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Всі права на даний документ належать Житомирському медичному інституту Ж итомирської обласної ради. 
Зміни, тиражування та розповсюдження без дозволу керівництва заборонені.
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Ф-01-05
А РКУ Ш  ПОГОДЖ ЕННЯ:^

Дата Посада П ідп и с/ Л Ініціали, прізвище
■/6. и м П роректор з навчальної роботи / А 'ґ / / С.В. Гордійчук

Ш і - і о

Розробник: П омічник ректора 
з кадрової роботи

Н .П .О вчиннікова

Рівень документа -  2а

Плановий термін між ревізіями -  5 років.

Контрольний примірник

Введено в дію
наказом ректора інституту від « О к  » ( 9 {  2021 року, №  З ' О С -
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І.МЕТА І СФЕРА ЗАСТОСУВАННЯ.

1.1. Цей П орядок визначає вимоги щ одо ведення та  зберігання особових 

справ педагогічних та науково -  педагогічних працівників Ж итом ирського 

медичного інституту  Ж и том и рсько ї об ласн о ї ради  (далі Інститут), а також 

перелік документів, з яких формую ться особові справи.

1.2. К атегорії працівників, для яких особові справи ведуться в 

обов’язковому порядку, визначаю ть за П ереліком типових документів, що 

створюються під час діяльності держ авних органів та органів місцевого 

самоврядування, інш их установ, підприємств та  організацій, із зазначенням 

строків зберігання документів, затвердж еним наказом М ін ’юсту від 

12.04.2012 №  578/5 (далі —  П ерелік №  578/5).

1.4. Д ан ий  п орядок  розроблен о  з м етою  реглам ен туван н я  процесу 

оф орм лення особових  справ прац івн иків  Ін сти туту  в частині їх 

ф ормування, збер іган ня, внесення зм ін  тощ о.

1.5. П олож ен ня є обов 'язковим  для о зн ай ом лен н я та  виконання 

працівникам и відд ілу  кадрів Інституту . Д ля всіх  інш их працівників 

Інституту є інф орм ац ійним .

II. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ

М йІийщ «Ш
2.2.Наказ М іністерства ю стиції України «Про затвердж ення Переліку

типових документів, що створю ю ться під час діяльності державних

органів та органів місцевого самоврядування, інш их установ,
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підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 

документів» від 12.04.2012 №  578/5.

2.3.Наказ М іністерства ю стиції України «Про затвердж ення Правил 

організації діловодства та архівного зберігання документів у державних 

органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в 

установах і організаціях» № 1000/5 від 18.06.2015.

2 .4 .Інструкц ія  з д іл оводства  Ж и том и рського  м едичного  інституту 

Ж О Р.

III.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

3.1. П олож ен н я про порядок  ф орм уван ня, веден ня та  зберігання 

особових справ п едагогічни х  та  н ауково -п ед агогіч н и х  працівників 

Ж итом ирського  м едичного  інституту  Ж и то м и р сько ї об л асн о ї ради (далі 

П орядок) розроблен о  з м етою  встан овлен ня єди них  вим ог до 

докум ен туван ня інф орм ації, п о в ’язан о ї з особови м и  справами 

педагогічних та  н ауково-п едагогічн и х  прац івн иків  Інституту .

3.2. П едагогічн і та  н ау к о во -п ед аго гіч н і п рац івн и ки , при прийомі 

на роботу  до Інституту , зобов 'язан і подати  до  в ід д іл у  кадрів:

- Паспорт (додати копії сторінок 1,2,11,12) або документ який посвідчує

особу та її громадянство.

- Документи про освіту (додати копію).

- Дипломи про другу вищу освіту за умови наявності (додати копію).

- Номер РН О КП П  (додати копію).
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- Документи, що підтверджую ть науковий ступінь, вчене звання за умови 

наявності (додати копію)

- Документи, що підтверджую ть кваліфікаційну категорію .

- Трудова книжка або її копія (для сумісників)

- Посвідчення про наявність пільг (ветерани війни, чорнобильці, особи з 

інвалідністю) (додати копію)

- Копії документів про курси підвищ ення кваліф ікації (за останні 5 років)

- Фото 3 x 4 - 2  шт.

- Копія свідоцтва про народження дитини (до 1 5 - т и  років)

- Копія документів про державні нагороди, почесні звання.

- Особовий листок з обліку кадрів (для науково-педагогічних працівників, 

наукових, керівних кадрів)

- Автобіографія (для науково-педагогічних, наукових, керівних кадрів)

- Список наукових праць (для науково-педагогічних, наукових працівників)

- копія військового квитка (для військовозобов’язаних)

IV.ПОРЯДОК КОМПЛЕКТУВАННЯ ОСОБОВИХ СПРАВ 

ПРАЦІВНИКІВ ІНСТИТУТУ

4.1. В ідповідно до Наказу м іністерства ю стиції № 1000/5 від 18.06.2015 

року Про затвердж ення П равил організації д іловодства та архівного 

зберігання документів у держ авних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях в особових 

