
Додаток 55 

до Інструкції з діловодства  

у Збройних Силах України 

(підпункти 6.3.4., 6.3.6.) 

 

 
ЗАТВЕРДЖУЮ  

 

 

Командир військової частини 

А0000 
(військове звання підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

М.П. 

 

 
10 березня 2014 р. 

 

ФОНД № 3042  
 

ОПИС № 2  

справ з питань особового складу 

за 2012 – 2013 роки 
 

військової частини А0001, з 01.06.2013 – А0000 
 

№ 

з/п 

 
Н

о
м

ер
 с

п
р
ав

и
 

(т
о

м
у
, 
ч

ас
ти

н
и

) 

 

Назва справи  

(тому, частини) 

Дата 

початку  

(число, 

місяць, 

рік) 

Дата 
закінчення 

(число 

місяць, 

рік) 

Кількість 

аркушів 

у справі 

(томі, 

частині) 

Строк 

зберігання 

справи  

Стаття за 

переліком 

 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

2012 рік 
        

1 25 
у 3 

томах 
т.1 

Накази командира 

військової частини по 

стройовій частині  

№ 1 – 101  

03.01 15.05 245 75 
ст.1.1.8 

 

        

2 25 
т. 2 

Те саме 

№ 102 – 178  

16.05 12.09 237 75 
ст.1.1.8 

 

        

3 25 
т. 3 

останній 

Те саме 

№ 179 – 255  

13.09 31.12 197 75  
ст.1.1.8 

 

        

4 26 

ДСК 

 

Книга алфавітного 

обліку 

військовослужбовців 

01.02 

2012 

31.123* 

2014 

113 75 
ст.4.8.6 

 

 

        

        

  Див. 2 аркуш      
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Продовження додатка 55 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 

5 28 Книга обліку та руху 

трудових книжок 

01.02   50       
ст. 4.8.19 

 

        

6 48 
у 2 

томах 

т.1 

Роздавальні відомості 

на виплату заробітної 

плати 

01.01 

 

30.06 

 

100 75 
ст.12.25-б 

 

 

6а  див. аркуш 4        

7 49 Роздавальні відомості 

на виплату грошового 

забезпечення 

01.01 

2012 

31.12 

2013 

150 75 

ст.12.25-а 

 

 

        

8 55 Документи (заяви, акти, 
протоколи, експертні 
висновки, довідки, 
рішення суду, 
розрахунки) про виплати 
страхового 
відшкодування 

31.01 

2012 

 

31.12 

2013 

60 75 ЕПК  
протокол ЕПК 

від 15.04.2021 

№ 4 

 

        

9 50 Документи (висновки, 

акти, протоколи) з питань 

атестації робочих місць за 

умовами праці 

10.03 

2012 

31.12 

2013 

40 75 
ст.15.15.6 

 

 

        

  Особові картки 

працівників 

 

див. річний розділ за 2014 рік № з/п 183* 

    

2013 рік 

10 25 
 у 3 

томах 
т.1 

Накази командира 

військової частини по 

стройовій частині  

№ 1 – 103  

03.01 17.05 248 75 
ст.1.1.8 

 

        

11 25 
т. 2 

Те саме 

№ 104 - 178 

18.05 12.09 237 75 
ст.1.1.8 

 

        

        

        

  Див. 3 аркуш      
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Продовження додатка 55 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 

12 25 
т. 3 

останній 

Накази командира 

військової частини по 

стройовій частині  

№ 179 – 255 

13.09 31.12 197 75 
ст.1.1.8 

 

        

Документи військової частини А0004 

        

13 27 

ДСК 

Книга алфавітного 

обліку 

військовослужбовців  

10.03 

 

  75 

ст.4.8.6 
 

        

14 30 Протоколи засідань 

атестаційних комісій 

державних службовців 

№ 1 – 5  

01.01 31.12 41 75       
ст. 4.4.1 

 

 

        
 

До цього річного розділу опису внесено 14 (чотирнадцять) справ з № 1 по № 14, 
у тому числі:  
літерні номери – немає; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 2 (дві) за №№ 4, 13; 

кількість аркушів річного розділу 3 (три). 
 

До цього опису в цілому внесено 1 (один) річний розділ опису на 14 
(чотирнадцять) справ з № 1 по № 14, у тому числі: 
літерні номери – немає; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 2 (дві) за №№ 4, 13; 

кількість аркушів опису 3 (три). 
 
Діловод стройової частини _________ ____________________ 
військової частини А0000      (підпис)            (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

15 лютого 2014 р. 
 

