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Методичні рекомендації


Методичні рекомендації з використання системи “КАРТКА” ЄДКС “КАДРИ” (версії 5.2)

Вступ
Типові запитання-відповіді
Якими нормативио-правовими актами передбачені права Головного управління державної служби України (далі — Головдержслужба України) та їі територіальних органів щодо збору інформації про державних службовців в межах системи "Картка"?
Згідно з пунктом 1 частини 2 статті 7 Закону України "Про державну службу" від 16.12.1993 № 3723-ХИ, Головдержслужба прогнозує і планує потребу державних органів та їх апарату в кадрах.
Права Головдержслужби та її територіальних органів щодо ведення обліку даних про державних службовців, у тому числі і комп'ютерного обліку, визначено такими нормативно-правовими актами:
-    Указ Президента України від 10.11.1995 № 1035/95 "Про затвердження Програми   кадрового   забезпечення   державної   служби   та   Програми роботи з керівниками державних підприємств, установ і організацій" (пункт 2 Розділу "Формування складу державних службовців", пункт 1 Розділу "Контроль і відповідальність за стан кадрового забезпечення державної   служби"    Програми    кадрового   забезпечення   державної служби);
-    Указ Президента України від 14.04.2000 № 599/2000 "Про Стратегію реформування системи державної служби в Україні" (частина 3 розділу "Оптимізація управління державною службою");
-    постанова Кабінету Міністрів України від 05.07.2004 №  842     "Про утворення управлінь державної служби Головного управління державної служби   в   Автономній   Республіці   Крим,   областях,   мм.   Києві   та Севастополі" (пункт 1, підпункт 1  пункту 4, підпункт 2 пункту 5, а також   підпункт   10   пункту  4   Типового   положення   про  управління державної    служби    Головного    управління    державної    служби    в Автономній Республіці Крим, області, мм. Києві та Севастополі);
-    постанова Кабінету  Міністрів  України     від 28.02.2001   №   199  "Про затвердження   Положення   про   формування   кадрового   резерву   для державної служби" (пункт 5-1 Положення про формування кадрового резерву для державної служби);
-    постанова  Кабінету  Міністрів  України  від  08.06.2004  №  746  "Про затвердження Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки"
(абзац 2 частини 5 розділ IV, абзац 2-6 частини 4 розділу IX Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки);
-    наказ    Головдержслужби    України    від    05.07.1998    №    24    "Про затвердження  методичних рекомендацій  щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади     та     зразків     оформлення     документів     особових     справ", зареєстрований   Мін'юстом   14.07.1998   за   №   453/2893      (пункт   5 Методичних    рекомендацій    щодо    застосування    Порядку    ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади зі змінами,   внесеними   згідно   з   наказом   Головдержслужби   України від         25.01.2006         №          9,          зареєстрованим         Мін'юстом 09.02.2006 за № 116/11990);
-    наказ    Головдержслужби    України    від     16.12.1996    №    43     "Про затвердження    Порядку    інформування    центральними    і    місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових   даних   керівників,   спеціалістів   та   осіб,   зарахованих   до кадрового резерву на ці посади", зареєстрований Мін'юстом 20.12.1996
.№734/1750 (пункт 2).
В яких нормативно-правових актах встановлюється обов'язок органів виконавчої влади всіх рівнів щодо надання інформації до Головдержслужби України та її територіальних органів стосовно обліку даних про державних службовців в межах системи "Картка"?

Обов'язки органів державної влади щодо подання інформації про державних службовців в межах системи "Картка" визначено такими нормативно-правовими актами як:
-    постанова Кабінету  Міністрів  України  від  02.08.1996  №  912   "Про затвердження    Типового    положення    про    кадрову    службу    органу виконавчої влади" (підпункту   23   пункту 4    Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади);
-    постанова  Кабінету  Міністрів  України  від  08.06.2004  №   746  "Про затвердження Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки" (абзац 2 частини 5 розділ IV, абзац 2-6 частини 4 розділу IX Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки);
-    наказ    Головдержслужби    України    від    05.07.1998    №    24    "Про затвердження методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади     та     зразків     оформлення     документів     особових     справ", зареєстрований Мін'юстом     14.07.1998 № 453/2893     (пункти 3 та 5 Методичних    рекомендацій    щодо    застосування    Порядку    ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади зі змінами,    внесеними   згідно   з   наказом   Головдержслужби   України від       25.01.2006       №       9,        зареєстрованим       Мін'юстом       від 09.02.2006 за № 116/11990);
- наказ Головдержслужби України від 16.12.1996 № 43 "Про затвердження Порядку інформування центральними і місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових даних керівників, спеціалістів та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади", зареєстрований Мін'юстом 20.12.1996 № 734/1750 (пункти 2 та З Порядку інформування центральними і місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових даних керівників, спеціалістів та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади).
Чи зобов'язані органи державної влади вести систему "Картка"?

Відповідно до підпункту 4 пункту 2 Порядку інформування центральними і місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових даних керівників, спеціалістів та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади, затвердженого наказом Головдержслужби України від 12.12.1996 № 43, зареєстрованим Мін'юстом 20.12.1996 за № 734/1750, інформація щодо посад державних службовців І-IIІ категорій подається на паперових носіях та в електронному вигляді, щодо посад IV-VII категорій - в електронному вигляді, сформованому засобами підсистеми обліку державних службовців (система "Картка") єдиної державної комп'ютерної системи "Кадри", відповідно до отриманої в Головдержслужбі України версії програмного забезпечення. У разі, якщо облік державних службовців у відповідному органі ведеться за допомогою автоматизованої системи, іншої, ніж система "Картка", дані про державних службовців подаються до Головдержслужби України чи її територіальних органів в електронному вигляді   у форматі, опис якого отримано в Головдержслужбі України.
Таким чином, обов'язковою вимогою є лише надання інформації до Головдержслужби України та її територіальних органів у форматі системи "Картка". Опис зазначеного формату може бути отримано за запитом у Головдержслужбі України або в її територіальних органах.
Якими нормативно-правовими актами передбачено розмежування повноважень між Головдержслужбою України та управлінь державної служби Головного управління державної служби в Автономній Республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі щодо збору інформації про осіб, які є державними службовцями, в межах системи "Картка"?

Головдержслужба України веде комп'ютерний облік даних про осіб, які є державними службовцями І-Ш категорій відповідно до підпункту З пункту 4 Положення про Головне управління державної служби України, затвердженого Указом Президента України від 02.10.1999 № 1272/99; підпункту 2 пункту 5 Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади,
затверджених наказом Головдержслужби від 05.07.1998 № 24, зареєстрованим Мін'юстом 14.07.1998 за № 453/2893 зі змінами, внесеними згідно з наказом Головдержслужби України 25.01.2006 № 9, зареєстрованим Мін'юстом 09.02.2006 за № 116/11990; підпункту 1 пункту 2 Порядку інформування центральними і місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових даних керівників, спеціалістів та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади, затвердженого наказом Головдержслужби України від 16.12.1996 № 43, зареєстрованим Мін'юстом 20.12.1996 за № 734/1750. Зазначений комп'ютерний облік даних про осіб, які є державними службовцями, ведеться у формі особової картки (форми П-2ДС), за винятком автобіографії, відомостей про відпустки, військового обліку, а не всієї особової справи.
Управління державної служби Головного управління державної служби в Автономній Республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі ведуть комп'ютерний облік даних про державних службовців IV-VII відповідно до підпункту 10 пункту 4 Типового положення про управління державної служби Головного управління державної служби в Автономній Республіці Крим, області, мм. Києві та Севастополі, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 05.07.2004 № 842; а також відповідно до підпункту 2 пункту 2 Порядку інформування центральними і місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами про зміни облікових даних керівників, спеціалістів та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади,     затвердженого     наказом     Головдержслужби     України          від
16.12.1996 № 43, зареєстрованим Мін'юстом 20.12.1996 за № 734/1750.
Чи має право державний орган передавати інформацію про державних службовців до Головдержслужби України та її управлінь в Автономній Республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі в межах системи "Картка", якщо на їх особових справах було встановлено гриф обмеження доступу "Для службового користування" (далі - гриф "ДСК") ?
Головдержслужба України веде комп'ютерний облік даних про державних службовців І-Ш категорій, а її управління в Автономній Республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі - IV-VII категорій. Зазначений облік ведеться в розрізі особової картки (форми П-2ДС), за винятком автобіографії, відомостей про відпустки, військового обліку, а не всієї особової справи . Про те, що особова картка (форма П-2ДС) є тільки частиною особової справи, зазначено у Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05. 1998 № 731 (абзац 2 розділу "Формування особової справи"). Крім того, відомості в обсязі особової картки П-2ДС, які збираються Головдержслужбою України, безпосередньо не підпадають під критерії віднесених до конфіденційних, згідно    з   Додатком    13    Інструкції   про    порядок   обліку,    зберігання    і
використання документів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави (далі - Інструкція), затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.1998 № 1893.
У разі ж, якщо експертна комісія відповідного державного органу вважає, що при вилучені особової картки (форма П-2ДС без автобіографії, відомостей про відпустки, військовий облік) з особової справи державного службовця гриф обмеження доступу "ДСК" не може бути знятим, в Україні існує порядок передачі інформації з обмеженим доступом від одних органів виконавчої влади іншим технічно захищеними засобами зв'язку.
Зазначеною Інструкцією визначений обов'язковий для всіх центральних органів виконавчої влади, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій порядок обліку, зберігання, використання ... документів, справ, видань, магнітних та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю держави (підпункт 1 пункту 1 Інструкції). Таким чином, зазначений процес передачі інформації може бути використаний для передавання відповідних-даних Головдержслужбі України або її управлінням в Автономній Республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі, які здійснюють збір інформації.
В якому випадку Головдержслужба зобов'язана надавати інформацію в обсязі системи "Картка" в цілому, чи в певній Ті частині, іншим державним органам за їх запитом?

Головдержслужба зобов'язана надавати інформацію з системи "Картка" в цілому, чи в певній її частині, іншим державним органам, якщо такі повноваження надані цим державним органам нормативно-правовими актами України.
Так, наприклад, пунктом 17 статті 11 Закон України "Про міліцію" від 12.12.1998 № 565-ХІІ передбачено право міліції безперешкодно та безплатно на письмовий запит одержувати від підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності відомості, однак лише необхідні у справах про злочини, що знаходяться у провадженні міліції.
В іншому випадку, Головдержслужба зобов'язана надавати доступ до автоматизованої системи "Картка" спеціальним підрозділам для боротьби з організованою злочинністю органів внутрішніх справ та їх співробітникам при здійсненні ними заходів боротьби з організованою злочинністю згідно з пунктом "г" статті 12 Закону України "Про організаційно-правові основи боротьби з організованою злочинністю" від 30.06.1993 № 3341-ХІІ та у порядку, визначеному чинним законодавством України.
Зокрема, Головдержслужба може надавати правоохоронним органам, за їх запитами, персональні відомості про державних службовців, у випадку, коли у ньому є підтвердження того, що стосовно цих державних службовців порушено відповідну судову справу.
Можливості системи
Система “Картка” (версії 5.2) дозволяє створювати, змінювати, стирати особові картки державних службовців, таким чином створюючи базу даних особових карток державних службовців органу влади чи місцевого самоврядування, а також експортувати та імпортувати особові картки між різними базами даних. Порядок внесення і структура інформації відповідає типовій формі П-2ДС і дозволяє зберігати наступні відомості про особу:

▪ орган, посада, ранг;

▪ загальні відомості;

▪ освіта;

▪ науковий ступінь, вчене звання;

▪ володіння мовами, праці, винаходи, сім'я;

▪ стаж, прийняття на держслужбу;

▪ продовження терміну, просування;

▪ відпустки;

▪ стягнення;

▪ нагороди;

▪ почесні звання, заохочення;

▪ зарахування до кадрового резерву;

▪ підвищення кваліфікації;

▪ відомості про атестацію;

▪ депутатська, громадська діяльність;

▪ військовий облік, додаткові відомості;

▪ відомості про пільги (інваліди, ЧАЕС тощо) ;
▪ трудова діяльність, звільнення.

Форми звітності та статистика
Система генерує наступні звіти: 

▪ звіт по формі 9-ДС, 6-ПВ;

▪ біографічна довідка;

▪ нагородний лист;

▪ атестаційний лист;

▪ звіт про проведення атестації;

▪ звіт про продовження перебування на посаді;

▪ звіт про підвищення рангу державних службовців;

▪ стаж роботи загальний, держслужби.
Запуск системи після інсталяції, вікно входу.

Після виконання усіх дій з інсталяції системи і налагодження операційної системи Windows, необхідно запустити програму “КАРТКА”, натиснувши на побудований ярлик (файлу KL_K110P.exe) на „Робочому столі”.

Вікно запуску програми виглядає як показано на малюнку 1.
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Мал.1

Цифрою “1” відзначено шлях до бази даних.

Цифрою “2” відзначено вікно, яке показує назву і дату усіх архівних файлів бази даних.

(Файл km010703.dbs містить базу даних особових карток. Файли типу dbррммдд.arj (де рр. –рік, мм-місяць, дд-день) – містять архіви бази даних.)

В таблиці 1 наведено пояснення основних кнопок вікна входу в систему. 

	Кнопка
	Функція

	[image: image2.bmp]

	Кнопка входу в систему

	[image: image3.bmp]

	Вихід з системи

	[image: image4.png]BisinioTeka "Hopri Ta npaso”





	Ця кнопка запускає підсистему бібліотеки нормативно-правових актів

	[image: image5.bmp]

	Ця кнопка призначена для

тестування бази даних на цілісність і наявність помилок

	[image: image6.png](1) 3posuTw apxie B (1 astn Ha HKMI)






	Дана функція створює архів бази даних особових карток і зберігає його в папці

C:\KARTKA.ARM\SQLBASE\Km010703\

в 1 файлі формату dbррммдд.arj

	[image: image7.png](2) FoTysaTy apxis Ha avckeTy, E-mail (1o 360K)






	Як і попередня, дана функція створює архів бази даних особових карток і зберігає його в декількох файлах розміром 360 Кілобайт.


Таблиця 1

Вхід в систему і початок роботи

Для входу у систему слід натиснути кнопку [image: image8.bmp] , не змінюючи пароль користувача 

(початковий пароль А3). Основне вікно системи показане на малюнку 2.
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Мал.2

В таблиці 2 наведено пояснення основних кнопок основного вікна системи. 

	Кнопка
	Функція

	[image: image10.bmp]

	Підсистема “Штатний розпис” дозволяє працювати з створеним штатним розписом організації, вносити зміни, додавати підрозділи і сектори та інше.

	[image: image11.bmp]

	Підсистема “Список осіб” дозволяє швидко віднайти необхідну особову картку за заданими критеріями

	[image: image12.bmp]

	Вихід з системи


Таблиця2

Для побудови бази даних необхідно спочатку створити структуру організації. Для цього необхідно взяти затверджений штатний розпис та документ про створення органу державної влади, особові справи працівників.

Порядок створення  бази даних  можна подати так:

▪ робота у класифікаторі;

▪ введення назви органу державної влади;

▪ введення назв посад державних службовців згідно штатного розпису;

▪ побудова штатного розпису;

▪ заповнення особових карток працівників.

Робота у класифікаторі

Класифікатори – у системі “КАРТКА” - це списки (органів влади, видів освіт, посад.... тощо), для редагування, яких потрібно ввести пароль (який складається, як правило з 6 цифр). Список усіх паролів подано в окремій таблиці на останній сторінці.
Спочатку запустимо класифікатор органів державної влади і введемо назву органу державної влади чи місцевого самоврядування, електронну базу даних особових карток якого створюємо. З меню “Класифікатори” виберемо пункт “Органи державної влади України”, далі потрібну нам групу. Це можуть бути:

▪ Вищі державні органи;

▪ Центральні державні органи;

▪ Місцеві органи виконавчої влади;

▪ Органи місцевого самоврядування.

