ОСОБОВА КАРТКА ДЕРЖАВНОГО СЛУЖБОВЦЯ № ____
1. Загальні відомості
Прізвище: Петренко
Ім'я: Олена
По батькові: Василівна
Дата народження: 15 травня 1985 р.
Місце народження: м. Київ
Громадянство: громадянин України
Паспорт: серія АБ № 123456, виданий Шевченківським РВ ГУДМС України в м. Києві 20.06.2001
2. Освіта
Назва навчального закладу: Київський національний університет імені Тараса Шевченка
Рік закінчення: 2007
Спеціальність: Правознавство
Кваліфікація: магістр права
Науковий ступінь, вчене звання: не має
3. Трудова діяльність
Дата прийняття на роботу: 01.09.2022
Назва посади: головний спеціаліст відділу правового забезпечення
Ранг державного службовця: 9 ранг (присвоєно 01.09.2022)
Категорія посади державної служби: категорія "В"
4. Підвищення кваліфікації
Назва навчального закладу: Національна академія державного управління при Президентові України
Період навчання: 15.03.2023 - 17.03.2023
Програма: "Запобігання корупції на державній службі"
5. Відомості про оцінювання результатів службової діяльності
Дата оцінювання: 01.12.2023
Результат: відмінна оцінка
6. Відпустки
Вид відпустки: щорічна основна
Період: 01.07.2023 - 28.07.2023
7. Заохочення
Вид заохочення: подяка
Дата: 24.08.2023
Підстава: за сумлінне виконання службових обов'язків
8. Дисциплінарні стягнення
Не має
9. Військовий облік
Група обліку: військовозобов'язана
Категорія обліку: А
Військове звання: рядовий
ВОС: 00000
Назва райвійськкомату: Шевченківський РТЦК та СП м. Києва
10. Сімейний стан
Сімейний стан: одружена
Члени сім'ї:
чоловік - Петренко Іван Олексійович, 1983 р.н.
син - Петренко Олексій Іванович, 2010 р.н.
11. Місце проживання
Адреса: 01001, м. Київ, вул. Хрещатик, буд. 1, кв. 1
Телефон: +380991234567
Підпис державного службовця: [підпис] О.В. Петренко
Дата заповнення: 15.07.2024
Керівник державної служби в державному органі: [підпис] І.І. Іваненко
Дата: 15.07.2024
Цей шаблон форми особової картки державного службовця розроблено відповідно до вимог Закону України "Про державну службу" від 10.12.2015 № 889-VIII та наказу Національного агентства України з питань державної служби "Про затвердження типової форми особової картки державного службовця" від 19.05.2020 № 77-20.
Особова картка містить 11 основних розділів, кожен з яких відображає певний аспект професійного та особистого життя державного службовця.
Розділ "Загальні відомості" містить базову інформацію про особу: ПІБ, дату та місце народження, громадянство та паспортні дані. Ця інформація є ключовою для ідентифікації державного службовця.
У розділі "Освіта" вказуються дані про вищу освіту, включаючи назву навчального закладу, рік закінчення, спеціальність та кваліфікацію. Також тут зазначається інформація про наукові ступені та вчені звання, якщо такі є.
Розділ "Трудова діяльність" відображає поточну посаду державного службовця, дату призначення, ранг та категорію посади. Ця інформація є важливою для розуміння професійного статусу службовця.
У розділі "Підвищення кваліфікації" фіксуються дані про додаткове навчання та професійний розвиток службовця. Це допомагає відстежувати виконання вимог щодо постійного професійного розвитку державних службовців.
Розділи "Відомості про оцінювання результатів службової діяльності", "Відпустки", "Заохочення" та "Дисциплінарні стягнення" дозволяють скласти повну картину професійної діяльності службовця, його досягнень та можливих проблем.
Розділ "Військовий облік" містить важливу інформацію про військовозобов'язаність службовця, що є особливо актуальним в сучасних умовах.
