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Розділ 1. Інструкція зі складання меню-розкладки в 

програмі «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 

Розкладка продуктів встановлює кількість продуктів, які відпускаються для 

приготування їжі з розрахунку на одну особу на добу. Вона є підставою для виписки 

накладної на видавання продовольства зі складу військової частини в їдальню, а також 

для здійснення контролю за виходом готових страв, м’ясних та рибних порцій.1 

 

Цю розкладку складає на тиждень начальник продовольчої служби спільно з 

начальником медичної служби (старшим лікарем), начальником їдальні та 

інструктором-кухарем в трьох примірниках за нормами кожного пайка. 

 

На меню-розкладці продуктів ставлять підпис начальник логістики (заступник 

командира військової частини з тилу),  начальник продовольчої служби, начальник 

медичної служби (старший лікар)  і затверджує командир військової частини. 

 

Один примірник цієї розкладки, який зберігається в службі забезпечення, є 

підставою для оформлення первинних документів на видавання продуктів в їдальню , 

другий ― вивішують у вестибюлі їдальні (на польовому продовольчому пункті), 

третій ― видається інструктору–кухарю для керівництва під час приготування їжі. 

 

У військових частинах, які ведуть бойові дії, розкладка продуктів складається на 

один  день та затверджується щодня. 

 

Звернемо особову увагу на можливість (необхідність) використання військових 

коефіцієнтів при створенні меню розкладки. Оскільки у вас з’являється можливість 

збільшити кількість коштів, які ви маєте право використати на замовлення продуктів 

(води), (розділ ІІІ Наказу МО України від 29.04.2020 року №140). 

 

  

 
1 Додаток 88 до Наказу МО України від 17.08.2017 року №440. 
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Створення меню розкладки 

1. Обираємо «Меню-розкладку» 

 
 
2. Натиснути на «+ додати»  

 

 
3. Нам відкриється вікно де ми обираємо період, тиждень 
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4. