в облікових даних працівника (після заповнення особового листка з обліку кадрів) на підставі відповідних наказів, документів, поданих працівником.

Заява про прийняття на роботу
Заяву про прийняття на роботу пишуть від руки в одному примірнику на чистому аркуші паперу формата А4. Документ містить такі реквізити:
· адресат (назва посади, прізвище та ініціали роботодавця);

· адресант (прізвище, ініціали, домашня адреса);

· назва виду документа (Заява);

· текст документа;
· дата;

· підпис.

Текст заяви має відповідати нормам літературної мови. Виклад тексту має бути чітким, послідовним, побудованим за певною логікою. Слід уникати вживання зайвих слів, повторень, які не несуть змістовного навантаження, та надавати перевагу простим реченням. У тексті заяви не можна використовувати діалектизми, розмовну та емоційно-експресивну лексику.

Реквізит «Дата» проставляється ліворуч під текстом, у цьому ж рядку праворуч — підпис адресанта. Далі заяву подають керівникові закладу для оформлення резолюції.

На заяві має бути одна резолюція, яка проставляється безпосередньо на документі нижче від реквізиту «Адресат» або на іншому вільному місці, крім лівого поля.

Елементи резолюції:

· прізвище та ініціали виконавця у давальному відмінку;

· зміст доручення та термін виконання;

· особистий підпис керівника;

· дата.

Автобіографія

Автобіографію складають у довільній формі, однак окремі елементи та реквізити в ній мають бути обов'язково. Оформлюють автобіографію від руки на чистому аркуші формата А4 або на трафаретному бланку. Відомості викладають у розповідній формі від першої особи в хронологічній послідовності із зазначенням місяця і року. В автобіографії наводять такі відомості:

· вид документа;

· прізвище, ім'я, по батькові автора (нинішні й колишні, якщо були зміни);

· число, місяць, рік народження;

· місце народження;

· громадянство;

· відомості про навчання (повне найменування навчальних закладів);

· відомості про трудову діяльність (у хронологічній послідовності);

· відомості про громадську роботу (всі її види), наукові звання;

· нагороди і заохочення;

· родинний стан і склад сім'ї;

· паспортні дані, домашня адреса і номер телефону.

Ліворуч під текстом автобіографії проставляють дату її складання, а праворуч — підпис особи, що склала документ. Автобіографію підшивають до особової справи.

Характеристика

До особової справи також підшивають характеристику — документ, у якому оцінюють ділові й моральні якості особи. Характеристику видає директор навчального закладу своєму працівникові.

Цей документ оформлюють на загальних бланках або чистих аркушах формата А4 з кутовим чи повздовжнім розташуванням реквізитів. Характеристика ділиться на дві частини. Перша — анкетна, у якій наводять анкетні дані особи:

· прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, громадянство;

· освіту.

Анкетну частину можна розташовувати по центру, нижче від слова «характеристика». У другій частині наводять відомості про трудову діяльність. Зокрема зазначають:

· з якого часу працює особа;

· як ставиться до виконання посадових та громадських обов'язків;

· які має нагороди, стягнення;

· як підвищує свій фаховий рівень;

· який має авторитет у колективі;

· ділові та моральні якості.

Під текстом керівник закладу ставить свій підпис. Під посадою зазначають дату складання документа.

Характеристика скріплюється печаткою закладу.

	
	Книга обліку особових справ працівників


Для обліку особових справ працівників навчального закладу заводиться спеціальна Книга, приклад оформлення титульної сторінки якої див. нижче.
Титульна сторінка Книги
	Червоноградська загальноосвітня школи І-ІІІ ступенів № 16
Червоноградської міської ради Львівської області
Книга
обліку особових справ працівників
Розпочато «_____________» 20___ р.
Закінчено «_____________» 20___ р.


Графи Книги можуть бути такими:
	№ особової справи (номер за порядком)
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Дата оформлення особової справи
	Дата закінчення ведення особової справи
	Дата передачі особової справи до архіву і номер справи

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	


Сторінки Книги обліку особових справ працівників нумерують, шнурують, засвідчують підписом директора і скріплюють печаткою закладу.

	
	Особова картка працівника


Відповідно до наказу Міністерства статистики України «Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу» від 27 жовтня р. № 277 ведення особової картки форми П-2 є обов'язковим у всіх закладах, організаціях та підприємствах. Особова картка працівника заповнюється як за основним місцем роботи, так і за сумісництвом, зокрема на тому самому підприємстві, в установі, організації, на підставі відповідних документів: паспорта, трудової книжки, диплома або іншого документа про освіту тощо.

Під час заповнення особової картки працівника треба враховувати таке.

У графі «Найменування підприємства (установи, організації)» треба вказувати повну назву підприємства відповідно до його Статуту або Положення.

Датою заповнення особового листка працівника є день прийняття його на роботу.