Останні два розділи - "Сімейний стан" та "Місце проживання" - містять особисту інформацію, яка може бути важливою для вирішення певних кадрових питань.
Важливо зазначити, що ця форма є динамічним документом і повинна регулярно оновлюватися при будь-яких змінах у професійному чи особистому житті державного службовця. Відповідальність за достовірність інформації несе сам державний службовець, що підтверджується його підписом.
Керівник державної служби в державному органі також підписує цю картку, що надає їй офіційного статусу.
При використанні цього шаблону слід пам'ятати, що він може бути адаптований відповідно до специфіки конкретного державного органу, але основна структура та ключові елементи повинні залишатися незмінними для забезпечення єдиного підходу до ведення кадрового обліку на державній службі.
Форма особової картки державного службовця
м. Київ
18 липня 2024 року
Відповідно до Закону України «Про державну службу» та Постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року № 229 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади», складається форма особової картки державного службовця.
Прізвище: Іваненко
Ім'я: Іван
По батькові: Іванович
Дата народження: 15 березня 1985 року
Місце народження: м. Київ
Громадянство: Україна
Адреса місця проживання: вул. Хрещатик, буд. 10, кв. 15, м. Київ, 01001
Контактний телефон: +380501234567
Електронна пошта: ivanenko.i@domain.com
Посада: головний спеціаліст відділу кадрів
Дата призначення на посаду: 20 квітня 2020 року
Наказ про призначення на посаду: № 45-к від 20 квітня 2020 року
Освіта: вища, диплом магістра з управління персоналом, Київський національний університет, 2007 рік
Стаж державної служби: 7 років
Підвищення кваліфікації: курс з управління персоналом, Національна академія державного управління, 2022 рік
Військовий облік: військовозобов'язаний, старший лейтенант запасу
Склад сім'ї: одружений, дружина Іваненко Олена Миколаївна, син Іваненко Андрій Іванович (2010 р.н.)
Дата складання особової картки: 18 липня 2024 року
Приклад заповнення:
Прізвище: Петренко
Ім'я: Олена
По батькові: Миколаївна
Дата народження: 25 травня 1988 року
Місце народження: м. Львів
Громадянство: Україна
Адреса місця проживання: вул. Січових Стрільців, буд. 5, кв. 8, м. Львів, 79000
Контактний телефон: +380671234567
Електронна пошта: petrenko.o@domain.com
Посада: начальник відділу кадрів
Дата призначення на посаду: 15 січня 2018 року
Наказ про призначення на посаду: № 5-к від 15 січня 2018 року
Освіта: вища, диплом магістра з права, Львівський національний університет, 2010 рік
Стаж державної служби: 12 років
Підвищення кваліфікації: курс з управління кадрами, Національна академія державного управління, 2021 рік
Військовий облік: не військовозобов'язана
Склад сім'ї: неодружена
Дата складання особової картки: 18 липня 2024 року
Шаблон форми особової картки державного службовця
Форма особової картки державного службовця
Прізвище, ім’я, по батькові державного службовця: _________________________________________________
Посада: _________________________________________________________________________________
Структурний підрозділ: _______________________________________________________________________
Номер особової справи: ____________________________________________________________________
	№ з/п
	Найменування відомостей
	Відомості
	Дата внесення
	Підпис службовця
	Підпис керівника