З’явиться вікно, аналогічне тому, яке показане на малюнку 3.
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Мал.3

Для вводу назви органу потрібно в списку “Назви груп” вибрати “Львівську область” і натиснути кнопку “До редагування”. 

У вікні “Вхід до редагування” класифікатора (vал.4) набрати пароль: 653210 і натиснути кнопку “Продовжити”.
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Мал.4

Кнопки  [image: image15.png]


 (додати), [image: image16.png]


(стерти) і [image: image17.png]


 (зберегти) стануть активними. 

Вікно набуде розгорнутого виду (Див. Мал.5)
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Мал.5

Для введення  назви органу  необхідно натиснути на кнопку  [image: image19.png]


  та заповнити всі поля згідно документів про створення  органу та  згідно з штатним розписом:

▪ назва (цей елемент даних повинен повністю відповідати назві державної установи на її гербовій печатці. Ніякі скорочення не допускаються)
▪ офіційно коротка (назва, якщо є) 

▪ адреса органу

▪ К – кількість керівників

▪ П – кількість перших заступників керівника

▪ З – кількість  заступників керівника

▪ гранична чисельність органу та інші.

У полі [image: image20.png]ABQ

A3




, яке визначає статус органу в електронній базі даних державної влади,  обов'язково вибрати А3. В іншому випадку подальші дії будуть неможливі (заблоковані системою).
Після завершення редагування назв органів запишіть ваш результат до бази даних [image: image21.png]


. 

При необхідності можна створити декілька назв органів та їхніх штатних розписів, обмежень щодо цього немає. Також в подальшій роботі із системою можна виконувати редагування назви.

Для видалення назви органу із класифікатора необхідно виділити назву та почергово натиснути на кнопки [image: image22.png]


 - позначення на видалення та  [image: image23.png]


 - зберегти.

Введення назв посад державних службовців згідно з штатним розписом

В базі даних у Класифікаторі  введено перелік назв посад, однак  часто у штатному розписі є  посади, яких не передбачено  у  Класифікаторі, наприклад - завідувач сектором-юрисконсульт. Для введення у Класифікатор нових назв посад (та для зручності видалення зайвих посад) необхідно вибрати пункт „Посади” з меню „Класифікатори”. Після чого з’явиться вікно з переліком назв посад поточного адміністратора. Натиснувши на кнопку [image: image24.png]Bxin no penarysanis




 з’явиться запит паролю до редагування. Вводимо пароль 632156 та натискаємо на кнопку [image: image25.bmp]. 
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Мал.6

Кнопки  [image: image27.png]


 (додати), [image: image28.png]


(стерти) і [image: image29.png]


 (зберегти) стануть активними. За допомогою них аналогічним способом можна додати чи відредагувати назви посад. 

Побудова штатного розпису

Для побудови штатного розпису органу державної влади необхідно зайти в підсистему "Штатний розпис" головного вікна. 

Потім натиснути кнопку  [image: image30.png]


. З’явиться вікно з назвою „Дій зі ШР, підрозділами” (див. мал.7)
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Мал.7

У цьому вікні потрібно натиснути кнопку [image: image32.png]Hosuiy3Huumi P



 . З’явиться вікно „Побудувати або знищити штатні розписи”(див. мал.8).
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Мал.8

У правому полі "Для цих органів штатні розписи не введені" знаходиться  назва органу державної влади, який ми ввели у класифікаторі.

Натиснути на кнопку  [image: image34.png]


 - назва органу переміститься у поле "Список існуючих штатних розписів". Слід відмітити , що побудову штатного розпису  можна здійснювати як копію вибраного (існуючого) штатного розпису  так і не схожого на жодний ШР, зробивши відмітку у відповідній радіоточці. Так як  у нас немає побудованих раніше штатних розписів ми обираємо останній варіант та закриваємо дане вікно.


Виконавши попередні дії, ми створили штатний розпис але без підрозділів, секторів та  посад. Для їх створення  повертаємося до командного вікна "Дії з ШР, підрозділами" та натискаємо на кнопку [image: image35.png]


. На екрані появиться вікно "Дії лише з підрозділами" в якому появився підрозділ "Керівництво", якого в офіційному штатному розписі у нас немає, але підсистема автоматично створює його для створення в ньому посад керівника органу та його заступників (які не займають посади начальник відділу чи завсектор), секретарів. Усіх спеціалістів (головних, провідних та інших), які не входять в жодний відділ чи сектор можемо помістити в групу “Спеціалісти”.   Для створення відділів, секторів за затвердженим штатним розписом необхідно натискати на кнопку – добавити запис  [image: image36.png]


 та ввести  назву відділу чи сектору і зберегти зміни [image: image37.png]


. Таким способом почергово створюють структурні підрозділи. 

Для  зміни порядку розташування відділів у штатному розписі  помітьте відділ, який потрібно перемістити та використовуйте кнопки  [image: image38.png]


 - переміщення  вверх, вниз  після чого збережіть зміни  [image: image39.png]


.  Для видалення сектору чи відділу використовують кнопку [image: image40.png]


(див. мал.9).
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Мал.9

У випадку коли відділ містить у собі сектори потрібно виділити даний відділ та поставити галочку у закладці [image: image42.png]1 Migposain cTpykTypHMi



. Після чого появиться активна кнопка [image: image43.png]


, при натисненні якої, можна додавати підзвітні підрозділи.

