Додаток 8
до Інструкції з організації обліку 
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 1 глави 2 розділу ІI)  

ДОБОВА ВІДОМІСТЬ

(найменування органу Держприкордонслужби)

на « ___»_____________ 20__ року

	
	Офіцерів
	Сержантський (старшинський склад)
	Рядовий склад
	Всього

	
	
	за контр.
	стр. сл.
	моб.
	за контр.
	стр. сл.
	моб.
	

	І. За штатом
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІ. За списком
	
	
	
	
	
	
	
	

	ІІІ. Перебувають поза органом:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1) у відпустці
	
	
	
	
	
	
	
	

	2) у госпіталі
	
	
	
	
	
	
	
	

	3) на гауптвахті
	
	
	
	
	
	
	
	

	4) у відрядженні
	
	
	
	
	
	
	
	

	5) на навчанні
	
	
	
	
	
	
	
	

	6)________________
	
	
	
	
	
	
	
	

	Усього поза органом 
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV. Перебувають в наявності:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1) у строю
	
	
	
	
	
	
	
	

	2) хворих у лазареті
	
	
	
	
	
	
	
	

	3) на військовій гауптвахті
	
	
	
	
	
	
	
	

	4) ________________
	
	
	
	
	
	
	
	


	Усього в наявності


	
	
	
	
	
	
	
	

	V. Прикомандированих
	
	
	
	
	
	
	
	


(зворотний бік)

VI. Знаходяться на обліку за підрозділами:

	Найменування підрозділів
	Офіцерів
	Осіб рядового, сержантського і старшинського складу
	Всього

	
	
	за контр.
	стр. сл.
	моб.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Всього
	
	
	
	
	


VІІ. 
Працівники: за штатом ____ осіб, за списком _____ осіб.

Начальник відділу кадрів органу Держприкордонслужби ______________________________

  (військове звання, підпис, прізвище, ініціали)

Примітки:

1. Добова відомість призначена для ведення кількісного обліку особового складу органу Держприкордонслужби.

2. Добова відомість відображає штатну, облікову й наявну чисельність особового складу органу Держприкордонслужби та зміни, що відбулися в цій чисельності за минулу добу. Добова відомість складається щодня за станом на 17.00.

3. Добова відомість у мирний час не складається:

в органах Держприкордонслужби з чисельністю особового складу не більше 40 осіб, а також з чисельністю понад 40 осіб, які не мають у своєму складі кадрових підрозділів;

у структурних підрозділах Адміністрації Держприкордонслужби, регіональних управліннях.

4. До числа прикомандированих (пункт 1 розділу V) включаються особи, які тимчасово прибули й зараховані на забезпечення з інших органів Держприкордонслужби. 

5. У військово-навчальних закладах, навчальних частинах, лікувальних установах, які мають перемінний склад, у розділах І–VІ добової відомості (перед графою «Усього військовослужбовців» або «Разом») для обліку перемінного складу вводиться додаткова графа «Перемінний склад».

6. В органі Держприкордонслужби добова відомість складається в одному примір​нику особою, яка веде облік особового складу, і після перевірки подається начальнику відділу кадрів на підпис.

7. Книга добових відомостей має бути пронумерована, прошнурова​на, опечатана мастичною печаткою і засвідчена підписом посадової осо​би, відповідальної за ведення діловодства. Термін зберігання закінченої книги добових відомостей – 1 рік.

8. Записи у добовій відомості ведуться чітко, дрібним почерком і ручкою одного кольору.

