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• 1217-IX від 05.02.2021 - Закон України "Про 
внесення змін до деяких законодавчих 
актів України щодо обліку трудової 
діяльності працівника в електронній 
формі";

• 11-1 від 12.03.2021 - Постанова правління 
Пенсійного фонду України щодо порядку 
подання відомостей про трудову діяльність 
працівника, фізичної особи-підприємця, 
фізичної особи, яка забезпечує себе 
роботою самостійно, в електронній формі;



Портал ПФУ
http://portal.pfu.gov.ua
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Відомості подаються через вебпортал електронних послуг 
Пенсійного фонду України в електронній формі з обов'язковим 
накладанням кваліфікованого електронного підпису 
страхувальником або працівником, які подають таку інформацію 
одним із способів:

• у вигляді копій передбачених законодавством документів, 
виготовлених шляхом сканування; 

• в оцифрованому вигляді – шляхом створення відповідного 
електронного запису в електронному кабінеті страхувальника або 
застрахованої особи на вебпорталі електронних послуг 
Пенсійного фонду України, до якого додаються скановані копії 
документів, на підставі яких створюється запис.



ВИМОГИ ДО СКАНКОПІЇ  ДОКУМЕНТІВ:

• в кольоровому форматі з оригіналів трудової книжки та 
документів про стаж;

• мають містити всі сторінки трудової книжки у 
хронологічному порядку та поля відповідних документів;

• повинні бути придатні для сприйняття їх змісту та 
відображати усі реквізити документів;

• повинні бути чіткими, тому рекомендована роздільна 
здатність при скануванні – 300 dpi;

• формат зображення має бути jpg або pdf;

• розмір файлу не може перевищувати 1Мб;
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Перед тим, як роботодавець розпочне сканування паперової 
трудової книжки, йому варто переконатись в правильності її 
заповнення, зокрема щодо першої сторінки, а саме:

• вірність вказання ПІБ та дати народження працівника;
• наявність та достовірність підпису власника трудової 

книжки; 
• наявність підпису особи, відповідальної за видачу трудової 

книжки, та печатки юридичної особи, яка внесла перший 
запис до трудової.
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РЕЄСТРАЦІЯ НА ВЕБПОРТАЛІ:

Реєстрації осіб на вебпорталі, в тому числі страхувальників, які мають 
кваліфікований електронний підпис (КЕП), здійснюється автоматично:

• за кваліфікованим електронним підписом (КЕП), який можна 
отримати в Державній податковій службі України, Акредитованому 
центрісертифікації ключів, а також у деяких банках: Приватбанк, 
Укрсиббанк, Пумб, Сенс Банк, Креді Агріколь Банк тощо;

• за логіном і паролем – для цього необхідно зареєструватися 
на порталі за допомогою коду, отриманого в територіальних 
органах ПФУ за наявності паспорта, ідентифікаційного коду та 
відповідноїзаяви;

• через сервіс id.gov.ua, який передбачає ідентифікацію за ЕЦП, 
за мобільним телефоном (mobile id) або наявності рахунку в 
одному з 27 банків України (bank id).
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Для того щоб увійтив кабінет страхувальника на вебпорталі ПФУу вікні 
обираємовхід«за ЕЦП» як «Юридичнаособа»:
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Потрапившидокабінетустрахувальника, потрібно «прокрутити» сторінку вниз і в 
розділі «Комунікації з ПФУ» вибираємо «Відомості про трудові відносини робітника»:
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Необхідно заповнити всі обов’язкові поля щодо найманого працівника та 
натиснути кнопку «Продовжити»:

УВАГА! Якщо особу в 
РЗОне знайдено або в ПФУ 
відсутня інформація про 
трудові відносини між 
страхувальником та 
робітником, видається 
відповідне повідомлення та 
подання звернення 
зупиняється
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Далі натискаємо кнопку «Додати файл» обираємо відповідний вид документу 
«трудова книжка або документи про стаж»:
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Прикріпляємо всі необхідні документи, що підтверджують трудову діяльність 
(диплом, військовий квиток та інші документи):

УВАГА!  Кількість файлів не може перевищувати 50
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Після того, як всі файли працівника прикріплено, натискаємо
кнопку «Підписати та відправити в ПФУ»:
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Результат обробки звернення можна переглянути в пункті 
«Відомості про трудові відносини»:
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Після авторизації на порталі перейдіть 
до розділу «Запит на отримання 
електронних документів».
Витяги з Реєстру можна отримати в 
трьох формах:  
• ОК-5;
• ОК-7;
• Дані про трудовий та страховий 

стаж; 
Оберіть потрібний документ, поставте 
відмітку про згоду на передачу та 
обробку персональних даних і 
натисніть на клавішу «Відправити до 
ПФУ».

ДЕ ВЗЯТИ ВІДОМОСТІ ПРО ТРУДОВУ ДІЯЛЬНІСТЬ?
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ДЕ ВЗЯТИ ВІДОМОСТІ ПРО ТРУДОВУ ДІЯЛЬНІСТЬ?

Одразу після відправки запиту 
з’явиться таке сповіщення:

Відповідний документ формується засобами 
автоматичних систем ПФУ, тому вже після 
відправки запиту можна переглянути результат 
в розділі «Мої звернення»:
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ДЕ ВЗЯТИ ВІДОМОСТІ ПРО ТРУДОВУ ДІЯЛЬНІСТЬ?

Якщо розгорнути потрібний запис (натисканням на зелену стрілочку), то внизу можна 
завантажити документ у pdf- форматі:
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ЩО РОБИТИ З ПАПЕРОВИМИ ТРУДОВИМИ?

Порядок роботи з паперовими трудовими книжками залежить від дати прийняття 
працівника на роботу:
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З 10 червня 2021 року усі записи, які робили раніше в 
паперову трудову книжку, повинні вноситись до 
електронного реєстру через портал ПФУ у вигляді 
електронної форми відомостей про трудову діяльність в 
об’єднанійзвітності. А саме записи про:
• прийняття;
• звільнення;
• переведення;
• заохочення;
• атестація;
• тощо;



ПІДСТАВИ ДЛЯ ФОРМУВАННЯ ДОДАТКУ 5:
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• із застрахованою особою був укладений або розірваний трудовий договір або 
цивільно-правовий договір на виконання робіт (надання послуг);

• застрахованій особі надана або в неї закінчилася:
      - відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами;
      - відпустка для догляду за дитиною до 3 років; 
      - відпустка для догляду за дитиною від 3 до 6 років;
• працівник був переведений на іншу посаду (роботу) в того ж роботодавця;
• початок / закінчення військової служби;

Додані нові підстави для подання Додатку 5, якщо працівника було: 

• призначено на нову посаду;
• переміщено з одного структурного підрозділу до іншого у того ж страхувальника-

роботодавця;



Дякую за увагу!
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