Якщо створено всі підрозділи в штатному розписі (закриваємо вікно "Дії лише з підрозділами") потрібно переходити до створення  посад у підрозділах. Тому закриваємо дане вікно і вибравши підрозділ (він стає червоним) натискаємо кнопку [image: image44.png]L 2 nocanami Ta OK:



після чого на екрані появиться командне вікно "Дії з посадами" (див. мал. 10). Добавляємо посади  за допомогою кнопки [image: image45.png]


 та заповнюємо основні поля і зберігаємо зміни [image: image46.png]


. Стираємо за допомогою кнопки [image: image47.png]


.
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Мал.10

Таким чином отримуємо в кожному підрозділі назви посад (з введеною категорією, окладом, кількістю штатних одиниць). 
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Мал.11

Колонка „Працює (основний)...” поки що залишається пустою. Це пов’язано з тим, що ще не введено особові картки, і не почата процедура прийняття до органу. На цьому робота у підсистемі "Штатний розпис" завершена.

Заповнення особових карток

Для створення особової картки виконуємо наступні дії. Заходимо у меню Картка основного вікна системи і вибираємо пункт „Нова”  картка. Після чого появиться вікно "Нова особова картка" у якому потрібно завести прізвище, ім'я, по батькові, дату народження, стать працівника (див.мал.12). Ці поля є основними для  розпізнавання  особових карток  у базі.
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Мал. 12

Закінчити дану процедуру можна двома способами:

▪ за допомогою кнопки [image: image51.png]‘JaBECTM 0CDB0BY KBPTKY, MOYATH MPOLeAPY "TIpUAHATTS.




. Цей спосіб вигідно використовувати коли працівник починає трудову діяльність. Тоді після натискання на планку  появиться вікно "Прийняття особи в державний орган", у якому необхідно заповнити  всі поля. (див. мал.13)
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Мал.13

Далі потрібно натиснути кнопку [image: image53.png]3anecru no OK Ta lIP




 і перейти до наступних розділів заповнення особової картки.

▪ за допомогою кнопки [image: image54.png]‘JaBECTM 0COB0BY KBPTKY, BIAKPUTM po3AIn "Opran,




, що дає можливість відразу перейти до заповнення даних особових карток.

Заповнення особових карток працівників

Особова картка в системі  ”КАРТКА” за структурою і змістом нагадує форму П-2ДС і складається з таких розділів:

орган, посада, ранг; загальні відомості; освіта; науковий ступінь, вчене звання; володіння мовами, праці, винаходи, сім'я; стаж, прийняття на держслужбу; продовження терміну, просування; відпустки; стягнення; нагороди; почесні звання, заохочення; зарахування до кадрового резерву; підвищення кваліфікації; відомості про атестацію; депутатська, громадська діяльність; військовий облік, додаткові відомості; відомості про пільги (інваліди, ЧАЕС тощо); трудова діяльність, звільнення.
Розглянемо основні розділи.

Якщо ви обрали шлях до заповнення особової картки через процедуру “Прийняття ” то розділ “Орган, посада, ранг...” автоматично  заповниться системою.  В другому випадку  ми це виконуємо  самостійно. 

Розділ „Орган, посада, ранг” (див. мал.14) дозволяє зберегти дані про Дату прийняття до органу, номер і назву документу про прийняття, назву органу, посаду, вид призначення на посаду, статус особи, оклад, категорію ранг, та інші дані.

Заповнюємо усі дані про прийняття, фактичне прийняття. Обов’язково заповнюємо розпорядчий документ, відповідно натиснувши на планку [image: image55.png]Po3n0op.AoKYMEHT



.
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Мал.14

Якщо галочка Шт. Розпис відмічена, то при натисканні на кнопку [image: image57.png]


 появляться лише ті підрозділи, для яких введені посади. Для виклику допомоги по цьому розділі, використовують кнопку [image: image58.png]


. Вводимо дані про вид і спосіб призначення, статус особи, номер особової справи, табельний номер, відомості про ранг та  зберігаємо дані [image: image59.png]


. Переходимо до заповнення  розділу “Загальні відомості” вибравши його із списку (див. мал.15). 
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Мал.15

При заповненні цього розділу слід звернути увагу  на те, у якій  формі заповнюються графи: місце народження та домашній адрес. Позначка "Постійно проживає у сільській місцевості" введена для автоматичного складання державної форми звітностей 6-ПВ. Вона повинна бути встановлена, якщо особа мешкає у селі або у селищі міського типу. 

Розділ „Освіта” заповнюється з класифікаторів (які можна редагувати). Якщо особа має декілька освіт, то потрібно вибрати ту, яка найбільше підходить для даної посади і поставити галочку навпроти поля „цю освіту вважати за основну в звітностях” (див мал.16).
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Мал.16

Розділи "Науковий ступінь. Вчене звання",  "Продовження терміну перебуття на державній службі. Просування",  "Стягнення",  "Нагороди  Почесні звання. Заохочення",  "Зарахування до кадрового резерву",  "Підвищення кваліфікації", "Відомості про атестацію",  "Депутатська, громадська діяльність",  "Про пільги (інваліди ЧАЕС)", „Звільнення" заповнюються аналогічно. Тобто, натискаємо на кнопку [image: image62.png]


 , вводимо дані , зберігаємо - [image: image63.png]


. І цю процедуру повторюємо необхідну кількість разів. 

