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Урок 8 

Тема: «Оформлення кадрової документації» 

Документація з кадрових питань – це документи, що містять інформацію 

про особовий склад підприємства, організації чи установи, зафіксованих у заявах 

про прийняття, звільнення, переведення на іншу роботу, в наказах по особовому 

складу, автобіографіях, характеристиках, контрактах, трудових угодах, особових 

справах, особових листках з обліку кадрів, трудових книжках. 

Документація по кадрах ведеться з моменту зарахування працівника на 

підприємство. Вона може бути виділена в окрему групу, що обумовлено її 

винятковою можливістю і рядом особливостей документування і діловодства. 

Щоб полегшити пошук інформації по кадрах, у великих установах заводять 

алфавітні картки на кожного працівника, у які заносять всі необхідні дані, що 

стосуються трудової діяльності. 

Окремі картотеки складаються на 

інженерно-технічних працівників і 

службовців, осіб з вищою і середньою 

спеціальною освітою, неповнолітніх, 

військовозобов’язаних і т.д. Ведуться 

також журнали по переміщенню 

кадрів.  

 

Заяви 

При вступі на роботу громадяни подіють письмову заяву, у якій викладають 

прохання про зарахування на підприємство, організацію чи установу, вказуючи 

свою професію, кваліфікацію, спеціальність, посаду. 

Заява – це документ, який містить прохання особи (особиста заява) або 

установи (службова заява) щодо здійснення своїх прав або захисту інтересів. 

Реквізити заяви: 

• Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, на ім’я яких 

подається заява). 

• Адресант (назва установи або посада та ініціали (іноді адреса і паспортні 

дані) особи, яка звертається із заявою). 

• Назва виду документу. 

• Текст. 

• Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на 

підтвердження її правомірності. 



• Дата. 

• Підпис. 

Заява пишеться власноручно в одному примірнику. Заява про прийняття на 

роботу складається у довільній формі, але практикою в ній вироблена схема 

побудови заяви, для якої характерні такі елементи: адресат, автор, місце 

проживання автора, назва виду документу, текст, підпис, дата. У заяві не 

прийнято писати прийменник «від». 

 

Приклад заяви про прийняття на роботу 

Трудова книжка 

Трудова книжка – це основний документ, підтверджений трудовими діями та трудовим 

стажем працівника. Вони служать для встановлення загального, безперервного і спеціального 

стажу. Тому трудовим книжкам і точностям їх заповнення надається особливе значення. 

Порядок заповнення цього документа регламентується ст. 48 Кодексу Законів про Працю 

України та іншими нормативними актами. При вступі на роботу трудова книжка заповнюється 

у 5-денний термін. 

До неї заносяться відомості про трудову діяльність та заохочення. Зберігається трудова 

книжка у відділі кадрів підприємства, на якому працює працівник. Трудова книжка 

повертається у тому випадку, коли працівник звільняється з роботи. У разі втрати трудової 

книжки видається дублікат за місцем останньої роботи. Трудова книжка може видаватися 

працівникові з відділу кадрів на короткий час. 

Трудова книжка ведеться тільки за основним місцем роботи. Працівникам, які працюють 

по сумісництву, трудові книжки не ведуться. Особи, які вперше влаштовуються на роботу і не 

мають трудової книжки, повинні пред’явити паспорт, диплом, військовий квиток, а звільнені 

з місця позбавлення волі зобов’язані пред’явити довідку про звільнення.  

 

 

 

 

 

 



Загальні правила 

 

Роботодавець видає наказ (розпорядження) про прийняття на роботу, переведення на 

іншу роботу, заохочення, звільнення. Саме на підставі цього наказу вноситься запис до 

трудової книжки. У графі 4 трудової книжки робиться посилання на такий наказ   

 

 



Зверніть увагу! Запис у трудовій книжці повинен точно відповідати тексту наказу 

(розпорядження). Скорочення в трудовій книжці неприпустимі. 

Між записами в трудовій книжці не повинно бути пропущених рядків. Це робиться з 

метою запобігання можливих порушень (наприклад, неправомірне внесення періодів роботи, 

переведень на іншу посаду і т. п.). Із записами про прийняття, переведення і звільнення 

роботодавець знайомить працівника під підпис. Для цього до особистої картки працівника 

(типова форма №П-2, затверджена Наказом №495) вноситься відповідний запис (слід у 

точності повторити запис у трудовій книжці), навпроти якого працівник повинен поставити 

свій підпис. 

 Строки внесення записів  

про прийняття та переведення–протягом тижня; 

про звільнення–не пізніше дати звільнення. 

