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Алгоритм перевірки витягів з оперативних (бойових) документів, журналів бойових дій

Алгоритм стосується перевірки оперативним відділення штабу військової частини витягів з оперативних (бойових) документів підрозділів, які не містять інформації з грифом секретності "Для службового користування" та вище:
- витягів з підсумкових (позатермінових) бойових донесень (Зразок №1);
- витягів з внутрішніх бойових розпоряджень (бойових наказів) підрозділів (Зразок №2);
- витягів із журналів бойових дій (Зразок №3);
- витягів з бойових розпоряджень (бойових наказів) старшого начальника (Зразок №4).


1. Командир підрозділу визначає відповідальну особу підрозділу, яка буде САМОСТІЙНО готувати витяги з оперативних (бойових) документів, журналів бойових дій згідно вимог до їх підготовки та з урахуванням недопущення типових помилок під час підготовки (Зразок №5).
Начальник штабу – заступник командира підрозділу, а в підрозділах, де дана посада не передбачена – командир підрозділу передає помічнику начальника оперативного відділення штабу військової частини логін ІКС "Дельта" визначеної відповідальної особи підрозділу, його посаду, звання, ПІБ.

2. Після надання доступу оперативним відділенням штабу військової частини відповідальній особі підрозділу до каталогу витягів свого підрозділу в NextCloud ІКС "Дельта", відповідальна особа підрозділу ЗАВАНТАЖУЄ ГОТОВІ ВИТЯГИ з оперативних (бойових) документів, журналів бойових дій у вищевказаний каталог у форматі *.docx. 
УВАГА!!! Завантажуючи витяг для перевірки відповідальна особа підрозділу своїми діями ПІДТВЕРДЖУЄ наявність в підрозділі чи у військовій частині оригіналу документа, з якого виконувався витяг, та відповідність вказаної у витягу інформації оригіналу документа з якого виконувався витяг. ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ  готувати та надавати на перевірку витяги з документів, оригінали яких відсутні у підрозділі або у військовій частині (без випадків "нас з ним ознайомили тільки усно", "нас з ним ознайомили тільки під підпис", "ми його точно бачили у старшого начальника", "нам надали його вихідний номер та стислий зміст").

3. Завантажені в каталог витяги ПЕРЕВІРЯЮТЬСЯ ОПЕРАТИВНИМ ВІДДІЛЕННЯМ ШТАБУ на відповідність дотримання вимог щодо їх оформлення та зрозумілість (логічність, наочність) вказаної в них інформації.

4.1. Витяги, які були перевірені посадовими особами оперативного відділення штабу, та ДО ЯКИХ НЕМАЄ ЗАУВАЖЕНЬ переміщуються посадовими особами оперативного відділення штабу у відповідний каталог "Погоджені". З даного каталогу підрозділ передає витяги відповідним службам / групам / посадовим особам для кого вони їх готували для подальшого опрацювання та друкування (або друкує витяги самостійно). ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ самостійне внесення змін у витяги з каталогу "Погоджені" без повідомлення помічника начальника оперативного відділення штабу.

4.2. Витяги, які були перевірені посадовими особами оперативного відділення штабу, та ДО ЯКИХ Є ЗАУВАЖЕННЯ переміщуються посадовими особами оперативного відділення штабу у відповідний каталог "На виправлення", з позначенням виявлених зауважень. Відповідальна особа підрозділу, САМОСТІЙНО УСУВАЄ виявлені зауваження у витягах, а також, за необхідності, в оригіналах документів.
ВИПРАВЛЕНІ ВИТЯГИ відповідальна особа підрозділу повторно завантажує в початковий каталог із витягами свого підрозділу та САМОСТІЙНО видаляє з каталогу "На виправлення".

5. Витяги, які були перевірені посадовими особами оперативного відділення штабу, та ДО ЯКИХ НЕМАЄ ЗАУВАЖЕНЬ після їх друкування підрозділом (службою / групою / посадовими особами, яким вони були надані підрозділом для друкування) надаються помічнику начальника оперативного відділення штабу для остаточної перевірки, після чого витяги надаються посадовими особами оперативного відділення штабу начальнику штабу – заступнику командира військової частини для їх затвердження.
УВАГА!!! У разі виявлення посадовими особами оперативного відділення штабу розбіжностей між електронними та друкованими варіантами витягів, посадові особи, які самовільно внесли зміни у витяг, будуть притягнені до дисциплінарної відповідальності.

6. ВИТЯГИ, ЯКІ НЕ БУЛО НАДАНО ПОСАДОВИМИ ОСОБАМИ ПІДРОЗДІЛІВ ДЛЯ ПЕРЕВІРКИ оперативним відділенням штабу згідно описаної процедури, до розгляду в друкованому вигляді прийматися не будуть та не будуть затверджені начальником штабу – заступником командира військової частини. До цих випадків також відносяться витяги підрозділів, які надають оперативному відділенню безпосередньо начальники служб та діловоди з формулюваннями: "мені терміново, з підрозділом погоджено", "це типовий витяг, вже 100 разів так робили", "зауваження зрозумів, погодьте так, я скажу підрозділу, щоб вони виправили в оригіналі документа", "зауваження зрозумів, ми зараз самі швидко виправимо в своїй версії і передамо інформацію підрозділу, щоб вони виправили в оригіналі документа".

7. Витяги, які не були завантажені у відповідний каталог NextCloud ІКС "Дельта", як виняток, можуть бути надані для перевірки посадовими особами оперативного відділення штабу при пред'явленні одночасно з витягом оригіналу документа.