У розділі “Відпустки”  заносять дані про відпустки, вид, кому надається (державному службовцю).  При занесені дати початку відпустки  та її тривалості, система автоматично розраховує дату закінчення і виходу на роботу (з урахуванням святкових та неробочих днів). Також слід відмітити, що дані про відпустку можна зразу ж і видрукувати у формі записки до проекту розпорядження (наказу) про надання відпустки. Натиснувши  на планку  [image: image64.png]


 або [image: image65.png]


.

Розділ трудова діяльність. Звільнення заповнюється у відповідності до трудової книжки. Після введення дати прийняття і дати звільнення, назви посади і місцезнаходження організацій, установи чи підприємства  слід натискати кнопку [image: image66.png]


 для збереження даних (див. мал.17). Система сама перевіряє правильність введених даних і відмічає червоним рядки, де є збіг дат (наприклад день звільнення з попереднього місця працевлаштування співпадає з днем початку роботи на новому місці). Також система автоматично визначає день тижня для введеної дати початку і кінця трудового періоду, і повідомляє якщо, такий день не існує (наприклад: 31 квітня). 

У цьому розділі також знаходиться процедура “Звільнення”. Якщо ви провели процедуру звільнення, то картка не вилучається з бази даних, а заноситься в архів, і у подальшій роботі її можна буде використати. У цьому випадку, посада  в штатному розписі стає вакантною.
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Мал.17

Для того, щоб точно визначити загальний стаж трудової діяльності, стаж для лікарняного, вислугу в державному органі і стаж державної служби необхідно після введення даних в “Розділі трудова діяльність. Звільнення” перейти до “Розділу Стаж, прийн. на держслужбу” і натиснути кнопку [image: image68.png]5} 38 "Tpun mianekicTio (3 npyko|




, появиться вікно, показане на малюнку 18.
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Мал.18

За допомогою даного вікна можна вичислити загальний стаж, стаж для лікарняного, вислугу в державному органі, стаж державної служби поставивши відповідні галочки напроти періодів трудової діяльності. 

На малюнку 18 Цифрою „1”  - позначено Загальний стаж (З)

На малюнку 18 Цифрою „2”  - позначено Стаж для Лікарняного (Л)

На малюнку 18 Цифрою „3”  - позначено Вислугу в державному органі (В)

На малюнку 18 Цифрою „4”  - позначено Стаж державної служби  (Д)

Після цього, система автоматично вирахує потрібні дані, щоб їх зберегти потрібно натиснути кнопки
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 і закрити це вікно, перейшовши до “Розділу Стаж, прийн. на держслужбу” і натиснути кнопку [image: image71.png]


.

Розраховані приведені дати початків всіх стажів можна роздрукувати за допомогою Генератора звітів.

Для цього натискають на планку "До друку". 

Потім в Генераторі звітів Системи вибирають планку "Протокол про розрахунок стажів в ОК особи". Автоматично складається документ, його друкують і заносять до особової справи.

Вилучення особових карток з бази даних

Для вилучення особових карток з база даних користувач повинен натиснути на планку “Список осіб” головного вікна Системи  зняти (відмітити) всі відмітки у полі „Статус”, далі натиснути на планку „Всі” у верхньому лівому куті вікна, далі вибрати картку для вилучення, далі вибрати в меню „Картки” „ВИЛУЧИТИ особову картку з бази даних”, далі у вікні натиснути на планку „ВИЛУЧИТИ особову картку з бази даних”.
Процедура експорту (передачі) особових карток

Для передачі інформації з бази даних використовується процедура експорту, для прийому в базу – процедура імпорту. Система дозволяє передавати між базами інформацію з даними особових карток та класифікаторів. 

!Увага в програмі непередбачена процедура передачі-приймання (експорту-імпорту) штатного розпису. 

Дані при експорті-імпорті передаються в файли формату .csv  і записуються у відповідні папки.

Список папок, які використовує програма операцій експорту-імпорту подається нижче:

C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\IN

C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\OUT (в даній папці знаходяться файли з вихідними даними особових карток)

C:\KARTKA.ARM\MAIL\OK\PULL

C:\KARTKA.ARM\MAIL\KLAS\IN

C:\KARTKA.ARM\MAIL\KLAS\OUT (в даній папці знаходяться файли з вихідними даними класифікаторів)
C:\KARTKA.ARM\MAIL\KLAS\PULL

C:\KARTKA.ARM\MAIL\FORMS\IN

C:\KARTKA.ARM\MAIL\FORMS\OUT

C:\KARTKA.ARM\MAIL\FORMS\PULL

C:\KARTKA.ARM\MAIL\TXT\IN

C:\KARTKA.ARM\MAIL\TXT\OUT

C:\KARTKA.ARM\MAIL\TXT\PULL

C:\KARTKA.ARM\MAIL\EXE_XLS\IN

C:\KARTKA.ARM\MAIL\EXE_XLS\OUT

C:\KARTKA.ARM\MAIL\EXE_XLS\PULL

Значення назв папок подано в таблиці 3.