справах, що формую ться впродовж усього часу роботи працівника в установі,
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документи групую ться в хронологічному порядку в міру їх надходження 

(поповнення) :

- заява про прийняття на роботу;

- письмовий трудовий договір (контракт);

- копії або витяги з розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) 

про прийняття на роботу;

особовий листок з обліку кадрів;

доповнення до особового листка з обліку кадрів;

автобіографія;

- копія паспорта, копія РН О КП П  (крім ф ізичних осіб, які через свої 

релігійні переконання відмовляю ться від прийняття реєстраційного 

номера облікової картки платника податків та повідомили про це 

відповідний контролю ю чий орган і маю ть відмітку у паспорті); 

копія військового квитка (у разі наявності);

копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання;

- заяви про переведення на іншу роботу (посаду), сумісництво, зміну 

біографічних даних;

копії або витяги з розпорядчих документів (наказів, розпоряджень) 

про переведення на інш у роботу (посаду), сумісництво;

- копії документів, що є підставами для надання пільг (за наявності);

- копії документів про внесення змін до облікових документів у зв ’язку 

зі зміною  біографічних даних (прізвищ а, імені, по батькові), 

документів про підвищ ення кваліфікації, стажування, документи з 

атестації, заява про звільнення з роботи, копії або витяги з
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розпорядчих документів (наказів, розпорядж ень) про звільнення з 

роботи;

4.2. Не допускається вклю чення до особової справи наказів 

(розпоряджень) про відпустки, про направлення у відрядження, на курси 

перепідготовки, підвищ ення квал іф ікац ії т а  стаж ування тощ о.

4.3. В ідомості про стягнення, заохочення, виконання обов’язків 

тимчасово відсутнього працівника, заміщ ення вакантної посади вносяться до 

доповнення до особового листка з обліку кадрів.

4.4. До особової справи обов’язково складається внутріш ній опис, який 

розміщ ується на початку справи.

У.ПОРЯДОК РЕЄСТРАЦІЇ, ЗБЕРІГАННЯ ОСОБОВИХ  

СПРАВ ТА ПОРЯДОК КОРИСТУВАННЯ НИМИ

5.1. О собова справа повин на бути сф орм ован а  і зареєстрован а  у 

Ж урналі обліку  особових справ (додаток  4) не п ізн іш е тиж невого  

терм іну з дня прийняття (при значенн я) на посаду.

5.2. О бклади н ка  особово ї справи  м істить реєстрац ій н и й  індекс, 

прізвищ е, ім 'я, по батькові особи, на яку вон а  ф орм ується , у  називном у 

відмінку.

5.3. Збер ігаю ть особові справи  нарівні із секретн и м и  докум ентам и , 

видаю ть лиш е з д озвол у  п ом іч н и ка  ректора з к ад р о во ї роботи  або ректора 

Інституту для  служ бового  користування.

5.4. О собові справи  заборон ен о  ви носити  з п ри м іщ енн я, де вони 

зберігаю ться. П рац івн ики , на яких  ф орм ую ться особові справи,
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користуватися своєю  особовою  справою  м аю ть право  т ільки  у присутності 

працівника відділу  кадрів.

5.5. Не дозволено вилучати або додавати до справи нові документи без 

відповідного дозволу пом ічни ка ректора з кад рово ї роботи  або ректора 

Інституту, робити будь-які виправлення, розголош увати їх зміст.

5.6. П ісля зв ільненн я працівника, заяву  про його зв ільнення, копію 

наказу або витяг з нього , а також  інші докум ен ти , на п ідставі яких видано 

наказ (розпорядж енн я), п ідш иваю ть в особову  справу  та  записую ть в 

опис. У додатку  до особово ї справи  п рац івн ика роби ться  запис про його 

звільнення. П ісля ви кон ан ня цих процедур  особова  сп рава  вилучається з 

персонального обліку , збер ігається  у відділі кадрів  уп род овж  двох  років, 

згодом  передається  на збер іган ня в архів Інституту  до  к інця загального 

строку збер іган ня - 75 років.

5.7. У  разі п ереведенн я п рац івн ика на інш у роботу  особова 

справа, як правило, не передається.

5.8. Збер ігаю ть особові справи  в сей ф ах  або спеціальних 

м еталевих ш аф ах, які зачин яю ться на зам ок.

VI.ПОРЯДОК ОБЛІКУ ОСОБОВИХ СПРАВ 

ПРАЦІВНИКІВ ІНСТИТУТУ

6.1. О блік  особових  справ прац івн иків  ведеться  відд ілом  кадрів 

Інституту у ф орм і Ж урн алу  О бліку  особових справ (додаток  4).

6.2. Ж урнал  обліку  особових  справ збер ігається  75 років.
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VII.ВСТАНОВЛЕНА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

6.1. В и щ е кер івництво  Інституту  несе загальн у  в ідповідальн ість 

за забезпеченн я проц есу  оф орм ленн я особових  справ працівників  

Інституту.

6.2. Загальну відповідальність за наявність особових справ 

працівників Інституту та їх належне оформлення покладено на 

помічника ректора з кадрової роботи інституту.


