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Методичні рекомендації з порядку приймання та здавання справ і посади особами офіцерського складу Збройних Сил України (далі – Методичні рекомендації) призначені для надання особам офіцерського складу практичної допомоги з питань приймання та здавання справ і посади.

Методичні рекомендації розроблені у відповідності до вимог Статуту внутрішньої служби Збройних Сил України, затвердженого Законом України від 24 березня 1999 року № 548-ХІV та наказу Міністра оборони України від 16 липня 1997 року № 300 “Про затвердження Положення про військове (корабельне) господарство Збройних Сил України”.


Методичні рекомендації розроблені Науково-методичним центром кадрової політики Міністерства оборони України

ВСТУП

Одним з важливих етапів у період становлення військовослужбовця на посаді є процес прийняття посади. Від якості прийняття посади в майбутньому буде залежати і подальше проходження військової служби, виконання завдань, які стоять перед військами (силами). Особливо це стосується молодих офіцерів, які відіграють важливу роль у виконанні завдань, що стоять перед військами (силами) і з перших днів служби мають приймати активну участь у вирішенні питань підтримки бойової готовності, вдосконалення бойової підготовки, експлуатації озброєння і техніки, організації служби військ і виховання особового складу тощо. 

Дані Методичні рекомендації узагальнюють досвід фахівців всіх видів Збройних Сил України (далі – ЗС України) та персоналу вищих військових навчальних закладів (військових навчальних підрозділів вищих навчальних закладів) (далі – ВВНЗ).
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Командир (начальник) несе повну відповідальність за бойову та мобілізаційну готовність підпорядкованого підрозділу, бойову та гуманітарну підготовку, виховання, військову дисципліну та морально-психологічний стан особового складу, за технічний стан і порядок зберігання озброєння і військової техніки (далі – ОВТ), боєприпасів, пального та інших матеріальних засобів. 

Основними документами, які визначають порядок приймання та здавання справ і посади, є Статут внутрішньої служби ЗС України [2, Розділ 2] та Положення про військове (корабельне) господарство ЗС України [4].

Для якісного прийняття (здавання) посади та подальшого успішного виконання функціональних обов’язків на займаній посаді командирам (начальникам) необхідно знати:

свої функціональні обов’язки;

планування і організацію бойової, професійної та гуманітарної підготовки;

тактико-технічні характеристики всіх зразків ОВТ підрозділу та заходи щодо їх підготовки до бойового застосування;

основні керівні документи щодо бойових можливостей і основ бойового застосування озброєння підрозділу;

терміни, порядок проведення і обсяг технічних обслуговувань, регламентних робіт, військового ремонту ОВТ підрозділу.

Процедуру вступу до посади можна розділити на наступні складові:

Прибуття до підрозділу (військової частини):

відрекомендування;

здавання необхідних документів.

Приймання справ та посади:

приймання особового складу;

приймання техніки;

приймання майна, яке закріплене за підрозділом;

приймання озброєння та боєприпасів;

складання акту про прийняття і здавання посади та плану усунення виявлених недоліків.

Введення до строю за займаною посадою.

1. ВІДБУТТЯ ДО МІСЦЯ СЛУЖБИ

1.1. Перелік необхідних документів

Військовослужбовці, які прибувають до місця служби, повинні мати з собою наступні документи: посвідчення офіцера, паспорт громадянина України, ідентифікаційний номер, диплом про закінчення навчального закладу та додаток до нього, відпускний квиток, припис до місця служби, довідку з попереднього місця служби про здачу житлової площі або довідку про те, що житловою площею не забезпечувався, військові перевізні документи (далі - ВПД) або довідку про невикористання ВПД членами сім’ї, розрахункову книжку, грошовий, продовольчий та речовий атестати, атестат на зброю. При одержанні зазначених документів необхідно перевірити їх заповнення, наявність підписів і печаток.

Медична книжка військовослужбовця відправляється до нового місця служби з його особовою справою.

1.2. Перевезення військовослужбовців, членів їх сімей та особистих речей

Перевезення військовослужбовців здійснюється відповідно до Закону України вiд 20.12.1991 № 2011-XII "Про соціальний і правовий захист військовослужбовців та членів їх сімей" (зі змінами) [1] та наказу Міністра оборони України від 02.12.1992 № 200 “Про порядок забезпечення безкоштовного проїзду військовослужбовців і членів їх сімей у чергову відпустку, до нового місця служби і перевезень багажу”. 

Випускники після закінчення ВВНЗ одержують ВПД до місця проведення відпустки і від місця проведення відпустки до місця служби. Членам їхніх сімей видаються ВПД від місця розміщення ВВНЗ до місця служби. У ВПД за бажанням військовослужбовця може бути вказано інше місце, якщо вартість проїзду до нього рівна або нижча від вартості проїзду від місця знаходження ВВНЗ до місця служби. 

Особисті речі осіб офіцерського складу і членів їхніх сімей перевозять за рахунок коштів Міністерства оборони України (далі – МО України) у разі призначення на посаду, переведення і переміщення по службі, службового відрядження більш як на 6 місяців, зміни місця квартирування військової частини, а також в інших випадках. Перевезення особистих речей здійснюється від попереднього місця служби. 

Перевезення особистих речей здійснюється: залізничним транспортом, а там, де такого виду транспорту немає, - іншими видами транспорту (за винятком повітряного) [1]. 

Військовослужбовцям при призначенні до нового місця служби видаються ВПД на проїзд від попереднього до нового місця служби. У разі потреби видаються ВПД членам сімей та для перевезення особистих речей.

Якщо ВПД на проїзд членів сім'ї та перевезення особистих речей не були використані у зазначені строки, вони можуть бути замінені на інші за новим місцем служби військовослужбовця з урахуванням змін віку членів його сім’ї та її складу, починаючи з дня видачі документів. Цю пільгу може бути надано тільки один раз для проїзду (перевезення особистих речей) до кожного конкретного місця служби.

У разі заборони в’їзду членам сім'ї військовослужбовця до нового місця служби, ВПД видаються їм на проїзд і на перевезення особистих речей до вибраного ними місця проживання з урахуванням відповідних норм.

Втрачені ВПД не відновлюються, вартість проїзду транспортними організаціями не оплачується.

При отриманні дозволу на в’їзд до місця служби військовослужбовця або у разі переміщення його в інші військові частини, куди дозволено в’їзд членам сім'ї, ВПД для проїзду членам сім'ї і перевезення особистих речей від вибраного місця проживання видаються згідно з його рапортом чи довідкою з місця проживання сім'ї. При цьому враховують належні ВПД військовослужбовця, а також зміни у віці членів сім'ї та в її складі, які сталися від дня відправлення військовослужбовцем членів його сім'ї до вибраного ним місця проживання.

Особисті речі військовослужбовців і членів їхніх сімей перевозяться в універсальних контейнерах з розрахунку:

· речі самотнього військовослужбовця - у тритонному контейнері;

· якщо склад сім’ї до чотирьох чоловік -у п’ятитонному контейнері;

· якщо склад сім’ї чотири чоловіки і більше - у три- і п’ятитонному контейнерах. 

2. ПОРЯДОК ВІДРЕКОМЕНДУВАННЯ КОМАНДИРАМ (НАЧАЛЬНИКАМ)

Новопризначений до військової частини офіцер відрекомендовуються:

у разі призначення на посаду – своєму безпосередньому начальнику [2, Статут внутрішньої служби ЗС України, ст. 40];

у разі призначення до військової частини – командирові військової частини та його заступникам, а після призначення до підрозділу – командирові підрозділу та його заступникам [2, Статут внутрішньої служби ЗС України, ст. 41].

Відрекомендовуючись, військовослужбовець називає свою посаду, військове звання, прізвище та причину звернення, наприклад: "Товаришу капітане. Лейтенант Петренко, відрекомендовуюся з нагоди призначення на посаду командира роти (взводу, батареї і т.д.)" [2]. 

Форма одягу при відрекомендуванні – парадна (для строю або поза строєм).

Командир військової частини новоприбулого офіцера відрекомендовує офіцерському складу військової частини на найближчій нараді офіцерів чи під час шикування особового складу військової частини. 

У підрозділі командир підрозділу відрекомендовує новопризначеного офіцера особовому складу підрозділу і надає йому слово для відрекомендування. Офіцер, якого відрекомендовують, називає свої основні автобіографічні дані.

3. ПРИЙМАННЯ ОСОБОВОГО СКЛАДУ, ЗБРОЇ, ТЕХНІКИ ТА МАТЕРІАЛЬНИХ ЗАСОБІВ 

3.1. Приймання особового складу

Облік особового складу розподіляється на штатно-посадовий, статистичний (кількісний) і персональний (поіменний) .

Штатно-посадовий облік ведеться у кожному підрозділі і в кожній військовій частині. Він призначений для систематичного аналізу укомплектованості підрозділів і військових частин особовим складом у відповідності до посад, спеціальностей та для організації контролю.

Статистичний (кількісний) облік ведеться з метою отримання узагальнених цифрових даних, які характеризують кількісний і якісний склад військовослужбовців. За даними статистичного обліку планується комплектування підрозділів (військових частин) особовим складом, їх матеріально-технічне забезпечення, озброєння, постачання, підготовка кадрів та їх розподіл відповідно до потреб.

Персональний (поіменний) облік ведеться на кожного військовослужбовця окремо і призначений для всебічного вивчення його ділових, моральних та інших якостей при визначенні порядку переміщення та використання кадрів. Він повинен відображати точні біографічні дані, проходження служби, трудову діяльність, інші відомості, які об’єктивно характеризують військовослужбовця.

В залежності від посади на яку призначається офіцер, прийняття особового складу має свої відмінності. Командир підрозділу (військової частини) відповідно до вимог Статуту внутрішньої служби ЗС України [2] зобов’язаний: 

командир взводу – знати військове звання, прізвище, ім’я по батькові, число, місяць і рік народження, віросповідання, ділові якості та морально-психологічний стан, захоплення, рід занять перед військовою службою, сімейний стан, адресу батьків (рідних), успіхи і недоліки на службі, постійно вести індивідуальну роботу з виховання, складати іменний список особового складу взводу;

командир роти – знати військове звання, прізвище, строк служби, посаду чи спеціальність, родинний стан, ділові якості та морально-психологічний стан кожного військовослужбовця роти, постійно проводити з ними індивідуальну виховну роботу;

командир батальйону – знати ділові якості та морально-психологічний стан офіцерів, сержантів (старшин), постійно вести роботу з виховання і вдосконалення підготовки за спеціальністю.

Приймання особового складу починається з ознайомлення з обліковими документами: книги обліку особового складу, службовими картками військовослужбовців підрозділу. Командири взводів додатково мають ознайомитися з особовими справами військовослужбовців строкової служби.

Обов’язково необхідно уточнити у попередника причини відсутності військовослужбовців (відпустка, відрядження і т.д.) і терміни їх повернення.

При перевірці книги обліку особового складу підрозділу необхідно перевірити якість та повноту заповнення розділів та граф книги. Перевіряючи службові картки, потрібно переконатися в тому, що усі вони заведені і заповнені правильно. Особовий склад повинен бути ознайомлений під розпис із записами в службових картках. Якщо є серйозні недоліки у веденні документації, необхідно вимагати їх усунення.

Виробити правильний власний погляд про підлеглих можна тільки шляхом спілкування і бесід із ними, спостерігаючи за їхнім відношенням до військової служби, до життя колективу.

При прийманні справ командир підрозділу повинен заслухати доповіді та провести бесіди з підлеглими командирами (начальниками). Вони повинні доповісти з наступних питань:

укомплектованість підлеглого особового складу;

справність матеріальної частини ОВТ підрозділу;

стан забезпечення особового складу за видами забезпечення;

стан підготовки військовослужбовців підрозділу;

стан військової дисципліни у підрозділах.

Під час перевірки новопризначений командир, починаючи від командира роти (корабля 4 рангу) і вище, проводить опитування військовослужбовців відповідно до Статуту внутрішньої служби ЗС України з метою виявлення та задоволення їх скарг, заяв і пропозицій [2]. Про час проведення стройового огляду та опитування командир повідомляє всьому особовому складу за 1-2 дні. Під час опитування військовослужбовець, який має заяву або скаргу, називає свою посаду, військове звання і прізвище, виходить зі строю й усно  викладає заяву (скаргу) або подає її письмово. 

3.2. Приймання озброєння та військової техніки

Командир підрозділу відповідає за стан і збереження озброєння, боєприпасів, техніки та майна підрозділу, тому він повинен сумлінно і відповідально ставитися до прийняття ОВТ, майна, яке обліковане у підрозділі, та встановленої документації до них. При цьому командир, який приймає посаду, повинен керуватися вимогами наказів МО України, порадників, керівництв, які встановлюють порядок зберігання, експлуатації, технічний стан ОВТ та майна. Головною метою цього є забезпечення систематичного контролю за збереженням, законним і доцільним використанням озброєння, боєприпасів, техніки і майна в процесі бойової підготовки військ.

Облік наявності, стану, комплектності і руху озброєння, боєприпасів, техніки та інших матеріальних засобів у підрозділі ведеться згідно із обліковими документами [4].

Усі книги обліку повинні бути прошнуровані, пронумеровані й скріплені печаткою для пакетів із зазначенням кількості аркушів.

На кожний вид матеріальних засобів (озброєння, боєприпаси, інженерне майно, засоби хімічного озброєння і захисту, засоби зв’язку, речове, квартирне майно, тощо) у книзі обліку виділяється окремий розділ.

У загальному вигляді алгоритм прийняття та здавання ОВТ командиром підрозділу включає наступні етапи:

аналіз даних щодо наявності і технічного стану ОВТ підрозділу;

підготовка ОВТ підрозділу до перевірки;

прийняття ОВТ підрозділу;

документальне оформлення результатів прийняття ОВТ.

Розглянемо етапи роботи командира підрозділу з прийняття ОВТ.

1 етап – аналіз даних щодо наявності і технічного стану ОВТ підрозділу. Проводиться шляхом вивчення облікових документів та опитування водіїв (механіків-водіїв).
Ознайомитися із: 

вимогами керівних документів щодо визначення укомплектованості, технічного стану, утримання і приведення техніки у готовність до використання, а також порядку ведення обліку і списання (накази Міністра оборони України, нормативно-технічна документація);

матеріалами попередніх (останніх) перевірок підрозділу комісіями військової частини (старшого командира (начальника) – за необхідності;

іншими документами, які містять інформацію про наявність і стан ОВТ підрозділу.

У ході ознайомлення і вивчення змісту керівних документів необхідно визначити:

штат підрозділу на воєнний і мирний час;

розподіл ОВТ згідно із штатним призначенням;

групи експлуатації ОВТ;

інформацію про технічний стан ОВТ;

порядок використання та утримання ОВТ на зберіганні (короткочасному чи тривалому);

закріплення за водіями і посадовими особами та ін. 

Під час прийняття документації особливу увагу необхідно звернути на документи суворої звітності – паспорти (формуляри) машин (основний документ, який засвідчує гарантовану заводом-виробником (ремонтним підприємством) технічну характеристику техніки, належність її даній військовій частині, відображає технічний стан техніки і містить у собі відомості з її експлуатації та ремонту), книги (картки) обліку матеріальних засобів, накладні тощо.

Під час вивчення і перевірки документів необхідно звернути увагу на:

їх наявність;

якість і повноту заповнення;

наявність печаток і підписів посадових осіб;

місця виправлення (повинні бути зроблені чорнилом, закреслені однією рискою старі записи і записані нові, завірені підписом посадової особи й скріплені гербовою печаткою та інше).

Опитування водіїв (механіків-водіїв) може бути проведено як напередодні, так і під час перевірки техніки.

Рекомендується опитування водіїв (механіків-водіїв) провести у такій послідовності:

визначити:

тип, марку і військовий номер закріпленої за ним техніки;

комплектність техніки, особливо основними (номерними) агрегатами (вузлами), механізмами, акумуляторними батареями, автошинами, тентами тощо;

наявність паливо-мастильних матеріалів і спеціальних рідин;

технічний стан техніки (справність), а також недоліки в її стані;

укомплектованість, стан індивідуального комплекту ЗІП водія (механіка-водія) і місце його знаходження;

перевірити:

наявність і стан документації водія (особливу увагу звернути на наявність відмітки у військовому квитку "Особливі відмітки" на право допуску до самостійного керування тією маркою техніки, за якою він закріплений);

знання водія (механіка-водія) з питань тактико-технічних характеристик, будови та експлуатації, застосування паливо-мастильних матеріалів (далі – ПММ) і спеціальних рідин, а також обсягу і порядку виконання робіт з технічного обслуговування закріпленої за ним техніки.

Усі отримані дані та виявлені недоліки під час ознайомлення, вивчення, прийняття документів, а також опитування водіїв (механіків-водіїв) підрозділу доцільно записувати до робочого зошиту.

2 етап – підготовка ОВТ підрозділу до перевірки.

Підготовку техніки до перевірки здійснюють у парках, у місцях розміщення підрозділів (відкритих майданчиках, сховищах), а спеціальних машин, які знаходяться на бойовому чергуванні – на місцях чергування.

Для підготовки техніки до перевірки необхідно:

отримати до початку перевірки паспорти (формуляри) техніки, а також іншу індивідуальну технічну документацію (формуляри (паспорти) двигунів, засобів зв’язку, відомості індивідуального комплекту запасних інструментів і пристосувань (далі – ЗІП) та інших засобів, які входять до комплекту техніки);

довести водіям (механікам-водіям) порядок підготовки техніки до перевірки та обсяг робіт, а також проінструктувати із заходів безпеки під розпис;

установити на техніку акумуляторні батареї, якщо вони були зняті (рекомендується отримати також і сухозаряджені акумуляторні батареї, які знаходяться, як правило, на зберіганні на акумуляторній зарядній станції військової частини, і поставити біля техніки);

отримати паливо зі складу ПММ військової частини згідно із розрахунком і заявкою, підписаною посадовими особами для перевірки працездатності техніки, якщо вона знаходиться (зберігається) без палива;

підготувати один індивідуальний комплект ЗІП механіка-водія і спеціальне приладдя для перевірки основних регулювальних параметрів агрегатів (вузлів), механізмів, а також замірів ємкостей;

перевірити і підготувати засоби освітлення місць розміщення техніки (світильники, переносну лампу, ліхтар, електричний провід, переносні розетки тощо);

на автомобілях відкрити капоти, двері, кришки ящиків для розміщення акумуляторних батарей, ЗІП водія (механіка-водія), задні борти платформ; на гусеничних машинах – повернути башту, відкрити усі кришки люків і лючків, у тому числі і пробки лючків у днищі техніки, для доступу до агрегатів, вузлів і механізмів, лобовий лист, люк над двигуном, кришки люків на перегородці силового відділення;

підготувати для огляду озброєння, спеціальне обладнання тощо;

розкласти весь індивідуальний комплект ЗІП на стелажі або килимку у послідовності, що вказана у відомості індивідуального комплекту ЗІП.

Дані заходи повинен виконати командир підрозділу, який здає ОВТ (посаду) разом із особовим складом екіпажів.

3 етап – прийняття ОВТ підрозділу
Прийняття ОВТ підрозділу здійснюється разом із членами комісії, призначеної наказом командира військової частини, і в присутності командира підрозділу, який здає посаду.

Послідовність прийняття техніки:

перевірити згідно відомості наявність індивідуальної технічної документації ОВТ, якість і повноту її заповнення (за необхідності, якщо напередодні не було вивчено дане питання); 

заслухати доповідь водія (механіка-водія) техніки або особи, що її представляє (за необхідності, якщо напередодні не було вивчено дане питання);

провести зовнішній огляд ОВТ для визначення її комплектності;

перевірити справність ОВТ;

перевірити наявність, стан індивідуального комплекту ЗІП ОВТ згідно із відомістю індивідуального комплекту ЗІП та відомостями ЗІП її складових частин (двигуна, озброєння, засобів зв’язку, приладів тощо). 

При прийнятті ОВТ одночасно перевіряються знання і практичні навички водіїв із технічного обслуговування техніки.

Особливостями прийняття ОВТ, які знаходяться на тривалому зберіганні, є наступне:

зняття ОВТ зі зберігання здійснюється за наказом командира військової частини, в якому вказуються підстави для зняття, марки і номери ОВТ, порядок зняття та особи, які відповідають за організацію робіт, з якою метою і на який термін ОВТ знімається зі зберігання;    

про зняття ОВТ із тривалого зберігання робиться відмітка у паспорті (формулярі);

зняття ОВТ зі зберігання здійснюється водіями (механіками-водіями) за участю екіпажів під керівництвом командира підрозділу та посадових осіб бронетанкової служби;

виконання робіт згідно з технологічними картками зняття ОВТ з тривалого зберігання, як правило, робіт першої черги.

Стан ОВТ, які не підлягають розконсервації, визначається шляхом аналізу даних згідно з документами, а також опитуванням водіїв (механіків-водіїв). 

Крім того, перевіряється стан та якість герметизації корпусу, зволоженість силікагелю, стан корпуса, ходової частини тощо.

4 етап – документальне оформлення результатів прийняття ОВТ.  

За результатами перевірки ОВТ членами комісії та особою, яка приймає посаду, в присутності особи, яка здає посаду, складаються відповідні документи:

акт технічного стану на кожну одиницю ОВТ (виріб) підрозділу [5, додаток № 1]. Рекомендується скласти даний акт технічного стану ОВТ (виробу) для більш якісного і повного визначення й обліку номерних агрегатів (приладів), акумуляторних батарей, шин тощо, а також комплектності й технічного стану ОВТ (виробу) в цілому;

картка некомплектності на кожну одиницю техніки (виріб), яка призначена для обліку відсутніх вузлів, приладів, інструменту й інших комплектуючих предметів у матеріальних засобах, облікованих комплектами (у відповідності з описами заводів-виробників чи установленими нормами), а також ходу їх поповнення. На підставі карток некомплектності складаються заявки на поповнення предметів у комплектах [6, додаток № 1];

відомість заміру пального у баках техніки підрозділу [3, додаток № 33]. Відомість призначена для обліку результатів заміру фактичної наявності пального в баках техніки (агрегатів), а також в каністрах та бочках, які знаходяться при техніці (агрегатах). Відомість у підрозділі складається на кожний вид пального окремо.

Таким чином, успіх роботи особи, яка приймає ОВТ підрозділу, буде залежати від знань теоретичних основ управління і практичних навичок роботи з ОВТ, а також від дотримання нею порядку експлуатації, правильного ведення облікової і технічної документації.

3.3. Прийняття стрілецької зброї, боєприпасів та матеріальних засобів підрозділу

3.3.1. Прийняття стрілецької зброї та боєприпасів

У військових частинах облік зброї та боєприпасів ведеться за книгами обліку наявності і руху матеріальних засобів (форма 27), які наведені в наказі Міністра оборони СРСР 1979 року № 260 “Про введення в дію керівництва по обліку озброєння, техніки, майна і інших матеріальних засобів у Збройних Силах СРСР”, а також ведеться номерний облік на магнітних носіях з метою створення єдиного автоматизованого обліку в цілому за військову частину з відображенням наявності окремо на складі військової частини і в кожному підрозділі.

Облік зброї за номерами і закріплення зброї за підрозділами ведеться за книгою обліку за номерами і закріплення озброєння і техніки (форма 28), яка наведена в наказі Міністра оборони СРСР 1979 року № 260 “Про введення в дію керівництва по обліку озброєння, техніки, майна і інших матеріальних засобів у Збройних Силах СРСР”, а зброї, яка встановлена на бронеоб’єктах і військовій техніці, — за книгою обліку озброєння і техніки за номерами і технічним станом (форма 31), яка наведена в наказі Міністра оборони СРСР 1979 року № 260 “Про введення в дію керівництва по обліку озброєння, техніки, майна і інших матеріальних засобів у Збройних Силах СРСР”, відповідними службами.

У підрозділі облік зброї та боєприпасів ведеться за такими документами:

за Книгою видачі зброї та боєприпасів роти;

за Відомістю закріплення зброї за особовим складом;

за Книгою обліку наявності і руху матеріальних засобів у підрозділі;

за Книгою обліку матеріальних засобів, які видані в тимчасове користування (форма 37), яка наведена в наказі Міністра оборони СРСР 1979 року № 260 “Про введення в дію керівництва по обліку озброєння, техніки, майна і інших матеріальних засобів у Збройних Силах СРСР";

за Книгою огляду, перевірки наявності, стану збереження зброї та боєприпасів роти, яка наведена у додатку Статуту внутрішньої служби Збройних Сил України [2];

за Роздавально-здавальною відомістю боєприпасів на пункті бойового постачання роти військової частини.

Книга видачі зброї та боєприпасів роти, книга огляду, перевірки наявності, стану збереження зброї та боєприпасів роти чергового підрозділу або чергового військової частини постійно містяться в кімнаті зберігання зброї підрозділу та в шафі для зберігання пістолетів офіцерів і прапорщиків відповідно.

Під час прийняття зброї та боєприпасів перевіряється їх наявність, комплектність, облік, умови зберігання, порядок видачі та приймання, а також наявність печаток (пломб) та правильність запечатування (опломбування), правильність зберігання запасних ключів від усіх місць зберігання зброї та боєприпасів, справність засобів охоронної та пожежної сигналізації.

Рекомендовано приймати зброю та боєприпаси підрозділу у наступній послідовності:

- перевірка ведення обліку зброї та боєприпасів у підрозділі з інвентаризаційними відомостями, наданими фінансово-економічною службою та закріплення зброї за особовим складом підрозділу;

- перевірка наявності зброї та боєприпасів, їх комплектність, технічний стан та умови зберігання;

- огляд місця зберігання зброї та боєприпасів підрозділу, вивчення порядку їх зберігання та видачі;

- вивчення недоліків, виявлених під час перевірок стану зброї та боєприпасів, занесених до книги огляду (перевірки) озброєння, техніки та боєприпасів підрозділу. 

3.3.2 Прийняття матеріальних засобів підрозділу

Матеріальні засоби, які є у підрозділі (крім танкової та автомобільної техніки і майна, а також інженерної техніки і пального), обліковуються старшиною в цілому за підрозділ, як правило, в одній книзі (форма № 26 – Книга наявності та руху матеріальних засобів у підрозділі).

Той, хто приймає справи і посаду, зобов’язаний [4]: 

-
заслухати у присутності особи, яка здає справи й посаду, доповіді підлеглих командирів й старшин підрозділу про стан господарства і забезпеченості матеріальними засобами;

-
перевірити розміщення й стан закріплених приміщень;

-
ознайомитися у діловодстві (службах) військової частини з документами перевірок, які характеризують стан і організацію ведення господарства у підрозділі;

-
перевірити наявність транспорту і майна у підрозділі, звіривши їх з книгами обліку служб військової частини.

4. ВИВЧЕННЯ РІВНЯ БОЙОВОЇ ГОТОВНОСТІ, СТАНУ БОЙОВОЇ ПІДГОТОВКИ, МОРАЛЬНОГО СТАНУ ТА ВІЙСЬКОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ ВІЙСЬКОВОГО ПІДРОЗДІЛУ

4.1. Оцінка рівня підготовленості ланки управління

При оцінці рівня підготовленості ланки управління (на прикладі командирів взводів (відділень, танків)) необхідно визначити:

· вміння командирів підрозділів керувати своїми підрозділами;

· якість виконання обов’язків командирами підрозділів із підтримання бойової готовності;

· час перебування на посаді командирів підрозділів;

· знання особовим складом вимог до бойової готовності підрозділу, знання сигналів та порядку дій за ними;

· уміння самостійно приймати рішення.

4.2. Оцінка стану озброєння та військової техніки 

Під час оцінки стану ОВТ необхідно визначити:

· боєздатна чи небоєздатна ОВТ, придатна чи непридатна вона до бойового використання [7];

· з якого року знаходиться в експлуатації;

· умови експлуатації; 

· забезпеченість ЗІП; 

· стан технічної документації.

4.3. Оцінка рівня бойової підготовки особового складу

Під час оцінки бойової підготовки особового складу необхідно визначити:

· укомплектованість підрозділу основними спеціалістами;

· стан підготовки особового складу за спеціальностями;

· рівень фізичної підготовки особового складу;

· стан здоров'я військовослужбовців.

4.4. Оцінка морального і психологічного стану та стану військової дисципліни

Оцінюючи рівень морального і психологічного стану та стану військової дисципліни, необхідно вивчити:

· стан військової дисципліни у підрозділі (оцінка стану військової дисципліни проводиться за даними вивчення службових карток, оцінок, що давались особовому складу старшими командирами, вивчення особових справ і результатів психологічного обстеження, особистого спілкування з військовослужбовцями та ін.);

· активність підрозділів (особового складу) при вирішенні поставлених завдань;

· відносини між сержантами та активістами;

· направленість діяльності мікрогруп та їх взаємодію, прояви чесності і дружби у військовому колективі;

· традиції у підрозділі;

· роль лідерів у підрозділі;

· порядок застосування у підрозділі дисциплінарної практики дотримання законності та вимог статутів ЗС України у роботі з підлеглими;

· стан матеріально-побутових умов, статутного порядку в підрозділі;

· своєчасність і повноту постачання військовослужбовців встановленими видами і нормами постачання; 

· організованість особового складу, рівень відповідальності у виконанні своїх обов’язків та вимог статутів ЗС України;

· недоліки, що мають місце у підрозділі.

4.5. Оцінка рівня забезпеченості необхідним майном (матеріальними засобами)


Оцінюючи рівень забезпеченості підрозділів матеріальними засобами та їх стан, необхідно визначити:

- забезпеченість підрозділу необхідним майном (речовим, інженерним, хімічним та ін.);

- наявність цього майна та його стан;

- строки видачі та списання матеріальних засобів, що закріплені за підрозділом [4].

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРИЙМАННЯ ТА ЗДАВАННЯ СПРАВ І ПОСАДИ КОМАНДИРАМИ ПІДРОЗДІЛІВ (НАЧАЛЬНИКАМИ)

5.1. Терміни приймання та здавання справ і посади

Терміни приймання та здавання справ і посади рахується з моменту прибуття до військової частини, призначеної для прийому справ і посади особи.

Для приймання справ і посади встановлюються такі строки:

командир полку (корабля 1 і 2 рангу, окремого батальйону) – не більше ніж 10 днів;

заступник командира з тилу – не більше ніж 20 днів;

командир батальйону та командир роти (корабля 3 і 4 рангу) – не більше ніж 5 днів;

начальник служби, якому підпорядковані склади – не більше ніж 15 днів.

Іншим посадовим особам термін прийняття і здавання посади встановлює старший командир (начальник). Закінченням прийняття (здавання) посади вважається дата затвердження старшим командиром (начальником) відповідного акту [2].

5.2. Основні етапи приймання та здавання справ і посади

Керівництво військовим господарством у підпорядкованих службах (службі, підрозділі) до закінчення приймання і здавання справ і посади (до затвердження акта) здійснює особа, яка здає справи та посаду.

Приймання та здавання справ і посади, за необхідністю, проводиться за календарним планом, що розробляється разом із тим, хто приймає, та тим, хто здає справи і посаду. План розробляється в довільній формі. 

Календарний план затверджується старшим командиром (начальником) особи, яка приймає справи та посаду.

Командири підрозділів (начальники) приймають і здають посаду особисто на підставі наказу по військовій частині (кораблю) [2].

При прийманні та здаванні посади командиром підрозділу (начальником) обов’язково проводиться інвентаризація майна і техніки підрозділу (служби). За результатом проведеної інвентаризації складаються інвентаризаційні відомості та акт [2]. 

Приймання та здавання справ і посади командира підрозділу доцільно вести в такому порядку:

ознайомитись з розміщенням підрозділу;

прийняти списочний та наявний склад підрозділу;

прийняти бойову техніку та озброєння підрозділу;

вивчити та визначити рівень бойової готовності підрозділу;

вивчити моральний стан та стан військової дисципліни;

оцінити стан бойової та гуманітарної підготовки особового складу підрозділу;

визначити рівень забезпеченості, стан та наявність озброєння, бойової та іншої техніки, боєприпасів, ПММ, інших матеріальних засобів.

Під час вивчення рівня бойової готовності підрозділу необхідно оцінити:

рівень підготовленості ланки управління (командирів відділень, обслуги тощо);

стан ОВТ підрозділу;

рівень бойової підготовки військовослужбовців підрозділу;

рівень морально-психологічного стану особового складу підрозділу;

укомплектованість підрозділу та рівень його злагодженості;

рівень забезпечення підрозділу матеріальними засобами та їх стан.

При оцінці рівня підготовленості ланки управління необхідно визначити:

вміння ланки управління керувати своїми підрозділами;

якість виконання обов’язків ланки управління з підтримання бойової готовності;

час перебування на посаді ланки управління;

знання особовим складом вимог основних питань бойової готовності, знання сигналів та порядку дій за ними;

уміння самостійно приймати рішення.

Під час оцінки стану ОВТ підрозділу необхідно визначити:

боєздатна чи небоєздатна ОВТ, придатна чи непридатна вона до бойового використання;

з якого року знаходиться в експлуатації;

умови експлуатації;

забезпеченість ЗІП.

Під час оцінки бойової підготовки особового складу підрозділу необхідно визначити:

укомплектованість підрозділу основними спеціалістами;

рівень фізичної підготовки особового складу підрозділу;

стан здоров’я особового складу підрозділу.

Оцінюючи рівень морально-психологічного стану, необхідно вивчити:

стан військової дисципліни у підрозділі. Оцінка стану військової дисципліни проводиться за даними вивчення службових карток, оцінок, що виставлялися особовому складу старшими командирами, вивчення особових справ та результатів психологічного обстеження, особистого спілкування з військовослужбовцями підрозділу;

активність підрозділу при вирішенні поставлених завдань;

відносини між сержантським та рядовим складом;

направленість діяльності мікрогруп та їх взаємодію;

традиції у підрозділі;

роль лідерів у підрозділі;

порядок застосування дисциплінарної практики дотримання законності та вимог статутів ЗС України у роботі з підлеглими;

стан матеріально-побутових умов, статутного порядку у підрозділі;

своєчасність і повноту забезпечення військовослужбовців підрозділу встановленими видами і нормами постачання;

організованість особового складу, рівень відповідальності у виконанні своїх обов’язків та вимог статутів ЗС України;

недоліки, що мають місце у підрозділі.

Під час визначення стану злагодженості підрозділу (на прикладі відділень, обслуги):

рівень укомплектованості відділень, обслуги згідно встановлених норм;

який час відділення, обслуги працюють у такому складі;

скільки разів особовий склад проводив бойові артилерійські стрільби, польові виходи, стрільби з стрілецької зброї, інші завдання бойової підготовки у складі відділень, обслуги;

кращі та гірші відділення, обслуги.

Оцінюючи рівень забезпеченості підрозділу матеріальними засобами та їх стан, необхідно визначити:

забезпеченість підрозділу необхідним майном за видами забезпечення (речовим, інженерним, хімічним та ін.);

стан цього майна, його наявність, умови зберігання;

термін видачі, умови експлуатації та строки списання матеріальних засобів, що закріплені за підрозділом.

5.3. Складання документів з приймання та здавання справ і посади

Особа, яка приймає посаду, разом з особою, яка її здає, за результатами приймання та здавання справ і посади складають акт (додаток 1). Форма акту довільна, але в ньому відповідно до Статуту внутрішньої служби ЗС України повинно бути зазначено:

списочний і наявний склад підрозділу;

стан бойової та мобілізаційної готовності підрозділу;

морально-психологічний стан особового складу підрозділу; 

стан військової дисципліни;

стан бойової підготовки;

наявність і стан ОВТ, боєприпасів, пального й іншого майна;

житлові і побутові умови військовослужбовців.

Акт підписується особами, які приймають і здають справи і посаду, начальниками служб військової частини, головою та членами внутрішньої перевірочної комісії. До акту додаються інвентаризаційні відомості про майно та техніку підрозділу (служби) [4] із зазначенням наявності, якісного стану, надлишків і нестач, а також пояснення особи, яка здає справи і посаду, про причини виникнення нестачі, надлишків (додаток 2).

У випадку призначення офіцера на вакантну посаду або коли попередник з певних причин відсутній, приймання справ проводиться за участю членів комісії, призначеної командиром.

Акт відпрацьовується в 3 примірниках:

примірник № 1 – до справи військової частини;

примірник № 2 – офіцеру, що здає справи;

примірник № 3 – офіцеру, що приймає справи. 

Перший екземпляр додається до рапорту про приймання справ і посади і подається командиру військової частини у встановлений термін. Приймання справ завершується затвердженням старшим командиром (начальником) акту, і з цього моменту новий командир підрозділу приступає до командування.

Рішення щодо усунення зазначених у акті недоліків повинно бути прийнято старшим командиром не пізніше десятиденного строку. При проведенні службового розслідування, що проводиться за результатами нестачі, рішення про притягнення винного до відповідальності повинно бути прийнято не пізніше місячного строку з дня закінчення розслідування. Особа, яка здає справи і посаду, відбуває до нового місця служби після затвердження акта, а у випадку виявлення нестачі – після прийняття щодо неї відповідного рішення.

5.4. Оформлення обхідного листа

Одним з етапів здавання посади є оформлення обхідного листа. 

Обхідний лист – документ, що підтверджує відсутність будь-яких заборгованостей у військовослужбовця, що звільняє посаду, перед підрозділами та службами військової частини.

Обхідний лист дозволяє систематизувати всі можливі заборгованості з боку військовослужбовця та надає можливість командуванню військової частини повернути власність (заборгованість) без висунення судового позову до військовослужбовця, який здійснює здавання посади. 

Процедура оформлення обхідного листа, його форма та зміст визначається окремо у кожній військовій частині (закладі, установі) наказом по військовій частині “Про організацію служби військ та бойового навчання на 20__ навчальний рік”.
Обхідний лист має містити: 

підставу для заповнення обхідного листа (наприклад, наказ про звільнення); 

назву підрозділу (служби), які повинен обійти військовослужбовець;

місце для приміток посадових осіб, в якому вони можуть зазначити, що не мають претензій до військовослужбовця, або вказати, які саме претензії до нього вони мають; 

місце для дати і підпису посадових осіб. 

Підписаний всіма визначеними посадовими особами обхідний лист означає, що військовослужбовець передав (здав) всі матеріальні цінності, які рахувались за ним, відзвітував по всім фінансовим питанням (наприклад, здав банківську картку тощо), здав перепустку на територію військової частини і т.д. та є однієї з підстав для підписання наказу про виключення військовослужбовця зі списків військової частини (закладу, установи).

6. ОСОБЛИВОСТІ ПРИЙМАННЯ (ЗДАВАННЯ) СПРАВ І ПОСАДИ КЕРІВНИМ СКЛАДОМ ВІЙСЬКОВОЇ ЧАСТИНИ

6.1. Порядок прийняття і здавання посади командира військової частини (корабля)

Командир вступає в командування військовою частиною (кораблем) на підставі розпорядження або наказу старшого командира (начальника).

Командир військової частини (корабля) приймає або здає посаду в присутності представника від старшого командира (начальника) [2].

До вступу в командування військовою частиною новопризначений командир повинен ретельно та всебічно підготуватися до прийому посади, вивчити вимоги керівних документів та статутів ЗС України, порядок прийняття посади, обов’язки за новою посадою. Для прийняття і здавання посади наказом старшого командира (начальника) призначаються комісії, які після проведення перевірки складають відповідні акти [2].

Строк приймання та здавання справ і посади рахується з моменту прибуття до військової частини (підрозділу), призначеної для прийому справ і посади особи.

Алгоритм прийняття посади командира військової частини (корабля) наведений на рис. 6.1.

Старший командир (начальник) або його представник представляє новопризначеного командира особовому складу військової частини. 

Після представлення особовому складу військової частини новопризначений командир обходить стрій особового складу військової частини та оголошує час (протягом 1-2 діб) і порядок проведення опитування військовослужбовців з метою виявлення та задоволення їх заяв та скарг, встановлює час, черговість доповідей та подання рапортів заступниками, начальниками служб, командирами батальйонів, дивізіонів та окремих рот про стан підпорядкованих служб та підрозділів, інформує про порядок роботи комісії з прийняття та здавання посади. 

Опитування особового складу проводиться згідно Статуту внутрішньої служби ЗС України [2, Статут внутрішньої служби ЗС України, ст. 48, додаток 6]. Перед опитуванням він зобов’язаний ознайомитися зі змістом книги пропозицій, заяв та скарг.

Опитування кожної категорії військовослужбовців (рядовий склад, сержантський і старшинський склад, офіцерський склад, військовослужбовці-жінки) проводиться окремо. Опитування офіцерів проводиться за посадами - окремо командирів взводів, рот, батальйонів та осіб, прирівняних до них. Заступники командирів (від роти і вище) опитуються окремо від своїх командирів, а офіцери управління частиною - окремо від офіцерів підрозділів [2]. Опитування рядового складу проводиться поротно. 

Усі заяви (скарги), подані під час опитування, реєструються в книзі пропозицій, заяв і скарг військової частини.

Прийняття посади командира військової частини проводиться за календарним планом, який розробляється тим, хто приймає, та тим, хто здає посаду, а також головою комісії. 
Цей план розробляється в довільній формі і повинен передбачати виконання всіх заходів у межах часу, відведеного на приймання і здавання справ та посади.


Рис 6.1 Алгоритм прийняття посади командира військової частини (корабля)

Календарний план може включати такі питання:

черговість та строки заслуховування доповідей посадових осіб, підпорядкованих тому, хто здає справи і посаду;

черговість та строки перевірки служб і різних об’єктів господарства;

строк, у який повинні бути проведені за книгами і картками обліку всі прибуткові та витратні операції згідно з документами, виписаними на підставі вказівок особи, яка здає справи і посаду;

окремі строки складання відомостей наявності та якісного стану матеріальних засобів за окремими службами і об’єктами господарства;

кінцевий строк складання відомостей наявності та якісного стану матеріальних засобів та оформлення актів.

Календарний план затверджується старшим командиром (начальником).

Командиру військової частини, спираючись на роботу комісій, необхідно взяти особисто участь у перевірці та вивченні нижчеперелічених головних питань:

укомплектованості особовим складом, ОВТ; 

стану бойової та мобілізаційної готовності військової частини, бойової підготовки;

морального-психологічного стану особового складу, стану військової дисципліни особового складу та служби військ; 

забезпеченості військової частини всіма видами матеріальних засобів та їх стану; 

стану казарм, парків, складів, інших приміщень житлового та нежитлового фонду, об’єктів навчальної і матеріально-технічної бази та інших об’єктів, закріплених за військовою частиною.

Перевірку цих питань та стану справ у підрозділах командир військової частини вивчає за документами, актами підсумкових та інших перевірок, результатами роботи комісій, оглядом об’єктів та приміщень, а також заслуховує доповіді своїх заступників, начальників служб, командирів підрозділів. Також командир військової частини з дозволу старшого командира (начальника) може перевірити підготовку підрозділів шляхом проведення контрольних занять, тренувань, стрільб та водіння без порушення плану бойової підготовки. Наприкінці кожного дня роботи з прийняття і здавання посади підбиваються підсумки роботи комісій та уточнюється обсяг роботи на наступний день. 

Стан бойової і професійної підготовки особового складу визначається за результатами останніх інспекторських (контрольних) перевірок, виконанням навчальних планів та функціональних обов’язків посадовими особами у ході роботи.

Перевірка бойової і мобілізаційної готовності підпорядкованих підрозділів і військових частин (служб) здійснюється шляхом ознайомлення з відповідними документами (планом приведення військової частини у встановлені ступені бойової готовності, мобілізаційним планом та іншими), районами зосередження за бойовою тривогою підпорядкованих підрозділів і військових частин та збору їх для виходу на навчання, для гасіння пожежі, ліквідації наслідків стихійних явищ та вирішення інших завдань.

Укомплектованість підрозділів, військових частин (служб) вивчається шляхом порівняння штатної і облікової чисельності особового складу та наявності техніки. При ознайомленні з особовим складом особа, яка приймає посаду, заслуховує відгуки особи, яка здає справи і посаду, про ділові та моральні якості підпорядкованих військовослужбовців і перспективи їх подальшої служби.

Ознайомлення з результатами раніше проведених перевірок повинно розпочинатись з актів документальної ревізії (перевірки господарської діяльності, інспекторської перевірки), висновків вищих органів і наказів командира військової частини (підрозділу) за результатами цих перевірок.

При перевірці стану обліку і звітності, законності господарських операцій, перш за все, слід встановити, відповідає чи ні заведений облік і звітність нормативним документам. Після того звіряються дані обліку військової частини (підрозділу) з обліком вищих органів. У ході роботи встановлюється правильність здійснених записів у книгах обліку матеріальних засобів і виведених у них лишків.

Наявність, якісний стан, умови зберігання матеріальних засобів, експлуатації і ремонту техніки встановлюються тим, хто приймає справи і посаду, вибірково. При цьому послідовно перевіряються: записи в книгах і картках обліку з часу останньої перевірки; кількісний та якісний стан усіх видів матеріальних засобів на складах і в підрозділах та стан забезпеченості; комплектність і умови збереження матеріальних засобів недоторканного запасу.

При перевірці наявності і стану матеріальних засобів у підрозділах (військових частинах) і на складах поточного забезпечення особлива увага приділяється тому майну, яке найчастіше втрачається, а на складах недоторканного запасу – умовам зберігання, поновленню запасів і дотриманню встановленої комплектності.

Особа, яка приймає справи і посаду, перевіряє також використання виділених коштів в підпорядкованих службах.

По закінченні встановленого строку і роботи з прийняття посади комісія за результатами роботи складає акти: 

1. Акт про прийняття і здавання посади (додаток 3).

2. Акт про прийняття і здавання озброєння, боєприпасів, бойової та іншої техніки (додаток 4).

3. Акт про прийняття і здавання військового та фінансового господарства (додаток 5).

В акті про прийняття і здавання посади командира військової частини вказується: 

дані про особовий склад за списком та наявний склад військової частини; 

морально-психологічний стан особового складу та стан військової дисципліни; 

стан бойової підготовки і навчальної матеріально-технічної бази;

стан бойової та мобілізаційної готовності;

стан охорони державної таємниці.

В акті про прийняття і здавання озброєння, боєприпасів, бойової та іншої техніки зазначається їх кількість за документами і фактична наявність, якісний і технічний стан, умови утримання та зберігання.

В акті про прийняття і здавання військового та фінансового господарства військової частини зазначаються відомості про житлово-побутові умови, наявність і стан будівель, споруд, інвентарю та обладнання; законність витрат, облік і стан зберігання пального, продовольства, речового і технічного майна, інших матеріальних засобів, як поточного забезпечення, так і непорушного запасу, а також облік і використання коштів.

Акти підписуються особою, що здає посаду, та особою, що приймає, членами комісії, відповідними заступниками командира військової частини (начальниками служб) та подаються на затвердження старшому командиру (начальнику). Старший начальник при затвердженні актів зобов’язаний розглянути заперечення. При необхідності, для виявлення дійсного стану речей і розбору заперечень особи, яка здає (приймає) посаду, розпорядженням командира військової частини призначається службове розслідування, яке повинно бути закінчено в двотижневий строк.

У тих випадках, коли той, хто здає, або новопризначений командир (начальник) має по окремих статтях акту заперечення, він викладає їх у письмовій формі в акті під час його підписання.

Старший командир (начальник) при затвердженні акта про приймання та здавання справ і посади зобов'язаний розглянути заперечення. При необхідності, для виявлення дійсного стану речей і розбору заперечень особи, яка здає (приймає) справи і посаду, розпорядженням командира військової частини (підрозділу) призначається службове розслідування, яке повинно бути закінчено в двотижневий строк.

