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Додаток 31 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)   
АВТОБІОГРАФІЯ

Я ___________________________________________________________________________,

(прізвище, ім’я, по батькові (теперішні та колишні у дужках, якщо були зміни біографічних даних)
_______________________________________________________________________________________________
Народився(лася)__________________________________________________________________

(дата і місце народження)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Закінчив(ла) _____________________________________________________________________

                        (повне найменування всіх навчальних закладів, коли і в яких довелося вчитися, освіта, спеціальність та кваліфікація за дипломом; вчений ступінь)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Працював(ла) ___________________________________________________________________

             (із зазначенням дат і місця працевлаштування, посад; причин переведення на інші посади               

                                     та/чи інші роботи; причин перерв у трудовій діяльності – коротко в хронологічній
                                                                             послідовності)

_______________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Нагороджений(а) ________________________________________________________________
                                       (відомості про нагородження і заохочення (за наявності)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Перебував(ла) ___________________________________________________________________

                      (відомості про перебування під слідством чи засудження (за наявності)
________________________________________________________________________________
Відомості про сімейний стан, склад сім’ї та  про найближчих родичів:____________________
________________________________________________________________________________
(чоловік/дружина; діти, батьки, рідні брати, сестри  чоловіка/дружини (прізвища, ім’я та по батькові, дати народження (якщо померлі, то і дати смерті), де і ким працюють (якщо не працюють – останнє місце роботи ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________Паспортні дані:__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
Адреса реєстрації та проживання___________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Номер контактного телефону ______________________________________________________

Інші відомості (за потреби)________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_____ ______________ _______ року





_____________________












(підпис)

Додаток 32 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)
ОСОБОВИЙ ЛИСТОК З ОБЛІКУ КАДРІВ









                                       Місце для 







                                                               фотокартки

1. Прізвище__________________________________________________________________

Ім’я ______________________________________________________________________

По батькові _______________________________________________________________

2. Дата народження ___________________________________________________________

(число, місяць, рік)

3. Місце народження _________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4. Громадянство______________________________________________________________

5. Адреса фактичного місця проживання _________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

6. Адреса місця реєстрації _____________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

7. Сімейний стан та склад сім’ї _________________________________________________ __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

8. __________________________________________________________________________

9. Паспорт: серія __________ № ________________ ким виданий ____________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________дата видачі________________________________________________________________

10. Володіння іноземними мовами (читаєте і перекладаєте із словником, читаєте і можете розмовляти, володієте вільно) ________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Контактний № телефону ____________________________________________________ 

12. Адреса електронної пошти (за наявності) ______________________________________

13. Освіта ____________________________________________________________________

	Найменування навчального закладу
	Рік

вступу
	Рік

закінчення
	Спеціальність
	Кваліфікація
	№ та дата видачі диплома (свідоцтва, атестату)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


14. Науковий ступінь, вчене звання

	Назва
	Рік присвоєння
	№ та дата видачі диплома

	
	
	

	
	
	


15. Наукові праці та винаходи ___________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

16. Відомості про військовий облік

Група обліку _________________   Придатність до військової служби __________________

Категорія обліку ______________   Назва райвійськкомату за місцем реєстрації __________





  _______________________________________________

Склад _______________________   Назва райвійськкомату за місцем фактичного проживання





  ______________________________________________

Військове звання ______________  Перебування на спеціальному обліку _________________






  ________________________________________________

Військово-облікова 
спеціальність № _______________

17. Додаткові відомості:

17.1. Про наявність пільг __________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

17.2. Про ознайомлення з вимогами Закону України «Про захист персональних даних та іншими нормативно-правовими актами (у разі необхідності) ____________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ознайомлений (а) та зобов’язують їх дотримуватись)

        З Правилами внутрішнього трудового розпорядку ознайомлений (а) ________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

17.3. Інші відомості, надані за власним бажанням_________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

18. Виконувана робота з початку трудової діяльності

	Місяць, рік
	Назва посади із зазначенням найменування підприємства, установи, організації
	Місцезнаходження підприємства, установи, організації

	прийняття (призначення, обрання)
	звільнення
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Місяць, рік
	Назва посади із зазначенням найменування підприємства, установи, організації 
	Місцезнаходження підприємства, установи, організації

	прийняття (призначення, обрання)
	звільнення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Місяць, рік
	Назва посади із зазначенням найменування підприємства, установи, організації
	Місцезнаходження підприємства, установи, організації

	прийняття (призначення, обрання)
	звільнення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


19. Особистий підпис та дата заповнення _________________________________________

__________________________________________________________________________

          Х) Працівник, який заповнює особистий листок, повинен про всі наступні зміни повідомляти           

            за   місцем роботи для внесення відповідних даних у його особову справу.