 

СХВАЛЕНО 

Протокол засідання експертної  

комісії військової частини А0000 

від 20.02.2014  № 2 

 
 
 

 



4 

 

Продовження додатка 55 
 

До річного розділу опису 2ОС додатково внесено 2 (дві) виявлені справи 
за № 6а, 15: 

№ з/п  
Н

о
м

ер
 с

п
р
ав

и
 

(т
о

м
у
, 
ч

ас
ти

н
и

) 

 
Назва справи  

(тому, частини) 

Дата 

початку  

(число, 

місяць) 

Дата 
закінчення 

(число 

місяць) 

Кількість 

аркушів у 

справі 

(томі, 

частині) 

Строк 

зберігання 

справи 

Стаття за 

переліком 

Примітка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

6а 48  
т. 2 

останній 

Роздавальні відомості 

на виплату заробітної 

плати 

01.07 31.12 16 75 
ст.12.25-б 

 

15 29 

дск 

Книга видачі 

посвідчень особам 

офіцерського складу 

10.02. 

 

30.12. 

 

135 25 
ст.4.8.11 

 

 

 

До цього річного розділу опису внесено 16 (шістнадцять) справ з № 1 по № 15, 
в тому числі:  
літерні номери – 6а; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 3 (три) за №№ 4, 13, 15; 
кількість аркушів річного розділу 4 (чотири). 
 
До цього опису в цілому внесено 1 (один) річний розділ опису на 16 
(шістнадцять) справ з № 1 по № 16, у тому числі: 
літерні номери – немає; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 3 (три) за №№ 4, 13, 15; 

кількість аркушів опису 4 (чотири). 
 
Діловод стройової частини _________ ____________________ 
військової частини А0000      (підпис)            (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

 
15 лютого 2014 р. 
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Продовження додатка 55 

 

 ЗАТВЕРДЖУЮ  

 

 

Командир військової частини 

А0000 
(військове звання підпис Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ) 

М.П. 

 

 
10 березня 2014 р. 

ФОНД № 3042  
 

ОПИС № 2 (продовження) 

справ з питань особового складу 

за 2014 рік 

військової частини А0000 
 

№ з/п  
Н

о
м

ер
 с

п
р
ав

и
 

(т
о

м
у
, 
ч

ас
ти

н
и

) 

Назва справи  

(тому) 

Дата 

початку  

(число, 

місяць, 

рік) 

Дата 

закінченн

я (число 

місяць, 

рік) 

Кількість 

аркушів 

у справі 

(томі, 

частині) 

Строк 

зберігання 

справи  

Стаття за 

переліком 

Приміт

ка 

1 2 3 4 5 6 7 8 

16 25  Накази командира 

військової частини по 

стройовій частині  

№ 1 – 101  

03.01 31.12 245 75  
ст.1.1.8 

 

        

17 27 

ДСК 

Книга алфавітного 

обліку 

військовослужбовців 

01.01   75  
ст. 4.8.6 

 

 

        

18 31 Особові картки 

працівників на літери 

А-Я 

04.02 

2012 

25.12 

2014 

74 75  
ст. 4.8.18 

 

        

19 49 Роздавальні відомості 

на виплату грошового 

забезпечення 

01.01 31.12 22 75  
ст. 12.25 а) 

 

 

        

20 48  
у 2 

томах 
т.1 

Роздавальні відомості 

на виплату заробітної 

плати 

01.01 30.06 16 75  
ст. 12.25 б) 

 

 

        

        

  Див. 2 аркуш      

 

При необхідності зазначаються 

військова(і) частина(и), яка(і) 

здійснювала(и) фінансове 

забезпечення. 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

21 48  
т. 2 

останній 

Роздавальні відомості 

на виплату заробітної 

плати 

01.07 31.12 18 75  

ст. 12.25 б) 

 

        

22 30 Протоколи засідань 

атестаційної комісії 

державних 

службовців 

№ 1 – 12 

04.03 31.10 145 75  
ст. 4.4.1 

 

 

        

23 55 Документи (заяви, 
акти, протоколи, 
експертні висновки, 
довідки, рішення 
суду, розрахунки) про 
виплати страхового 
відшкодування 

31.01 30.12 14 75 ЕПК  
протокол ЕПК 

від 15.04.2021 

№ 4 

 

Перехідні справи з минулого(их) року(ів) 

Див. також справи у річних розділах: 

за 2012 – 2013 роки – № 4, 5, 13. 

 

До цього річного розділу опису внесено 8 (вісім) справ з № 16 по № 23,  
у тому числі:  
літерні номери – немає; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 1 (одна) за № 17; 

кількість аркушів річного розділу 2 (два). 
 

До цього опису в цілому внесено 2 (два) річних розділи опису на 24 (двадцять 
чотири) справи з № 1 по № 23, у тому числі: 
літерні номери – 6а; 
пропущені номери – немає; 
з них справ “Для службового користування” – 4 (чотири) за №№ 4, 13, 15, 17; 

кількість аркушів опису 6 (шість). 
 

Діловод стройової частини  
військової частини А0000 _________ ____________________ 
      (підпис)                (Власне ім’я  ПРІЗВИЩЕе) 

15 лютого 2015 р. 
 

 

СХВАЛЕНО 

Протокол засідання експертної  

комісії військової частини А0000 

від 20.02.2015 № 2 