Рішення щодо усунення зазначених у акті приймання та здавання справ і посади недоліків повинно бути прийнято старшим командиром (начальником) не пізніше 10-денного строку. У тому випадку, коли за результатами нестачі проводиться службове розслідування, рішення про притягнення винного до відповідальності повинно бути прийнято не пізніше місячного строку з дня закінчення розслідування. Особа, яка здає справи і посаду, відбуває до нового місця служби після затвердження акта про приймання і здавання справ і посади старшим командиром (начальником), а в тому випадку, коли виявлена нестача — після прийняття щодо них відповідного рішення.

В цей же день новопризначений командир наказом по військовій частині оголошує про вступ у командування військовою частиною та доповідає про це рапортом старшому командиру (начальнику).
6.2. Порядок прийняття і здавання посади начальника штабу військової частини

Офіцеру, призначеному на посаду начальника штабу військової частини, після представлення командиру військової частини, необхідно познайомитись з посадовими особами штабу військової частини. 

Прийняття і здавання посади проводиться за календарним планом, який розробляється разом особою, яка приймає, та особою, яка здає посаду. Цей план розробляється в довільній формі і повинен передбачати виконання всіх заходів у межах часу, відведеного на прийняття і здавання посади.

Під час прийняття посади начальник штабу військової частини зобов’язаний перевірити:  

документи з бойової і мобілізаційної готовності, план бойової підготовки; 

організацію вартової і внутрішньої служб; 

організацію та здійснення заходів щодо охорони державної таємниці, скритого управління військами; 

забезпечення штабу та безпосередньо підпорядкованих підрозділів ОВТ; 

стан обліку особового складу, озброєння, боєприпасів, бойової та іншої техніки військової частини, порядок охорони Бойового Прапора, державних нагород, військових символів, документів та грошової скриньки; 

стан таємного і нетаємного діловодства; 

ведення історичного формуляру.

Алгоритм прийняття посади начальника штабу військової частини наведено на рис. 6.2 
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Рис 6.2. Алгоритм прийняття посади начальника штабу військової частини

6.3. Порядок приймання і здавання справ і посади заступника командира військової частини з тилу 

Офіцеру, призначеному на посаду заступника командира військової частини з тилу, після представлення командиру військової частини, необхідно познайомитись з посадовими особами військової частини, заступником начальника гарнізону з питань тилу, начальником квартирно-експлуатаційної частини району, керівниками місцевих підприємств, установ і організацій, які здійснюють постачання матеріальних засобів і надають послуги військовій частині.

Прийняття і здавання справ та посади заступника командира військової частини з тилу проводиться за календарним планом, який розробляється разом особою, яка приймає, та особою, яка здає посаду. 

Приймаючи справи та посаду, заступник командира військової частини з тилу зобов'язаний: 

ознайомитись із загальними питаннями ведення військового господарства у підпорядкованих службах військової частини; 

перевірити стан бойової підготовки підпорядкованих підрозділів, їх укомплектованість особовим складом і технікою та інші питання; 

ознайомитись з актами останніх перевірок господарської діяльності (документальної ревізії) підпорядкованих служб; 

заслухати у присутності особи, яка здає справи та посаду, звіти підпорядкованих посадових осіб про стан господарства та забезпечення військової частини матеріальними засобами за підпорядкованими службами;

перевірити ступінь виконання річного господарського плану та плану контрольно-ревізійної роботи, стан обліку і звітності за службами; 

перевірити наявність і якісний стан матеріальних засобів, техніки та майна у підрозділах, службах, на складах, а також організацію їх експлуатації, збереження, ремонту і обліку;

перевірити організацію харчування, матеріального забезпечення за підпорядкованими службами, квартирно-побутові умови підпорядкованого особового складу, а також стан казармено-житлового фонду, комунальних споруд і обладнання військової частини за підпорядкованими службами. 

При перевірці стану обліку і звітності, законності господарських операцій, перш за все, слід встановити, відповідає чи ні заведений облік і звітність законодавству. Після того звіряються дані обліку військової частини з обліком вищих органів. У ході роботи встановлюється правильність здійснених записів у книгах обліку матеріальних засобів і виведених у них лишків. Після закінчення перевірки особа, яка приймає справи та посаду разом з комісією оцінює стан обліку і звітності, а також законність оформлення господарських операцій. Наявність, якісний стан, умови зберігання матеріальних засобів, експлуатації і ремонту техніки встановлюються тим, хто приймає справи та посаду, вибірково. При цьому послідовно перевіряються: записи в книгах і картках обліку з часу останньої перевірки; кількісний та якісний стан усіх видів матеріальних засобів на складах і в підрозділах та стан забезпеченості; комплектність і умови збереження матеріальних засобів недоторканного запасу.

При перевірці наявності і стану матеріальних засобів у підрозділах і на складах поточного забезпечення особлива увага приділяється тому майну, яке найчастіше втрачається, а на складах недоторканного запасу – умовам зберігання, поновленню запасів і дотриманню встановленої комплектності. Той, хто приймає справи і посаду, перевіряє також використання виділених коштів по підпорядкованих службах.

Алгоритм прийняття посади заступника командира військової частини з тилу наведено на рис. 6.3 

Всі термінові справи повинні бути вирішені, по можливості, тим, хто здає посаду. Про приймання-здавання посади доповідається командиру військової частини. До тимчасового виконання обов'язків особа допускається наказом командира військової частини і несе відповідальність відповідно до чинного законодавства України.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис 6.3. Алгоритм прийняття справ і посади заступника командира військової частини з тилу

У випадку виявлення зловживань, занедбаності обліку при прийнятті справ та посади заступника командира з тилу військової частини особа, яка приймає справи та посаду, доповідає командиру військової частини про необхідність призначення спеціальної комісії для перевірки наявності, якісного стану, обліку і законності витрат матеріальних засобів та коштів.

Під час роботи комісії з перевірки наявності матеріальних засобів на складі мають бути присутні особи, яка здає і яка приймає справи та посаду заступника командира з тилу військової частини. 

Результати приймання і здавання справ та посади заступника командира військової частини з тилу оголошуються наказом командира військової частини. 

6.4. Порядок приймання і здавання справ і посади заступника командира військової частини з озброєння 

Алгоритм прийняття посади заступника командира військової частини з озброєння наведено на рис. 6.4 

Офіцеру, призначеному на посаду заступника командира військової частини з озброєння, після представлення командиру військової частини, необхідно познайомитись з посадовими особами військової частини, заступником начальника гарнізону з питань технічного забезпечення.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рис 6.4. Алгоритм прийняття справ і посади заступника командира військової частини з озброєння

Прийняття і здавання справ та посади заступника командира військової частини з озброєння проводиться за календарним планом, який розробляється разом особою, яка приймає, та особою, яка здає посаду. 

Приймаючи справи та посаду, заступник командира військової частини з тилу зобов'язаний: 

ознайомитись із загальними питаннями організації технічного забезпечення, забезпечення ОВТ, РАО та іншим технічним майном у підпорядкованих службах військової частини; 

перевірити стан бойової підготовки підпорядкованих підрозділів, їх укомплектованість особовим складом, озброєнням і технікою та інші питання; 

ознайомитись з актами останніх перевірок господарської діяльності (документальної ревізії) підпорядкованих служб; 

заслухати у присутності особи, яка здає справи та посаду, звіти підпорядкованих посадових осіб про стан господарства та забезпечення військової частини ОВТ, РАО та іншим технічним майном по підпорядкованих службах;

перевірити ступінь виконання річного і місячних планів експлуатації і ремонту озброєння, бронетанкової, автомобільної та іншої техніки, стан обліку і звітності по службах; 

перевірити наявність і якісний стан матеріальних засобів, ОВТ, РАО та іншого технічного майна у підрозділах, службах, на складах, а також організацію їх експлуатації, збереження, ремонту і обліку;

перевірити організацію технічного обслуговування та ремонту ОВТ та РАО у військовій частині, укомплектованість ремонтних підрозділів особовим складом, засобами ремонту та технічного обслуговування ОВТ та РАО. 

При перевірці стану обліку і звітності, законності господарських операцій, перш за все, слід встановити, відповідає чи ні заведений облік і звітність законодавству. Після того звіряються дані обліку військової частини з обліком вищих органів. У ході роботи встановлюється правильність здійснених записів у книгах обліку матеріальних засобів і виведених у них лишків. Після закінчення перевірки особа, яка приймає справи та посаду разом з комісією оцінює стан обліку і звітності, а також законність оформлення господарських операцій. Наявність, якісний стан, умови зберігання матеріальних засобів, експлуатації і ремонту техніки встановлюються тим, хто приймає справи та посаду, вибірково. При цьому послідовно перевіряються: записи в книгах і картках обліку з часу останньої перевірки; кількісний та якісний стан усіх видів матеріальних засобів на складах і в підрозділах та стан забезпеченості; комплектність і умови збереження ОВТ, РАО та іншого технічного майна недоторканного запасу та довготривалого зберігання.

При перевірці наявності і стану матеріальних засобів у підрозділах і на складах поточного забезпечення особлива увага приділяється тому майну, яке найчастіше втрачається, а на складах недоторканного запасу — умовам зберігання, поновленню запасів і дотриманню встановленої комплектності. Той, хто приймає справи і посаду, перевіряє також використання виділених коштів в підпорядкованих службах.

Всі термінові справи повинні бути вирішені, по можливості, тим, хто здає посаду. У випадку виявлення зловживань, занедбаності обліку при прийнятті справ та посади заступника командира військової частини з озброєння особа, яка приймає справи та посаду, доповідає командиру військової частини про необхідність призначення спеціальної комісії для перевірки наявності, якісного стану, обліку і законності витрат матеріальних засобів та коштів.

