Інструкція по заповненню      Особових карток (форма П-2 ДС)

Затверджена  наказом Мінстату України  від 26.12.95 N 343

Особова картка заповнюється державною мовою, в називному відмінку.

Фотокартки: кольорові  розміром  4 х 6  см.  -   2  штуки.
Ідентифікаційний код ЄДРПОУ:  –  Ваш ідентифікаційний код   (окремо – його ксерокопія).
Стать:   Ч (чоловіча) або   Ж(жіноча).         Алфавіт:  Перша буква Вашого прізвища.
Пункти 1-11 заповнює державний службовець (кандидат на участь у конкурсі) відповідно до записів у паспорті, дипломі, свідоцтві, атестаті про освіту та інших документах.

1. Прізвище:  теперішнє,  дівоче - в дужках,  якщо таке існує;  ім'я  та  по  батькові.

2. Громадянство України: (дд) число - двозначне число, місяць - назва,  (рррр) рік -  чотиризначне число. (наприклад: 12 серпня 1998 – )

3. Місце народження:     місто (село), район, область, країна (за паспортом)
4. Дата народження:   (дд) число, (мм) місяць, (рррр) рік - чотиризначне число (усі данні цифрами через крапку)  наприклад: 23.08.1985
5. Освіта:                     повна  вища     ( або базова вища )   , 

назва навчального закладу (на момент закінчення)  та  його  місцезнаходження;

(рррр) чотиризначне число років  вступу і закінчення навчального закладу;

спеціальність: заповнюється відповідно до запису у дипломі (свідоцтві);

кваліфікація: заповнюється відповідно до запису у дипломі (свідоцтві);

диплом (свідоцтво): серія, номер і дата його видачі:    МЕ        № 345217         20.07.2008
Якщо державний службовець навчається у навчальному закладі, то заповнюються тільки графи: назва навчального закладу та його місцезнаходження, рік вступу, спеціальність.

6. Науковий ступінь, вчене звання: заповнюється відповідно до запису у дипломі, (рррр) рік присвоєння, номер диплома, (дд, мм, рррр) дата його видачі. (або : не  маю ).
7. Якими мовами володієте і якою мірою: (власноруч зазначається міра володіння мовами).

наприклад: українською та російською володію вільно, англійською читаю та перекладаю зі словником (або читаю і можу розмовляти, або володію вільно). 
8. Наукові праці та винаходи: кількість опублікованих монографій, статей, винаходів; список опублікованих робіт додається.  (не маю).
9. Сімейний стан: перелічити членів сім'ї із зазначенням дати народження (цифрами) прізвища, ім'я та по батькові. (чоловік, дружина, батьки та неодружені діти, що проживають з ними).
10. Паспорт: серія, номер, ким виданий, дата видачі –  як у паспорті
11. Домашня адреса, телефон: (за реєстрацією та фактично): поштове відділення (індекс), місто, вулиця, корпус, номер будинку, квартира.

                                                           Особистий підпис.

Розділ ІХ. Відомості про військовий облік - заповнює спеціаліст з військового обліку.
Для заповнення потрібно надати Ваші документи та їх  ксерокопії: (військовий квіток офіцеру запасу, військовий квіток, приписне свідоцтво) 
Додаткові відомості:

а) Про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу та її проходженням, встановлені Законами 
    України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про запобігання корупції", 
    попереджений

 (особистий підпис, дата)

б) до якої категорії пільговиків відноситься, наприклад: чи є ліквідатором аварії на ЧАЕС, 
офіцер запасу - пенсіонер та інші, номер посвідчення, дата (дд, мм, рррр) видачі та назва органу, який видав  ( або – не маю).
Додаток до форми  П2-ДС:

Виконувана робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах, військову службу, роботу за сумісництвом).
При заповненні цього пункту установи, організації та підприємства необхідно іменувати так, як вони називалися у свій час, дані про військову службу записувати із зазначенням посади.              

Зразок:
	08.1999
	06.2004
	Студент, Черкаський технологічний університет
	м.Черкаси

	06.2004
	10.2004
	Тимчасово не працював
	м.Київ

	10.2004
	04.2006
	Служба у Збройних Силах України, стрілець
	м. Умань

	05.2006
	11.2008
	Інженер, АТ «Азот» 
	м.Черкаси

	12.2008
	До тепер
	Безробітний, Черкаський міський центр зайнятості населена
	м.Черкаси


Автобіографія
Це документ, в якому особа повідомляє (власноруч та письмово) основні факти своєї біографії. Цей документ характеризується незначним рівнем стандартизації. Основні вимоги під час його написання – вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу:

- Прізвище, ім’я, по-батькові; 

- Місце народження та дата народження;  

- Відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закладів, у яких довелося навчатися,  спеціальність та кваліфікація за дипломом);

- Відомості про трудову діяльність та військову службу (місця роботи та посади перелічуються коротко, у хронологічному порядку); 

- відомості про громадську роботу (усі її види);

- Короткі відомості про склад сім’ї чоловік, дружина, діти   (або батько, мати, брати, сестри): за схемою:   де та коли народився, де  працює, посада,  де мешкає;

     Кожне нове повідомлення має починатись з абзацу. Усі дати пишуться за таким зразком: 13 грудня 2002 року, у березні 1998 року, протягом 1997/1998 навчального року. 

Остання фраза: «До кримінальної відповідальності не притягувався» (або коли, якою установою, за якою статтею).
Дату написання ставлять ліворуч під текстом,   підпис автора — праворуч.
Членами сім'ї фізичної особи першого ступеня споріднення вважаються: 

- її батьки та батьки її чоловіка або дружини,  

- її чоловік або дружина, 

- діти як такої фізичної особи, так і її чоловіка або дружини, у тому числі усиновлені ними діти. 

Інші члени сім'ї  фізичної особи вважаються такими, що мають другий ступінь споріднення.

                                                       Зразок: 

Я, Степанко (Крушельницька) Олександра Романівна, народилась 14 січня 1978 року у м. Львові в родині (лікарів, службовців, робітників, колгоспників, педагогів, військовослужбовців...)

У 1985 році була зарахована до першого класу середньої загальноосвітньої школи 

№ 98. У березні 1989 року разом з батьками переїхала до м. Стрий, де навчалася у ЗОШ  № 3.  У 1995 році вступила до Львівського Національного Університету ім. Івана Франка на юридичний факультет денної форми навчання, який закінчила у 2000 році за спеціальністю……….., та отримала кваліфікацію ………………… (за дипломом)

У серпні 2000 року із сім’єю переїхала до м. Черкаси де працюю на посаді юриста у відділі договірно-правової роботи концерну „ГАЛНАФТОГАЗ”. 
Чоловік – Степанко Геннадій Борисович, народився у м. Черкаси 12.04.1976року, працює приватним підприємцем у м.Черкаси.
Батько – Крушельницькій Роман Сергійович, народився у с. Мошни, Черкаського р-ну, Черкаської обл. 23.04.1954 року, працює: Черкаська міська поліклініка  № 2, лікар-терапевт. 

Мати – Крушельницька (Галагіна) Марія Василівна, народилася у м. Суздаль, Росія 15.06.1958 року, працює: Черкаська ЗОШ № 3, вчитель географії.

Сестра – Крушельницька Анна Романівна, 1989 року народження, учениця 9-го класу середньої школи № 9 м.Черкаси.

Я із родиною мешкаємо за адресою: (поштовий індекс, місто, вулиця, будинок, квартира).

Я та мої близькі родичі до кримінальної відповідальності не притягувалися.

15 листопада 2011 року
                            Підпис …………………..