 Внесення запису про прийняття та переведення  

Перед унесенням запису про прийняття на роботу в графі 3 у вигляді заголовка (перед 

самим записом) необхідно написати повне найменування підприємства (установи, 

організації), включаючи назву його організаційно-правової форми. Замість запису можна 

також поставити спеціальний штамп (при наявності) із зазначенням назви підприємства.  

  

При цьому графи 1, 2 і 4 не заповнюються.  

Не допускайте помилок! Уносити до трудової книжки запис про те, що до вступу на 

роботу працівник не мав виробничого стажу, не потрібно. Такої вимоги Інструкція №58 не 

містить.  

Записи про прийняття або переведення працівника на іншу роботу необхідно робити 

згідно із Класифікатором професій ДК 003:2010 (далі–Класифікатор) та Інструкцією №58. 

Найменування посади в трудовій книжці, як і в наказах, і в штатному розписі, повинне 

відповідати найменуванню професій і посад із Класифікатора (докладніше про оформлення 

прийняття на роботу див. «Приймаємо на роботу за трудовим договором»).  

Урахуйте: не можна поєднувати в назві дві різні професії (див. Лист Мінсоцполітики 

від 18.03.16 р. № 106/13/116-16). Наприклад, неприпустимо за допомогою дефіса поєднувати 

в одну такі професії: бухгалтер-економіст, заступник начальника управління – начальник 

підрозділу та ін.  

 



Внесення запису про звільнення  

При внесенні запису про звільнення треба обов'язково вказати норму законодавства, 

згідно з якою звільняється працівник. Формулювання можуть бути, наприклад, такими: 

«Звільнений за власним бажанням, ст.38 КЗпП України»; «Звільнений за узгодженням сторін, 

п.1 ст.36 КЗпП України»; «Звільнений у зв'язку зі скороченням штатів працівників, п.1 ст.40 

КЗпП України»; «Звільнений у зв'язку із систематичним невиконанням трудових обов'язків 

без поважних причин, п.3 ст.40 КЗпП України» і т. д.  

Інші записи  

Крім записів про прийняття, переведення і звільнення за місцем роботи до трудової 

книжки окремим рядком уносять записи про періоди іншої діяльності, а саме (п.2.18 Інструкції 

№58): про час служби в складі Збройних Сил України із зазначенням дати призову 

(зарахування) і дати звільнення зі служби. Цей запис робиться на підставі даних військового 

квитка; часу навчання у виші, а також часу перебування в аспірантурі та клінічній ординатурі. 

Запис уносять на підставі інформації з диплому. 

Електронна трудова книжка: про що варто знати роботодавцям і 

працівникам 

Починаючи з 10 червня 2021 року в Україні офіційно діють електронні 

трудові книжки.  Розповідаємо роботодавцям і працівникам, де їх знайти і як 

заповнювати. 

Що таке електронна трудова книжка? 

Це цифровий аналог паперової трудової книжки. Її впровадили, щоб 

удосконалити облік трудової діяльності українців, зменшити паперовий 

документообіг і пов’язані з цим ризики втрати чи пошкодження документів. 

Також сучасна система дасть змогу працівникам будь-коли перевірити свій 

страховий стаж, а в майбутньому – автоматично вийти на пенсію без візиту до 

Пенсійного фонду. 

 



Що змінилося? 

Відтепер кожен роботодавець зобов’язаний надавати відомості про 

трудову діяльність своїх найманих працівників в електронному форматі. 

Зокрема, робити записи про прийняття на роботу, переведення чи звільнення, 

строкову військову службу та інші події, які раніше фіксувалися в паперовій 

формі. 

За законом, у працівників і роботодавців є п’ять років для оцифрування 

трудових книжок. Після перевірки даних із боку Пенсійного фонду України та 

їхнього внесення до Реєстру застрахованих осіб Державного реєстру 

загальнообов’язкового державного соціального страхування буде сформований 

кінцевий варіант електронної трудової книжки. Відтоді паперова версія буде 

непотрібна і зможе зберігатися в працівника або вестися паралельно з 

електронною версією, якщо цього забажає працівник. 

Більш детальну інформацію про електронні трудові книжки ви можете 

отримати відсканувавши  QR-код. 

 
 

 
Домашнє завдання: 

1) Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал. 

2) Написати заяву про прийняття вас на роботу. 

 
Шановні здобувачі освіти! Ваші конспекти та виконані домашні завдання 

надсилайте на електронну адресу gr.ev@ukr.net. В темі листа обов'язково вказуйте 

ПІБ, № групи, назву дисципліни та номер уроку. 
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