Під час роботи комісії з перевірки наявності матеріальних засобів на складі мають бути присутні особи, яка здає і яка приймає справи та посаду заступника командира військової частини з озброєння. 

Результати приймання і здавання справ та посади заступника командира військової частини з озброєння оголошуються наказом командира військової частини.

6.5. Порядок прийняття і здавання посад в штабах (установах)

Офіцери, що прибувають в штаби (установи) на посади начальників відділів (груп), старших офіцерів (офіцерів), приймають і здають посади особисто на підставі наказу командира військової частини.

По прибуттю в штаб (установу) новопризначені офіцери відрекомендовуються начальникові штабу (управління) та їх заступникам.

Начальник штабу (управління) відрекомендовує офіцера, що приймає посаду, особовому складу штабу (управління). В подальшому офіцер, що приймає посаду, знайомиться з діяльністю, організаційно-штатною структурою і розпорядком дня штабу (управління) та вивчає функціональні обов’язки згідно посади, на яку призначений. Далі діє згідно вказівок безпосереднього начальника.

Про прийняття і здавання посади офіцер подає рапорт у порядку підпорядкованості (додаток 6).

Закінченням прийняття та здавання посади вважається дата рішення старшого начальника на рапорті офіцера, що приймає посаду. 

У разі відсутності на робочому місці сейфа для зберігання документів офіцер, що приймає посаду, забезпечується робочою папкою. Для цього він подає рапорт на їх отримання у порядку підпорядкованості.

В разі призначення старшим приміщень, офіцер, що приймає посаду, здійснює їх прийом. Прийом приміщень здійснюється разом з особою, що відповідає за збереження, згідно опису майна. Офіцер, що приймає посаду, обов’язково з’ясовує розташування та стан закріплених кімнат (приміщень).

ВИСНОВКИ

Процес приймання та здавання справ і посади є надзвичайно важливим етапом становлення на відповідній посаді, подальшого проходження військової служби та умовою успішного кар’єрного зростання в цілому.
Особливості приймання особового складу, зброї, техніки та матеріальних засобів, вивчення рівня бойової готовності, стану бойової підготовки, морального стану та військової дисципліни військового підрозділу в процесі приймання та здавання справ і посади, які проаналізовано та описано в даних Методичних рекомендаціях, стануть корисним допоміжним матеріалом як для офіцерів, які вперше приймають (здають) справи та посаду, так і для офіцерів, які займають керівні посади у військових частинах.

Використання Методичних рекомендацій дасть можливість правильно планувати та проводити заходи щодо приймання та здавання справ і посади особами офіцерського складу ЗС України, сприятиме організованості та чіткості дій офіцерів щодо здійснення цих заходів у найкоротші терміни та з максимальною ефективністю.
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ДОДАТКИ

Додаток 1

Зразок 

ЗАТВЕРДЖУЮ

Командир 3 батареї 

капітан                 В.А СОРОКА

"__"

20__ р.

1. АКТ

Цей акт складено в тому, що на підставі наказу від 02.09.2009 № 42 у період з 2 серпня до 4 серпня 2009 року перший здав, а другий прийняв посаду командира 2 вогневого взводу 3 батареї.

У результаті прийому і здачі встановлено:

1. Укомплектованість особовим складом повна, за винятком двох посад (заряджаючі 1-ї та 2-ї гармати); озброєнням і технікою взвод укомплектований повністю; морально-психологічний стан особового складу здоровий, стан військової дисципліни задовільний; бойова та мобілізаційна готовність підтримується на належному рівні.

2. Для планування господарської діяльності командиром взводу своєчасно подаються командиру батареї заходи щодо планування господарської діяльності. Усі заходи господарської діяльності у взводі виконані повністю.

3. Забезпеченість взводу інженерним, хімічним майном, майном речової служби і КЕВ, паливо-мастильними матеріалами повна.

4. Стан обліку матеріальних засобів поточного постачання відповідає керівним документам, ведеться своєчасно і правильно.

5. Зберігання і ремонт техніки і озброєння організовані якісно і своєчасно, облік техніки і озброєння відповідає вимогам керівних документів.

6. Взвод боєздатний і спроможний виконувати бойові завдання. 

Додатки: 

1. Відомість наявності та якісного стану засобів і пояснення особи, яка здала справи і посаду. 

2. План усунення недоліків.

Справи і посаду: 

здав 

старший лейтенант                
 
О.В. ШЕВЧЕНКО

прийняв 

лейтенант            
С.П. ДЕНИСЕНКО

"
 "
20__ року.

Підписи начальників служб військової частини.

Додаток 2 

Зразок 

2. ВІДОМІСТЬ
 НАЯВНОСТІ ТА ЯКІСНОГО СТАНУ МАТЕРІАЛЬНИХ ЗАСОБІВ

	№ з/п 
	Найменування матеріальних засобів 
	Од. обліку 
	По книзі обліку 
	В наявності 
	Нестача засобів 
	Примітка 

	
	1. Озброєння та прилади 
	
	
	
	
	

	1 
	152-ммСГ2СЗМ 
	шт. 
	3 
	3 
	— 
	

	2 
	Машина управління ЇВ П 
	шт. 
	1 
	1 
	— 
	

	3 
	9-мм пістолети Макарова з ЗІП 
	шт. 
	4 
	4 
	— 
	

	4 
	5,42-мм АК з ЗІП 
	шт. 
	20 
	20 
	— 
	

	5 
	Біноклі Б 8x30 в комплекті 
	шт. 
	5 
	5 
	— 
	

	
	2. Інженерне майно 
	
	
	
	
	

	1 
	Лопати саперні ВСЛ- 110 
	шт. 
	10 
	8 
	2 
	

	2 
	Сокири 
	шт. 
	8 
	8 
	— 
	

	3 
	Лопати саперні МСЛ 
	шт. 
	20 
	20 
	— 
	

	
	3. Хімічне майно
	
	
	
	
	

	1 
	Протигази 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	2 
	Загальновійськовий захисний комплект
	к-т 
	24 
	24 
	— 
	

	
	4. Майно речової служби
	
	
	
	
	

	1 
	Куртка зимова 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	2 
	Берети 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	3 
	Плащ-намети 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	4 
	Матраци 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	5 
	Мундири парадні 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	6 
	Повсякденне обмундирування 
	к-т 
	24 
	24 
	— 
	

	
	5. Майно КЕВ
	
	
	
	
	

	1 
	Ліжко типу "А" 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	

	2 
	Столи класні 
	шт. 
	8 
	8 
	— 
	

	3 
	Стільці 
	шт. 
	25 
	25 
	— 
	

	4 
	Табурети 
	шт. 
	24 
	24 
	— 
	


Недоліки: 

1. 152-ммСГ2СЗМ навчально-бойової групи: зірвана пломба на накатнику. 

2. Не вистачає двох саперних лопат ВСЛ-110. 

Пояснення особи, яка здає посаду:

1. Пломба на відкатнику зірвана ненавмисно під час обслуговування гармати.

4. Дві саперні лопати ВСЛ-110 були загублені на тактичному навчанні 20 листопада 2007 року.

Справи і посаду:

здав старший лейтенант
О.В. ШЕВЧЕНКО

(військове звання, підпис, прізвище) 

прийняв лейтенант
С.П. ДЕНИСЕНКО

(військове звання, підпис, прізвище)

"
 "
20__ року.

Підписи начальників служб військової частини.

Додаток 3

Зразок 

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	

	
	                     (посада)

	
	
	

	
	(військове звання, підпис, ініціали, прізвище)

“ __ ” ____________ 20__ р.


	

	3. АКТ
ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ПОСАДИ

	
	
	

	Комісія у складі:
	

	Голова комісії:
	

	(військове звання, прізвище та ініціали)

	та члени комісії
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	а також той, хто передає посаду:
	

	                                                       (найменування посади,

	                      
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	і той, хто її приймає:
	

	                                                       (найменування посади,

	
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	склала цей акт про те, що на підставі розпорядження (наказу)
	

	
	у період з

	(номер та дата розпорядження, наказу)

	“ __ ”
	
	20__ р.
	по
	“ __ ”
	
	20__ р.
	перший передав, а

	другий прийняв посаду
	

	(найменування посади)

	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	Голова комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	Члени комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду передав:
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду прийняв:
	

	(військове звання та підпис)

	“  ”
	
	20__ р.
	


Додаток 4 

Зразок 

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	

	
	                     (посада)

	
	
	

	
	(військове звання, підпис, ініціали, прізвище)

“ __ ” ___________ 20__ р.


	

	
	

	4. АКТ
ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ОЗБРОЄННЯ, БОЄПРИПАСІВ, БОЙОВОЇ ТА ІНШОЇ ТЕХНІКИ

	
	
	

	Комісія у складі:
	

	Голова комісії:
	

	                    (військове звання, прізвище та ініціали)

	та члени комісії
	

	(найменування посади, військове звання,  прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання,  прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	а також той, хто передає посаду:
	

	                                                       (найменування посади,

	                      
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	і той, хто її приймає:
	

	                                                       (найменування посади,

	
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	склала цей акт про те, що на підставі розпорядження (наказу)
	

	
	у період з

	(номер та дата розпорядження, наказу)

	“ __ ”
	
	20__ р.
	по
	“__”
	
	20__ р.
	перший передав, а

	другий прийняв посаду
	

	(найменування посади)

	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	Голова комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	Члени комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду передав:
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду прийняв:
	

	(військове звання та підпис)

	“ ___ ”
	
	20__ р.
	


Додаток 5

Зразок 

	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	
	

	
	                     (посада)

	
	
	

	
	(військове звання, підпис, ініціали, прізвище)
	

	
	“ __ ” ____________ 20__ р.



