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	Додаток 5
до Інструкції з організації обліку особового складу Збройних Сил України

(пункт 1.3 розділу ІІ)


	Формат 203 х 288 мм
	
	(Гриф обмеження доступу)
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МІНІСТЕРСТВО ОБОРОНИ УКРАЇНИ

КНИГА

штатно-посадового обліку особового складу

_________________________________________________

(найменування підрозділу, військової частини)

Розпочато “_____” __________20___р.

Закінчено “_____” __________20___р.

На _______ арк.

1. Загальні відомості про чисельність особового складу

станом на “_____” ___________ 20__року
	Категорія

Вид обліку
	Офіцери
	Старшини
	Сержанти
	Солдати
	Із них строкової служби
	Усього військовослужбовців
	Усього працівників
	Усього 
особового складу

	
	
	
	
	
	сержанти
	солдати
	
	
	

	
	
	
	
	
	І-

20___
	ІІ-

20___
	І-

20___
	ІІ-

20___
	
	
	

	Управління
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Штаб
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Служби
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1 батальйон
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 батальйон
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Батальйон зв’язку
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У розпорядженні
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УСЬОГО
	за штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	за списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Загальна відомість тимчасово відсутнього і тимчасово прибулого особового складу

станом на “_____” ___________ 20__року
	Категорія

Вид обліку
	Офіцери
	Старшини
	Сержанти
	Солдати
	Із них строкової служби
	Усього військовослужбовців
	Усього працівників
	Усього 
особового складу

	
	
	
	
	
	сержанти
	солдати
	
	
	

	
	
	
	
	
	І-

20___
	ІІ-

20___
	І-

20___
	ІІ-

20___
	
	
	

	Відпустка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Відрядження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Навчання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Госпіталь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Відпустка для догляду за дитиною
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	УСЬОГО ЗА МЕЖАМИ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тимчасово прибулий особовий склад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Штатно-посадовий облік

	№

з/п
	Посада за штатом
	№ ВОС

за 
штатом
	Військове звання
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата закінчення строку контракту, період і рік призову (дата і рік народження)

	
	
	
	за штатом
	фактично
	
	

	
	Посадовий оклад
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Управління

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Штаб
	

	
	
	
	
	
	
	

	1 батальйон

	
	
	
	
	
	
	

	1 рота

	
	
	
	
	
	
	

	Батальйон зв’язку

	
	
	
	
	
	
	

	Клуб

	
	
	
	
	
	
	

	Штатний розпис № 1

	Котельня

	
	
	
	
	
	
	

	У розпорядженні

	
	
	
	
	
	
	


Примітки: 
1. Книга штатно-посадового обліку особового складу призначена для обліку укомплектованості підрозділів та військових частин за штатними посадами.
2. У розділи 1, 2 (Загальні відомості) вносяться дані щодо штатної та спискової чисельності особового складу військової частини за підрозділами та робиться підсумок укомплектованості частини, а в підрозділах, крім того, зазначається кількість відсутніх з різних причин.

3. До розділу 3 (Штатно-посадовий облік) записуються всі військовослужбовці, які зараховані до списків військової частини, а також працівники, посади яких передбачено штатом (штатним розписом). Спочатку в книгу записуються найменування всіх посад у порядку їх розташування в штаті військової частини (штатному розписі) на кожний підрозділ, а також штатні військові звання та номери військово-облікових спеціальностей. При цьому для працівників простим олівцем у рядках 3, 4 робиться прочерк, у рядку 5 вказується посадовий оклад, а в рядку 7 визначають за скількома ставками утримується працівник.

Військовослужбовці, які перебувають у розпорядженні командира військової частини, записуються в книгу простим олівцем після штатного особового складу із зазначенням у рядку 2 їхніх останніх посад та ВОС, у рядку 4 – дати їхнього зарахування в розпорядження та номери наказів відповідного командира військової частини. Після них записуються працівники, які утримуються у військових частинах за штатним розписом, за кожний штатний розпис окремо.

4. Рядки 1, 2, 3 та 4 заповнюються чорнилом, а всі інші – простим олівцем. При цьому штатно-посадова категорія заповнюється:

для офіцерів – червоним кольором;

для військовослужбовців військової служби за контрактом – зеленим кольором;

для сержантів строкової військової служби – синім кольором;

для солдатів (матросів) і працівників – чорним кольором.

У рядку 5 вказується фактичне військове звання військовослужбовця.

У рядку 6 вказуються: прізвище, ім’я, по батькові без скорочення; прізвище пишеться більшими буквами, ніж ім’я та по батькові.

У рядку 7 вказуються: на військовослужбовців строкової військової служби – періоди та роки призову, а на військовослужбовців військової служби за контрактом – дата, місяць та рік закінчення контракту, крім того, у дужках дата, місяць та рік народження. 
5. При переміщенні військовослужбовця, працівника за посадою він записується заново за його новою штатною посадою. Записи на цих військовослужбовців за попередніми посадами, а також на військовослужбовців, що вибули із списків особового складу військової частини, стираються.

У разі невідповідності у військовослужбовця фактичної ВОС з його військово-обліковою спеціальністю за штатною посадою у рядку 3 поряд із номером ВОС за штатом олівцем записується номер фактичної ВОС.

6. Книги складаються заново в разі переходу підрозділу або військової частини на новий штат (штатний розпис) або якщо книга непридатна для роботи. Використані книги знищують на підставі акта.
_1455364303.doc