	Назва папки
	Призначення

	MAIL
	пошта

	ОК
	особові картки

	KLAS
	класифікатори

	FORMS
	інформаційні статистичні форми звітностей

	TXT
	текстова неструктурована інформація

	EXE_XLS
	версії програм, бланки стандартних форм звітностей та генератор звітностей

	IN
	поштові скриньки надходження відомостей

	OUT
	поштові скриньки відправлення відомостей

	PULL
	поштові скриньки опрацьованих відомостей


Таблиця 3

Для експорту особових карток з бази даних користувач повинен натиснути на планку “Загальний список (огляд)” головного вікна програми, далі натиснути на планку „Всі” (для показу усіх карток, чи вибрати певну букву) в лівій частині вікна, далі вибрати картку, клацнувши мишкою на прізвищі особи і натиснути на кнопку „Експорт” і у вікні експорту натиснути на планку „Поточну” (необхідна картка повинна бути активна),  або „Позначені” (для позначення конкретних карток: у вікні „Загальний список (огляд)”, утримуючи на клавіатурі кнопку „Shift”, позначити необхідні для експорту картки), або „Всі”  „Закрити вікно”.  При цьому в полі “Режим експорту особової картки” необхідно вибрати потрібний режим, як правило це  “всі відомості без фотокартки”. (див.мал.18)
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Мал.18

Експортовані картки надійшли до системного каталогу C:\Kartka.arm\MAIL\OK\OUT

Дані особових карток знаходяться в файлах формату OK<№ОСОБОВОЇ_КАРТКИ>.csv (див. мал. 19)
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Мал.19

Для експорту класифікаторів потрібно в головному вікні зайти  меню “Класифікатори” і вибрати потрібний класифікатор. Далі у вікні класифікатора натиснути на кнопку “Експорт”. На малюнку 20 це зроблено для класифікатора назв державних органів.
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Мал.20

У вікні потрібно вибрати в залежності від потреби “Позначені” для позначеного органу і “Всі органи списку” для експорту назви усіх органів. Система автоматично запише дані класифікаторів у відповідні файли формату  K<№КЛАСИФІКАТОРА>.csv .

[image: image75.png]) i o ARV 2

iy





Мал.21

Далі файли з вихідними даними службових карток і класифікаторів можна переписати з відповідних карток на дискету чи інший носій (або відправити електронною поштою).

Робота з Генератором Звітів

Складання форм звітностей та інших довідок виконується в середовищі MS Excel.

Автоматично форма звітності чи довідка не передається до друку. Користувач оглядає складений документ, при необхідності може відредагувати будь-які відомості в ньому. Далі виконується друк. Можна запам'ятати результат роботи (біографічну довідку для поточної особи) у новому XLS-файлі. Бажано не записувати цей файл до підкаталогу C:\Kartka.arm\Reports, а в якесь інше місце.
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Мал. 23

З бази даних можна передати до генератора звітів не тільки дані для складання якогось стандартного документа, а і нестандартну інформацію, наприклад, таблицю-відповідь, що отримана після роботи пошукової підсистеми. Кожного разу Система повідомляє, до якої "поштової скриньки" такі відомості передаються. Наприклад, це буде скринька 317. Тоді в Генераторі звітів у жовтій клітині під заголовком "Відкрити поштову скриньку №:" вводять число 317. Натискають планку <Enter> на клавіатурі. Потім натисніть на планку 
[image: image77.png]


 (Відкрити). У новому вікні одразу буде відкритий файл C:\Kartka.arm\TMP\317.csv.

Наступні таблиці містить перелік бланків Генератора звітів.

Державні форми звітностей

	1
	101_00.xls
	Біографічна довідка

	2
	103_00.xls
	Форма ДС-9

	3
	107_00.xls
	Форма 6-Б

	4
	108_00.xls
	Форма 6-ПВ

	5
	109_0210.xls
	Форма 10. Список кадрового резерву в органі (номенклатура органу)

	6
	110_00.xls
	Інформація про результати атестації державних службовців 

	7
	111_0214b.xls
	(зведена)Інформація щодо заповнення декларацій про доходи державними службовцями

	8
	112_00a.xls
	Атестаційний лист (бланк на 1 сторінку)

	9
	112_00b.xls
	Атестаційний лист (бланк на 2 сторінки, 1-2 атестаційні комісії)

	10
	114_00.xls
	Нагородний лист

	11
	115_00.xls
	Типова форма Т-2

	12
	116_00.xls
	Форма 5-ПВ

	13
	117_00.xls
	Звіт про результати відряджень за кордон з метою навчання, ...

	14
	118_00.xls
	Щорічна оцінка виконання державним службовцем посадових обов’язків і завдань


Таб.5

Відомчі форми звітностей та інші документи

	1
	214_02.xls
	Записка про надання відпустки

	2
	119_00.xls
	Екзаменаційні білети та питання для іспиту


Таб.6

Форми звітностей Системи

	1
	301_00.xls
	Загальні статистичні відомості про кількість особових карток в базі даних

	2
	302_00.xls
	Особи, які досягли пенсійного віку, а їм не продовжено термін, інші особи передпенсійного віку...”

	3
	303_00.xls
	Особи, які досягли пенсійного віку і яким продовжено термін...

	4
	304_02.xls
	Протокол засідання комісії по встановленню стажу для виплати щомісячної надбавки...

	5
	308_00.xls
	Довідка „До питання про присвоєння чергового рангу в межах відповідної категорії...”

	6
	320_00.xls
	Список іменинників „Орган, посада”

	7
	321_00.xls
	Список іменинників „Підрозділ, посада”

	8
	322_02.xls
	Протокол про в розрахунок стажів в ОК особи (особова картка, розділ „Стажі”)


Таб.7

Штатно-посадові книги

	1
	401_02.xls
	Ш-1 „Фінанси”

	2
	402_02.xls
	Ш-2 „Освіта”

	3
	403_02.xls
	Ш-3 „Помешкання”

	4
	404_02.xls
	Ш-4 „Штатний розпис”

	5
	405_02.xls
	Ш-5 „Нагороди”

	6
	406_02.xls
	Ш-6 „Вибуло”

	7
	407_02.xls
	Ш-7 „Стягнення”

	8
	408_02.xls
	Ш-8 „Підвищення кваліфікації”

	9
	409_02.xls
	Ш-9 „Прийнято”


Таб.8

Кожен бланк можна редагувати і пристосовувати його до вимог окремо взятого органу, особливостей принтера тощо. Закладка (сторінка файлу G00B0311.xls) "Як редагувати бланк" повідомляє про основні правила такого редагування.