	5. АКТ
ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ВІЙСЬКОВОГО ТА ФІНАНСОВОГО ГОСПОДАРСТВА

	
	
	

	Комісія у складі:
	

	Голова комісії:
	

	                    (військове звання, прізвище та ініціали)

	та члени комісії
	


	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	
	

	(найменування посади, військове звання, прізвище та ініціали)

	а також той, хто передає посаду:
	

	                                                       (найменування посади,

	                      
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	і той, хто її приймає:
	

	                                                       (найменування посади,

	
	

	                        військове звання, прізвище та ініціали)

	склала цей акт про те, що на підставі розпорядження (наказу)
	

	
	у період з

	(номер та дата розпорядження, наказу)

	“ __ ”
	
	20__ р.
	по
	“ __ ”
	
	20__ р.
	перший передав, а

	другий прийняв посаду
	

	(найменування посади)

	1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	Голова комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	Члени комісії:
	

	(військове звання та підпис)

	
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду передав:
	

	(військове звання та підпис)

	Посаду прийняв:
	

	(військове звання та підпис)

	“ ___ ”
	
	20__ р.
	


Додаток 6

Зразок

Командиру 1 механізованої роти 

6. РАПОРТ
Доповідаю, що на підставі наказу командира військової частини А-0000 
від 20.08.2011 № 42 мною, лейтенантом ВАСИЛЕНКО Олександром Олександровичем, прийнято справи і посаду командира 2-го механізованого взводу 1 механізованої роти. При прийнятті справ і посади виявлені такі недоліки і нестачу: ….. 

До рапорту додаю акт про прийняття і здавання посади.

Командир 2-го механізованого взводу 

лейтенант 
О.О. ВАСИЛЕНКО

"___" __________ 20__

ЗМІСТ

3ВСТУП


4ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


51. ВІДБУТТЯ ДО МІСЦЯ СЛУЖБИ


51.1. Перелік необхідних документів


51.2. Перевезення військовослужбовців, членів їх сімей та особистих речей


62. ПОРЯДОК ВІДРЕКОМЕНДУВАННЯ КОМАНДИРАМ (НАЧАЛЬНИКАМ)


73. ПРИЙМАННЯ ОСОБОВОГО СКЛАДУ, ЗБРОЇ, ТЕХНІКИ ТА МАТЕРІАЛЬНИХ ЗАСОБІВ


73.1. Приймання особового складу


83.2. Приймання озброєння та військової техніки


123.3. Прийняття стрілецької зброї, боєприпасів та матеріальних засобів підрозділу


123.3.1. Прийняття стрілецької зброї та боєприпасів


133.3.2 Прийняття матеріальних засобів підрозділу


144. ВИВЧЕННЯ РІВНЯ БОЙОВОЇ ГОТОВНОСТІ, СТАНУ БОЙОВОЇ ПІДГОТОВКИ, МОРАЛЬНОГО СТАНУ ТА ВІЙСЬКОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ ВІЙСЬКОВОГО ПІДРОЗДІЛУ


144.1. Оцінка рівня підготовленості ланки управління


144.2. Оцінка стану озброєння та військової техніки


144.3. Оцінка рівня бойової підготовки особового складу


144.4. Оцінка морального і психологічного стану та стану військової дисципліни


154.5. Оцінка рівня забезпеченості необхідним майном (матеріальними засобами)


155. ОРГАНІЗАЦІЯ ПРИЙМАННЯ ТА ЗДАВАННЯ СПРАВ І ПОСАДИ КОМАНДИРАМИ ПІДРОЗДІЛІВ (НАЧАЛЬНИКАМИ)


155.1. Терміни приймання та здавання справ і посади


155.2. Основні етапи приймання та здавання справ і посади


175.3. Складання документів з приймання та здавання справ і посади


185.4. Оформлення обхідного листа


196. ОСОБЛИВОСТІ ПРИЙМАННЯ (ЗДАВАННЯ) СПРАВ І ПОСАДИ КЕРІВНИМ СКЛАДОМ ВІЙСЬКОВОЇ ЧАСТИНИ


196.1. Порядок прийняття і здавання посади командира військової частини (корабля)


236.2. Порядок прийняття і здавання посади начальника штабу військової частини


246.3. Порядок приймання і здавання справ і посади заступника командира військової частини з тилу


266.4 Порядок приймання і здавання справ і посади заступника командира військової частини з озброєння


296.5. Порядок прийняття і здавання посад в штабах (установах)


30ВИСНОВКИ


31СПИСОК ПОСИЛАНЬ


32ДОДАТКИ


321. АКТ


332. ВІДОМІСТЬ  НАЯВНОСТІ ТА ЯКІСНОГО СТАНУ МАТЕРІАЛЬНИХ ЗАСОБІВ


343. АКТ ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ПОСАДИ


354. АКТ ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ОЗБРОЄННЯ, БОЄПРИПАСІВ, БОЙОВОЇ ТА ІНШОЇ ТЕХНІКИ


365. АКТ ПРО ПРИЙНЯТТЯ І ЗДАВАННЯ ВІЙСЬКОВОГО ТА ФІНАНСОВОГО ГОСПОДАРСТВА


376. РАПОРТ




Особиста участь у перевірці та вивченні:


стану бойової (мобілізаційної) готовності військової частини, бойової підготовки; 


морального-психологічного стану особового складу, стану військової дисципліни та служби військ; 


укомплектованість особовим складом, озброєнням та технікою; 


забезпеченості військової частини всіма видами матеріальних засобів та їх стан; 


стану казарм, парків, складів, інших приміщень жилого та нежилого фонду, об'єктів навчальної матеріально-технічної бази та інших об’єктів, закріплених за військовою частиною





Складання актів про прийняття і здавання посади командира військової частини





Доповідь та подання на затвердження старшому командиру (начальнику) актів про прийняття і здавання посади командира військової частини





Вивчення вимог керівних документів та статутів ЗС України, порядку прийняття посади, обов'язків за новою посадою





Представлення особовому складу військової частини, 


доведення часу та порядку проведення опитування





Складання календарного плану прийняття посади





Проведення опитування особового складу військової частини





Доповідь та подання командиру військової частини рапорту про прийняття посади начальника штабу військової частини





Особиста перевірка:


документів бойової і мобілізаційної готовності, плану бойової підготовки; 


організації вартової і внутрішньої служб; 


організації та здійснення заходів щодо охорони державної таємниці, скритого управління військами; 


забезпечення штабу та безпосередньо підпорядкованих підрозділів озброєнням і технікою; 


стану обліку особового складу, озброєння, боєприпасів, бойової та іншої техніки військової частини, порядку охорони Бойового Прапора, державних нагород, військових символів, документів та грошової скриньки; 


стан таємного і нетаємного діловодства; 


ведення історичного формуляру





Складання рапорту про прийняття посади начальника штабу військової частини





Представлення командиру військової частини





Складання календарного плану прийняття посади





Вивчення вимог керівних документів та статутів Збройних Сил України, порядку прийняття посади, обов’язків за новою посадою





Особиста участь у перевірці:


ознайомитись із загальними питаннями ведення військового господарства у підпорядкованих службах військової частини; 


перевірити стан бойової підготовки підпорядкованих підрозділів, їх укомплектованість особовим складом і технікою та інші питання; 


ознайомитись з актами останніх перевірок господарської діяльності (документальної ревізії) підпорядкованих служб; 


заслухати у присутності того, хто здає справи та посаду, звіти підпорядкованих посадових осіб про стан господарства та забезпечення військової частини матеріальними засобами по підпорядкованих службах;


перевірити ступінь виконання планів річного господарського та контрольно-ревізійної роботи, стан обліку і звітності по службах; 


перевірити наявність і якісний стан матеріальних засобів, техніки та майна у підрозділах, службах, на складах, а також організацію їх експлуатації, збереження, ремонту і обліку





Вивчення вимог керівних документів та статутів Збройних Сил України, порядку прийняття справ та посади, обов’язків за новою посадою





Представлення командиру військової частини





Складання календарного плану прийняття справ і посади





Складання актів про прийняття і здавання справ і посади заступника командира військової частини з тилу





Доповідь та подання на затвердження командиру військової частини акта про прийняття і здавання справ і посади заступника командира військової частини з тилу





Особиста участь у перевірці:


ознайомитись із загальними питаннями організації технічного забезпечення, забезпечення ОВТ, РАО та іншим технічним майном у підпорядкованих службах військової частини; 


перевірити стан бойової підготовки підпорядкованих підрозділів, їх укомплектованість особовим складом, озброєнням і технікою та інші питання; 


ознайомитись з актами останніх перевірок господарської діяльності (документальної ревізії) підпорядкованих служб; 


заслухати у присутності особи, яка здає справи та посаду, звіти підпорядкованих посадових осіб про стан господарства та забезпечення військової частини ОВТ, РАО та іншим технічним майном по підпорядкованих службах;


перевірити ступінь виконання річного і місячних планів експлуатації і ремонту озброєння, бронетанкової, автомобільної та іншої техніки, стан обліку і звітності по службах; 


перевірити наявність і якісний стан матеріальних засобів, ОВТ, РАО та іншого технічного майна у підрозділах, службах, на складах, а також організацію їх експлуатації, збереження, ремонту і обліку;


перевірити організацію технічного обслуговування та ремонту ОВТ та РАО у військовій частині, укомплектованість ремонтних підрозділів особовим складом, засобами ремонту та технічного обслуговування ОВТ та РАО





Вивчення вимог керівних документів та 


статутів Збройних Сил України, порядку прийняття справ та посади, обов’язків за новою посадою





Представлення командиру військової частини





Складання календарного плану прийняття справ і посади





Складання актів про прийняття і здавання справ і посади заступника командира військової частини з тилу





Доповідь та подання на затвердження командиру військової частини акта про прийняття і здавання справ і посади заступника командира військової частини з озброєння