	1
	Прізвище, ім’я, по батькові при народженні
	 
	 
	 
	 

	2
	Дата народження
	 
	 
	 
	 

	3
	Місце народження
	 
	 
	 
	 

	4
	Громадянство
	 
	 
	 
	 

	5
	Паспортні дані
	 
	 
	 
	 

	6
	Освіта (назва навчального закладу, спеціальність, кваліфікація)
	 
	 
	 
	 

	7
	Науковий ступінь, вчене звання (за наявності)
	 
	 
	 
	 

	8
	Досвід роботи (попередні місця роботи, посади, період роботи)
	 
	 
	 
	 

	9
	Нагороди, почесні звання (за наявності)
	 
	 
	 
	 

	10
	Сімейний стан
	 
	 
	 
	 

	11
	Адреса проживання
	 
	 
	 
	 

	12
	Контактний телефон
	 
	 
	 
	 

	13
	Електронна пошта
	 
	 
	 
	 

	14
	Дата призначення на посаду
	 
	 
	 
	 

	15
	Накази про призначення, звільнення, переведення, заохочення, дисциплінарні стягнення
	 
	 
	 
	 

	16
	Інші відомості (за необхідності)
	 
	 
	 
	 


Загальна кількість сторінок: ___________________
Оформлено: ______________________________________________________________________________
Підпис службовця: ______________________________________________________________________________
Дата: ______________________________________________________________________________
Підпис керівника структурного підрозділу: ______________________________________________________________________________
Дата: ______________________________________________________________________________
Примітка: Дана форма особової картки є зразком і може бути доповнена або змінена залежно від специфіки діяльності державного органу та вимог чинного законодавства.
Законодавча база:
· Закон України «Про державну службу»
· Інші нормативно-правові акти, що регулюють питання ведення особових справ державних службовців
Приклад заповнення:
Прізвище, ім’я, по батькові державного службовця: Петренко Іван Петрович
	№ з/п
	Найменування відомостей
	Відомості
	Дата внесення
	Підпис службовця
	Підпис керівника

	1
	Прізвище, ім’я, по батькові при народженні
	Петренко Іван Петрович
	01.01.2023
	 
	 

	2
	Дата народження
	01.01.1980
	01.01.2023
	 
	 

	3
	Місце народження
	м. Київ
	01.01.2023
	 
	 


Пояснення до заповнення:
· № з/п: Порядковий номер відомостей.
· Найменування відомостей: Точна назва відомостей, що зазначається.
· Відомості: Інформація, що заповнюється.
· Дата внесення: Дата внесення інформації.
· Підпис службовця: Підпис державного службовця.
· Підпис керівника: Підпис керівника структурного підрозділу.
Мета форми:
Форма особової картки державного службовця призначена для:
· Систематизації персональних даних державного службовця.
· Оформлення кадрових документів.
· Збереження інформації про трудову діяльність.
· Контролю за перебігом служби.
Ось шаблон Форми особової картки державного службовця:
Особова картка державного службовця
№ [номер особової картки]
[Дата]
[Місце]
Прізвище, ім'я, по батькові державного службовця: [ПІБ державного службовця]
Посада: [посада державного службовця]
Орган державної влади: [назва органу державної влади]
Дані про освіту:
· Освіта: [освіта державного службовця]
· Спеціальність: [спеціальність державного службовця]
· Рік закінчення навчання: [рік закінчення навчання]
Дані про досвід роботи:
· Рік початку роботи: [рік початку роботи]
· Посада: [посада державного службовця]
· Орган державної влади: [назва органу державної влади]
Дані про кваліфікацію:
· Кваліфікація: [кваліфікація державного службовця]
· Дата отримання кваліфікації: [дата отримання кваліфікації]
Дані про військовий облік:
· Військовий облік: [військовий облік державного службовця]
· Дата реєстрації: [дата реєстрації]
Дані про медичний огляд:
· Медичний огляд: [медичний огляд державного службовця]
· Дата медичного огляду: [дата медичного огляду]
Відповідно до статті 24 Закону України «Про державну службу» від 1993 року, особова картка державного службовця повинна містити дані про освіту, досвід роботи, кваліфікацію, військовий облік та медичний огляд.
Керівник органу державної влади
[ПІБ керівника]
Примітка: у тексті форми особової картки повинні бути вказані конкретні дані про освіту, досвід роботи, кваліфікацію, військовий облік та медичний огляд державного службовця.
Приклад заповнення:
Особова картка державного службовця
№ 001
15.02.2023
Київ
Прізвище, ім'я, по батькові державного службовця: Петренко Олег Васильович
Посада: Начальник відділу кадрів
Орган державної влади: Міністерство юстиції України
Дані про освіту:
· Освіта: вища
· Спеціальність: юрист
· Рік закінчення навчання: 2005
Дані про досвід роботи:
· Рік початку роботи: 2005
· Посада: юрист
· Орган державної влади: Міністерство юстиції України
Дані про кваліфікацію:
· Кваліфікація: магістр юриспруденції
· Дата отримання кваліфікації: 2010
Дані про військовий облік:
· Військовий облік: військовий облік 2 категорії
· Дата реєстрації: 2012
Дані про медичний огляд:
· Медичний огляд: медичний огляд 1 категорії
· Дата медичного огляду: 2020
Керівник Міністерства юстиції України
Ковальчук Сергій Іванович

