Додаток 14
до Інструкції з організації обліку особового складу
в системі Міністерства оборони України
(пункт 7 розділу ІІ)
ЗАГАЛЬНА СХЕМА 
обліку особового складу
	№ з/п
	Де ведеться 
облік
	За якими документами і на кого ведеться облік

	
	
	книга обліку особового складу
	іменний список для проведення вечірніх повірок
	книга штатно-посадового обліку
	книга алфавітного обліку особового складу
	книга алфавітного обліку офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	книга тимчасово відсутнього та тимчасово прибулого до частини особового складу
	книга вибулого та прибулого особового складу
	обліково-послужна картка
	добова відомість
	відомість укомплектованості особовим складом
	особові справи офіцерів
	особові справи осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	особова картка (форма П-2)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	У відділенні 
(екіпажі, обслузі)
	У робочому зошиті командира відділення (екіпажу, обслуги) ведеться список особового складу за такою формою: 
1 - номер за порядком, 2 - військове звання, прізвище, власне ім’я та по батькові військовослужбовця, 
3 - дата та місце народження військовослужбовця, 4 - особистісно-ділові та морально-психологічні якості військовослужбовця (коротко зазначається віросповідання, захоплення, рід занять до військової служби, сімейний стан, успіхи і недоліки у службі)

	2
	У взводі
(авіаційній ланці)
	На всіх військовослужбовців у журналі бойової підготовки взводу (авіаційної ланки), 
а за відсутності такого журналу - у робочому зошиті ведеться іменний список особового складу

	3
	У роті (батареї)
	На весь особовий
склад
	На сержантів
та солдатів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	У батальйоні (дивізіоні, ескадрильї)
	На весь особовий склад
	На сержантів та солдатів управління та підпорядкованих підрозділів забезпечення
	На весь особовий склад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	У підрозділах кораблів (суден) усіх рангів
	Письмові відомості на особовий склад не ведуться. 
Іменний список для проведення вечірніх перевірок ведеться в командах, бойових частинах, службах корабля (судна)

	6
	У штабі 
військової частини
	
	
	На весь особовий склад
	На сержантів та солдатів
	На всіх офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	На весь особовий склад
	На весь особовий
склад
	На сержантів та солдатів
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На всіх офіцерів (перші примірники), крім командира військової частини, яка зберігається та ведеться вищим штабом
	На всіх осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	На всіх працівників

	7
	У штабі з’єднання
	Облік особового складу управління, підрозділів забезпечення і обслуговування з’єднання ведеться в порядку, 
установленому для штабу військової частини. Добова відомість в управлінні з’єднання в мирний час не складається.

	8
	В органі військового управління
	Облік особового складу органу військового управління ведеться в порядку, установленому для штабу військової частини.
Добова відомість в органі військового управління не складається.

	9
	На кораблях (суднах) з чисельністю особового складу менше 50 осіб
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для взводу

	10
	На кораблях (суднах) та в управліннях дивізіонів з чисельністю особового складу менше 100 осіб
	Облік особового складу ведеться в порядку, установленому для роти

	11
	У вищих військових навчальних закладах
	
	
	Тільки на постійний склад
	Окремо на постійний, окремо на змінний склад
	Окремо на постійний, окремо на змінний склад
	На весь особовий склад
	Тільки на постійний склад
	Окремо на постійний, окремо на змінний склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	Постійного складу - за першими примірниками (крім керівника ВНЗ), змінного складу очної (денної) форми навчання - за першим та другим 
	Окремо на постійний, окремо на змінний склад
	На всіх працівників

	12
	На військово-морських базах, флотиліях
	
	
	На весь особовий склад
	На всіх старшин і матросів 
строкової військової служби
	На всіх офіцерів, осіб рядового, 
сержантського і старшинського складу
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На всіх старшин і матросів строкової військової служби
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На всіх офіцерів - за першими примірниками (крім командира військової частини, яка зберігається та ведеться вищим штабом)
	На всіх осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	На всіх працівників

	13
	У штабі дисциплінарного батальйону, 
а також інших військових частин, які мають 
змінний склад
	
	
	Тільки на постійний склад
	Окремо на постійний, 
окремо на змінний склад
	Окремо на постійний, 
окремо на змінний склад
	На весь особовий склад
	Тільки на постійний склад
	Окремо на постійний, 
окремо на змінний склад
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	На всіх офіцерів постійного і змінного складу - за першими примірниками (крім командира військової частини)
	Окремо на постійний, 
окремо на змінний склад
	На всіх працівників

	14
	У військових частинах з невеликою чисельністю особового складу
	
	
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	У разі відсутності 
сержантів та солдатів - 
на весь особовий склад
	На весь особовий склад, 
який прибуває
	На весь особовий склад
	За наявністю - 
на всіх сержантів та солдатів
	
	
	На всіх офіцерів - 
за першими примірниками (крім командира військової частини)
	На всіх осіб рядового, 
сержантського і старшинського складу
	За наявністю на всіх працівників

	15
	У районних (районних у містах) територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки 
	
	
	На весь особовий склад
	За наявністю - на всіх
сержантів та солдатів
	На всіх офіцерів, 
осіб рядового, сержантського 
і старшинського складу
	На весь особовий склад
	На весь особовий склад
	За наявністю - на всіх
сержантів та солдатів
	
	На весь особовий склад
	На всіх офіцерів - 
за першими примірниками
(крім керівника РТЦК та СП)
	На всіх осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	На всіх працівників

	16
	У територіальних центрах комплектування та соціальної підтримки в Автономній Республіці Крим, областях, 
містах Києві та Севастополі, інших містах
	
	
	На весь особовий склад за книгою штатно-посадового обліку офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	За наявністю - 
на всіх сержантів та солдатів
	На всіх офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу (у тому числі керівників 
підпорядкованих Р(М)ТЦК та СП)
	На весь особовий склад
(у тому числі керівників 
підпорядкованих Р(М)ТЦК та СП)
	На весь особовий склад
(у тому числі керівників 
підпорядкованих Р(М)ТЦК та СП)
	За наявністю - 
на всіх сержантів та солдатів
	
	На весь особовий склад
(у тому числі керівників 
підпорядкованих Р(М)ТЦК та СП)
	На всіх офіцерів - 
за першими примірниками 
(крім керівника ТЦК та СП)
	На всіх осіб рядового, 
сержантського 
і старшинського складу
	На всіх працівників



Примітки:
1. В окремих ротах, батареях, батальйонах, дивізіонах та їм відповідних підрозділах військової частини, які не мають свого діловодства, особові справи офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу не ведуться. У військових частинах з невеликою кількістю особового складу, де відсутні сержанти і солдати строкової військової служби, облік особового складу ведеться в книзі алфавітного обліку офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу.
2. На кораблях (суднах), в управліннях дивізіонів та флотиліях особові справи офіцерів, осіб рядового, сержантського і старшинського складу та добова відомість ведуться в порядку, установленому Морським командуванням Військово-Морських Сил Збройних Сил України.
3. На курсантів, які не мають офіцерських звань, замість обліково-послужної картки ведуться особові справи.