Додаток 33 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)
ВНУТРІШНІЙ ОПИС

ДОКУМЕНТІВ СПРАВИ № ____________

	№

з/п


	Індекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок

документа
	Номери

аркушів
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Разом:____________________________________________________________ документів,

 


(цифрами і словами)

____________________________________________________________ аркушів документів,

(цифрами і словами)

______________________________________________________ аркушів внутрішнього опису.

 


(цифрами і словами)

Посада укладача опису 
________________
____________________________________




  (підпис)

    (ініціали (ініціал імені), прізвище)

_____ _______________ _________ року

Додаток 34 

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)
Виконавчий комітет Лозівської міської ради Харківської області

(назва підприємства, установи, організації)

ДОПОВНЕННЯ

до особової картки ф. № П-2ДС

Прізвище                                                                                                                                   
Ім’я                                                      По  батькові                                                                 
1. Просування по службі в органі місцевого самоврядування

	Дата
	Назва структурного підрозділу
	Назва посади
	Категорія, оклад, ранг
	Спосіб просування по службі
	Підстава
	Підпис

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Відомості про набуття освіти

	Назва навчального закладу, його місцезнаходження, рік вступу 

і закінчення 
	Набутий рівень освіти, 
присвоєна кваліфікація
	Дата і номер диплома (свідоцтва)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Відомості про підвищення кваліфікації

	Період підвищення кваліфікації
	Вид і тематика підвищення кваліфікації
(курси, семінари тощо)
	Документ, що підтверджує підвищення кваліфікації 

(дата, номер, ким видано)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Відомості про нагородження, заохочення

	Дата нагород‑

ження, заохочення
	Вид нагородження, заохочення
	Підстава для внесення запису
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Відомості про накладання дисциплінарних стягнень 

	Дата накладання стягнення
	Вид стягнення
	Дата і номер розпорядження


	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Відомості про зміни в облікових даних працівника ( у т. ч. у родинному стані, 

    складі родини)

	Дата зміни
	Характер зміни
	Підстава для 

внесення запису
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Додаткові відомості ______________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Додаток 35
до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)
Виконавчий комітет Лозівської міської ради Харківської області

(назва підприємства, установи, організації)

ДОПОВНЕННЯ

до особового листка з обліку кадрів

Прізвище                                                                                                                              
Ім’я                                                      По батькові                                                                  
1. Відомості   про    роботу   після    заповнення   особового   листка   з    обліку    кадрів (у т.ч. про переведення, суміщення професій, посад, виконання обов’язків відсутнього працівника)

	Дата зміни 

у трудовій діяльності
	Відомості про роботу
	Підстава 

(дата, номер розпорядження)
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Відомості про набуття освіти

	Назва навчального закладу, його місцезнаходження, рік вступу 

і закінчення 
	Набутий рівень освіти, 
присвоєна кваліфікація
	Дата і номер диплома (свідоцтва)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Відомості про підвищення кваліфікації

	Період підвищення кваліфікації
	Вид і тематика підвищення кваліфікації
(курси, семінари тощо)
	Документ, що підтверджує підвищення кваліфікації 

(дата, номер, ким видано)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


4. Відомості про нагородження, заохочення

	Дата нагород‑

ження, заохочення
	Вид нагородження, заохочення
	Підстава для внесення запису
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. Відомості про накладання дисциплінарних стягнень 

	Дата накладання стягнення
	Вид стягнення
	Дата і номер розпорядження


	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Відомості про зміни в облікових даних працівника ( у т. ч. у родинному стані, 

    складі родини)

	Дата зміни
	Характер зміни
	Підстава для 

внесення запису
	Примітка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. Додаткові відомості ______________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Додаток 36

до Інструкції з діловодства у 
Лозівській міській раді та її 
виконавчих органах 
 (пункт 216)
ОБХІДНИЙ ЛИСТ

(прізвище, ім’я, по батькові, посада)

________________________________________________________________________

___________________________ 






 




(дата звільнення)

	Структурний підрозділ
або посада керівника
	Дата
	Підпис

(прізвище, ініціали)
	Примітка

	Секретар міської ради, перший заступник, або заступник міського  голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	
	
	

	Керуючий справами
виконкому міської ради
	
	
	

	Керівник відділу 
(управління)  міської ради  
	
	
	

	Начальник відділу з питань діловодства та звернень громадян апарату виконкому міської ради
	
	
	

	Начальник відділу з бухгалтерського обліку та звітності апарату виконкому міської ради,  головний бухгалтер
(або заступник) 
	
	
	

	Начальник відділу по забезпеченню діяльності старостинських округів міської ради
	
	
	

	Завідувач господарства
	
	
	

	Відділ  цифрової трансформації та комп’ютерного забезпечення міської ради (відповідальний за електронну перепустку)
	
	
	

	Начальник  відділу   персоналу  виконавчого комітету міської ради
(або головний спеціаліст)
	
	
	


Дата здачі обхідного листка


           «___» __________20____ року