Деякі поради щодо резервного зберігання бази даних та відновлення в разі непередбачених збоїв 

Будь-яка інформація, яка зберігається на жорсткому диску комп’ютера може бути втраченою у зв’язку із збоями в програмному чи в апаратному забезпеченні. Щоб уникнути повної втрати інформації, необхідно часто робити архів бази даних за допомогою відповідних кнопок вікна входу в систему (Детальніше дивіться Мал.1, Таб.1). Файл архіву бази даних (формату .arj) слід зберігати в іншому місці ніж сама база даних, наприклад на дискеті, CD-R чи на іншому носії. В разі необхідності можна відновити базу даних. З допомогою програми архівування WinRar 3.51 (який міститься на CD в папці Архіватор) розпакувати файл бази даних і скопіювати його в папку C:\Kartka.arm\Sqlbase\Km010703.

Список паролів для редагування класифікаторів

	№п.п.
	Назва таблиці
	Пароль
	Призначення класифікатора

	1
	K1
	
	Типи депутатів

	2
	K11
	
	Причини звільнення з роботи державних службовців, робітників

	3
	K12
	
	Спосіб підвищення по державній службі

	4
	K13
	861853
	Центральні органи виконавчої влади

	
	K13
	653210
	Територіальні органи виконавчої влади та органів місцевого самоврядування

	5
	K14
	560400
	Заохочення

	6
	K15
	650894
	Нагороди та почесні відзнаки Президента України

	7
	K16
	320056
	Почесні звання

	8
	K17
	
	Види стягнень

	9
	K2
	
	Освітні та освiтньо-квалiфiкацiйнi рівні

	10
	K22
	
	Види підвищення квалiфiкацiї

	11
	K23
	
	Види призначення та переміщення по роботі

	12
	K240
	
	Типи відпусток

	13
	K241
	
	Види основних відпусток

	14
	K242
	
	Види додаткових відпусток

	15
	K243
	
	Види додаткових відпусток у зв’язку з навчанням

	16
	K244
	
	Види творчих відпусток

	17
	K245
	
	Види соціальних відпусток

	18
	K246
	
	Види адміністративних відпусток

	19
	K25
	
	Наукові ступені

	20
	K29
	
	Категорії персоналу 

	21
	K3 
	696652
	Назви спеціальностей вищої освіти (Україна) та їх шифри (молодший спеціаліст, бакалавр, спеціаліст, магістр)

	22
	K32
	250523
	Причини стягнення (Стаття 14 Закону про державну службу)

	23
	K35
	886213
	Назви постанов, наказів, розпоряджень органів

	24
	K37
	
	Назви груп органів, їх коди та порядковий номер групи в стандартних формах звітів

	25
	K37T
	
	Адмiнiстративно-територiальний устрій України (за Конституцією України)

	26
	K38
	
	Категорії посад державних службовців

	27
	K39
	569235
	Назва організаційно-правового статусу органу

	28
	K3ML
	
	Спеціальність (середня-спецiальна; молодший спеціаліст), відношення між ними, шифри спеціальностей

	29
	K3S
	
	Спеціальності вищої освіти (старий термін, спеціаліст), відношення між ними, шифри

	30
	K3SKL
	
	Префікси шифрів спеціальностей вищої освіти (шифри напрямів спеціальностей) та назви напрямів спеціальностей вищої освіти

	31
	K41
	500026
	Витяг з переліку навчальних закладів, на базі яких здійснюється підвищення квалiфiкацiї державних службовців 

	32
	K42
	
	Військові звання

	33
	K43
	
	Категорії посад державних службовців та відповідні їм можливі ранги (відповідно до Закону ”Про державну службу”)

	34
	K5
	002561
	Вчене звання

	35
	K55
	611220
	Назви та тип пільг щодо відпусток особи

	36
	K57
	617720
	Категорії пільговиків

	37
	K61
	774210
	Святкові та неробочі дні

	38
	K62
	
	Назви умов, за яких державний службовець відповідає займаній посаді (діють при процедурі атестації державного службовця, використовуються у формі 13)

	39
	K63
	700238
	Рішення керівника державного органу за результатами атестації державного службовця

	40
	K64
	
	Стаж держслужби та право на кількість днів додаткової відпустки

	41
	K66
	
	Рішення та рекомендації атестаційної комісії, коли атестований відповідає займаній посаді

	42
	K67
	
	Рішення та рекомендації атестаційної комісії, коли атестований не відповідає займаній посаді

	43
	K68
	553277
	Назви органів, які призначають, звільняють з посади, складають списки кадрового резерву (застосовується для номенклатурних посад в ШР з складанні списків кадрового резерву)

	44
	K7
	
	Сімейний стан

	45
	K8
	632156
	Посади 


Детальнішу інструкцію з використання системи можна знайти в файлі C:\Kartka.arm\Docs\Керівництво_користувача.doc


Використання системи “КАРТКА” ЄДКС  “Кадри”
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