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Особова картка 

Особова картка – це документ, який служить для аналізу складу і обліку 

кадрів. Особова картка заводиться після того, як відділ кадрів одержав наказ 

про прийняття працівника на роботу. Заводиться вона на кожного 

працівника. Заповнюється особова картка тільки на підставі поданих 

документів (паспорта, військового квитка, трудової книжки, диплома). 

На підставі паспорта записуються прізвище, ім’я, по-батькові; рік та 

місце народження, домашню адресу, номер і серія паспорта, а також термін 

його дії, ким і коли виданий. На основі військового квитка записуються 

відомості про військовий облік. 

Записи про стаж роботи переносяться з трудової книжки. Обов’язкові в 

особовій картці – дата заповнення і підпис її власника. На зворотній стороні 

картки роблять відмітки про всі призначенні і переміщення на даному 

підприємстві, записують відпустки, а також проставляють дату, номер 

наказу. Особова картка зберігається у відділі кадрів. 

 



 

 
Бланк особової картки 

 

Особовий листок з обліку кадрів 

Особовий листок з обліку кадрів – це обов’язковий документ що 

заповнюється громадянином під час зарахування його на посаду, навчання. 

Він узагальнює автобіографічні відомості про громадянина шляхом фіксації 

їх у таблиці. 



Реквізити особового листка з обліку кадрів: 

 Назва виду документу. 

 Прізвище, ім’я, по-батькові; дата і місце народження. 

 Фотографія того, хто заповнює документ. 

 Відомості про наукові ступені, вчені звання. 

 Якими мовами володіє. 

 Трудова діяльність. 

 Державні нагороди. 

 Вітчизняні, зарубіжні та міжнародні наукові відзнаки. 

 Відомості про родину. 

 Паспортні дані. 

 Домашня адреса. 

 Особистий підпис. 

 Дата заповнення. 

 

 
Бланк особового листка з обліку кадрів 



 
Приклад заповнення особового листка з обліку кадрів 

 

 

 



Автобіографія 

Автобіографія – це документ, в якому особа повідомляє основні факти 

своєї біографії. 

Основні реквізити автобіографії: 

 Назва виду документу; 

 Текст, в якому зазначається: прізвище, ім’я, по-батькові; дата 

народження; місце народження; відомості про освіту (повне найменування 

всіх навчальних закладів, у яких довелося навчатися); відомості про 

громадську роботу; короткі відомості про склад сім’ї (батько, мати, чоловік, 

дружина, діти); Дата написання; 

 Підпис. 

Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу   

Автобіографія складається в довільній формі, власноручно, без 

закреслень та виправлень. В автобіографії обов’язково висвітлити в описовій 

формі рік і місце народження; коли і в яких навчальних закладах навчались, 

яку отримали освіту та спеціальність; вказати, коли, де і на яких посадах 

працювали, причини переходів з посади на посаду. Дати короткі відомості 

про найближчих родичів (чоло вік, дружина, діти, батьки). Чи знаходились 

під слідством, де, коли і за що. 

 



Характеристика 

Характеристика – це документ, у якому в офіційній формі висловлено 

громадську думку про працівника як члена колективу і який складається на 

його вимогу або письмовий запит іншої установи для подання до цієї 

установи. 

Реквізити характеристики: 

 Назва виду документу 

 Заголовок (прізвище, ім’я, по-батькові особи, якій видається 

характеристика; рік або повна дата народження; посада; якщо потрібно-місце 

проживання); 

 Текст, який містить такі відомості: трудова діяльність працівника (з 

якого часу в цій установі, на якій посаді); ставлення до службових обов’язків 

та трудової дисципліни (вказуються найбільш значущі досягнення, 

заохочення та покарання); моральні якості (риси характеру, ставлення до 

інших членів колективу); висновки; призначення характеристики (при 

потребі); 

 Дата складання 

 Підпис керівника установи 

 Печатка 

Характеристика оформляється на стандартному аркуші паперу у двох 

примірниках: перший видають особі, а другий (копію) підшивають до 

особової справи.  

 



ОБОВ’ЯЗКОВІ КАДРОВІ ДОКУМЕНТИ 

1.Штатний розпис. Штатний розпис – це 

дoкумент, що встановлює для дaного підприємства, 

установи, організації стpуктуру, штати та посадові 

оклади працівників. Назви посад у штатному розписі 

зазначаються відповідно до Національного 

класифікатора України «Класифікатор професій ДК 

003:2010», затвердженим наказом 

Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 року 

№327. 

 
2. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Правила 

внутрішнього трудового розпорядку складаються в довільній формі і 

затверджуються наказом керівника. Вони визначають організацію найманої 

праці в компанії. Існують Типові правила внутрішнього трудового 

розпорядку, які можна використати для зразка. У Правилах можна описати 

специфіку праці у Вашій компанії, встановити графік роботи та інші умови. 

Правила містять наступну інформацію: 

– порядок прийняття на роботу та звільнення працівників; 

– права і обов’язки роботодавця; 

– права і обов’язки працівників; 

– режим роботи, графік змінності; 

– стягнення за порушення трудової дисципліни; 

– умови конфіденційності. 



 
3. Табель обліку робочого часу. Табель – це поіменний список усіх 

працівників структурного підрозділу або компанії в цілому з відмітками про 

використання робочого часу протягом місяця. Ведення Табелю є 

обов’язковим для усіх підприємств і ФОПів. Табель, як правило, ведеться в 

електронному та паперовому вигляді. Ведення табелю лише в електронному 

вигляді не допускається. 

 



4. Накази з кадрових питань (по особовому складу). 

До наказів з кадрових питань належать накази про: 

 прийняття на роботу (призначення на посаду); 

 переведення (переміщення) на іншу посаду (роботу); 

 звільнення (припинення трудового договору); 

 сумісництво; 

 зміну біографічних даних (прізвища, імені тощо); 

 заохочення (нагородження, преміювання); 

 накладення дисциплінарного стягнення; 

 надання матеріальної допомоги; 

 надання відпусток. 

Накази групуються відповідно до строків зберігання: накази тривалого 

строку зберігання 75 років і більше та накази тимчасового строку зберігання 

до 5 років. 

 
5. Книга наказів (журнал обліку наказів). Реєстрація наказів теж 

відбувається за терміном їх зберігання. 

6. Особові картки працівників за формою П-2.Особова картка 

передбачена Наказом «Про затвердження типової форми первинного обліку 

N П-2 «Особова картка працівника». 

7. Трудові книжки працівників та Книга (журнал) обліку руху 

трудових книжок. Трудова книжка є основним документом про трудову 

діяльність працівника. Відповідно до Інструкції “Про порядок ведення 

трудових книжок працівників”,затвердженої Наказом Мінпраці та політики 

від N 259/34/5 від 08.06.2001 трудові книжки ведуться на всіх працівників, 

які працюють на підприємстві, в установі, організації усіх форм власності, а 

також у фізичної особи. 

 



 
8. Графік відпусток. 

9. Трудові угоди (контракти). 

10. Колективний договір (для юридичних осіб). 

11. Посадові (робочі) інструкції працівників. 

12. Журнал ознайомлення працівників з локальними нормативними 

актами. 

13. Положення про охорону праці. 

14. Дозвіл на обробку персональних даних та зобов’язання про 

нерозголошення персональних даних. 

15. Зобов’язання про дотримання конфіденційної інформації (угода).   

 

 

Домашнє завдання: 

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал.  

2. Написати в зошиті свою автобіографію та характеристику.  

 

 
 

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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