Табельний номер проставляється відповідно до бухгалтерського обліку.

Індивідуальний ідентифікаційний номер має відповідати номеру, вказаному у довідці державної податкової інспекції.

У графі «Вид роботи» треба вказати, чи є ця робота основною, чи це робота за сумісництвом.

Код ЄДРПОУ виставляють відповідно до свідоцтва про реєстрацію підприємства.

Також звертаємо увагу на заповнення розділу II. «Відомості про військовий облік». У ньому відображають усі необхідні відомості про військовозобов'язаних працівників та призовників, за якими здійснюють звіряння з військовими комісаріатами. Відомості про військовий облік заповнюються на підставі військово-облікових документів, зокрема:

· для військовозобов'язаних — військового квитка або тимчасового посвідчення, яке видають замість квитка;

· для призовників — посвідчення про приписку до призовної дільниці.

Для невійськовозобов 'язаних цей розділ не заповнюється.
Заповнення рядків форми щодо військовозобов'язаних залежить від того, до якого складу належить працівник: рядового чи офіцерського.

Для осіб, які досягли граничного віку перебування в запасі Збройних Сил України, викреслюють дані про військовий облік і роблять відмітку «Знятий із виключенням із військового обліку за віком».

Приклад заповнення особової картки див. нижче.
Приклад 
Особова картка працівника

Форма П-2
	І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ

	п.1
	записують прізвище, ім'я, по батькові працівника в називному відмінку:
Олійник Ірина Іванівна

	п.2
	число подають у лапках у вигляді двох цифр, місяць записують словом, рік — чотиризначним числом:
«18» травня 1976 р.

	п.З
	громадянство України

	п.4
	зазначається освіта (на підставі документів):
До 1997 року — середня спеціальна або вища. Після —
неповна вища (диплом молодшого спеціаліста для осіб, які закінчили вищі навчальні заклади першого рівня акредитації: училище, коледж);
базова вища (диплом бакалавра для осіб, які закінчили вищі навчальні заклади першого або другого рівня акредитації: технікум, коледж, інші прирівняні до них навчальні заклади);
повна вища (диплом спеціаліста або магістра для осіб, які закінчили вищі навчальні заклади третього або четвертого рівнів акредитації: інститут, консерваторію, академію, університет). У таблиці відомостей про освіту зазначають:
· повну назву навчального закладу;
· серію, номер диплома;

· рік закінчення навчального закладу;

· фах за дипломом;

· кваліфікацію за дипломом;

· форму навчання, яка міститься у додатку до диплома

	п.5
	робиться відмітка «х» про вид післядипломної професійної підготовки, а також заповнюється таблиця:
· назва освітнього, наукового закладу;

· згідно з Переліком документів про освіту і вчені звання в Україні, затвердженим постановою КМУ «Про документи про освіту та вчені звання» від 12 листопада 1997 р. № 1260, після здобуття наукового ступеня видається свідоцтво про закінчення аспірантури або докторантури, після здобуття вченого звання — атестат доцента або професора;

· рік закінчення;

· науковий ступінь, вчене звання.

Законом України «Про освіту» передбачено наукові ступені — «кандидат наук» і «доктор наук», вчені звання — «старший науковий співробітник», «доцент», «професор»

	п.6
	зазначають відомості про останнє місце роботи та посаду

	п.7
	зазначають стаж роботи на день прийняття працівника на посаду: загальний стаж і стаж, що дає право на надбавку за вислугу років

	п.8
	записується дата та причина звільнення з попереднього місця роботи (за записом у трудовій книжці) з посиланням на пункт, статтю КЗпП:

«25» липня 1993 р. у зв'язку із скороченням чисельності працівників, п. 1 ст. 40 КЗпП України

	п.9
	за наявності відомостей про отримання пенсії вказується вид пенсії відповідно до законодавства (за віком, за інвалідністю, у зв'язку із втратою годувальника)

	п.10
	вказують членів сім'ї, які проживають разом із працівником: ступінь родинного зв'язку (дружина/чоловік, син, донька), прізвище, ім'я, по батькові та рік народження кожного члена сім'ї:
Дружина — Свириденко Оксана Петрівна, 1951 Донька — Свириденко Ольга Іванівна, 1978

	п.11
	записують олівцем адресу фактичного проживання

	п.12
	записують олівцем адресу проживання за державною реєстрацією та паспортні дані

	II. ВІДОМОСТІ ПРО ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК

	Цей розділ заповнюється згідно з Інструкцією про порядок ведення обліку військовозобов'язаних і призовників на підприємствах, в установах, організаціях та навчальних закладах відповідно до записів у військовому квитку.
Під час заповнення особових карток на солдатів, матросів, старшин, прапорщиків та мічманів запасу необхідно дотримуватися таких вимог:

	1)
	у рядок «Група обліку» вносять дані з пунктів 22 або 24 військового квитка;

	2)
	у рядок «Категорія обліку» — пунктів 21 або 23 військового квитка;

	3)
	у рядок «Склад» — пунктів 23 або 25 військового квитка;

	4)
	у рядок «Військове звання» — пунктів 19 або 20 військового квитка;

	5)
	у рядок «Військово-облікова спеціальність №» — пунктів 25 або 26 військового квитка;

	6)
	у рядку «Придатність до військової служби» вказується:
«стройовий», якщо у розділі V військового квитка відсутній запис про стан здоров'я або є відмітка про придатність до стройової служби;
«нестройовий по гр. __ ст. ___ наказу МО 19 ___ N°___», якщо у розділі V військового квитка є запис про придатність до нестройової служби з посиланням на відповідну статтю і наказ Міністра оборони України;
«непридатний із зняттям з обліку по гр. ___ ст. ___ наказу МО 19___ №___», якщо про це є відповідний запис у розділі IX військового квитка;

	7)
	у рядку «назва райвійськкомату за місцем реєстрації» вказується найменування військкомату, на території якого зареєстрований військовозобов'язаний. Якщо ж він перебуває на військовому обліку у виконкомі сільської (селищної, міської) ради, то вказується найменування військкомату, який здійснює керівництво цим обліковим органом;

	8)
	у рядку «назва райвійськкомату за місцем фактичного проживання» вказується найменування військкомату, на території якого проживає військовозобов'язаний. Якщо ж він перебуває на військовому обліку у виконкомі сільської (селищної, міської) ради, то вказується найменування військкомату, який здійснює керівництво цим обліковим органом;

	9)
	у рядку «Перебування на спеціальному обліку» олівцем проставляється серія і номер посвідчення про відстрочку, номер переліку, пункту та розділу переліку (постанови), відповідно до якого оформлено бронювання військовозобов'язаного, а також дата оформлення відстрочки військовим комісаріатом.

	Відомості про військовий облік в особових картках на генералів, адміралів і офіцерів запасу заповнюють у тому ж самому порядку (див. вище), але з такими відмінностями:

	1)
	рядок «Група обліку» не заповнюється;

	2)
	у рядок «Категорія обліку» вносять дані з пунктів 7 або 8 військового квитка;

	3)
	у рядок «Склад» — пунктів 6 або 7 військового квитка;

	4)
	у рядок «Військове звання» — пунктів 4 або 5 військового квитка;

	5)
	у рядок «Військово-облікова спеціальність №» — пунктів 5 або 6 військового квитка;

	6)
	рядок «Придатність до військової служби» на офіцерів запасу, які перебувають на військовому обліку, не заповнюється.

	На офіцерів запасу, знятих із військового обліку, вносять дані з пункту 20 військового квитка офіцера запасу

	III. ПРОФЕСІЙНА ОСВІТА НА ВИРОБНИЦТВІ (ЗА РАХУНОК ПІДПРИЄМСТВА-РОБОТОДАВЦЯ)

	Таблиця заповнюється на підставі документів про індивідуальне, бригадне, курсове виробниче навчання, яке передбачене Положенням про професійне навчання кадрів на виробництві, затвердженим спільним наказом Міністерства праці та соціальної політики України та Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про професійне навчання працівників на виробництві» від 26 березня 2001 р. № 127/151, а також професійне навчання за рахунок підприємства на базі інших суб'єктів господарювання:
первинну професійну підготовку робітників;
перепідготовку робітників;
підвищення кваліфікації робітників;
підвищення кваліфікації керівних працівників та фахівців.

	IV. ПРИЗНАЧЕННЯ І ПЕРЕВЕДЕННЯ

	Перший запис роблять під час оформлення працівника на роботу відповідно до наказу. Надалі у розділі зазначають переведення на іншу постійну роботу.
Із записами у картці, а також у трудовій книжці, ознайомлюють працівника під розписку: графа «підпис працівника».

	V. ВІДПУСТКИ

	У розділ заносяться усі види відпусток та їх строки на підставі наказів відповідно до ст. 4 Закону України «Про відпустки» від 15 листопада 1996 р. № 504/96-ВР.

	Додаткові відомості

	Розділ «Додаткові відомості» призначений для запису даних про наявність другої професії, роботу за сумісництвом, результати атестації


У разі звільнення працівника особа, відповідальна за ведення особової картки № П-2, закриває її та проставляє в кінці картки посаду, підпис, ініціали, прізвище звільненого працівника, який ставить дату звільнення і свій підпис.

Особові картки працівників формують у окрему справу за алфавітом (окремо — картки працівників і картки звільнених працівників для подальшої передачі в архів). Хоча картку можна формувати і в особову справу, яка зберігається 75 років.
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� Як правило розміщують на другій сторінці титульного аркуша.





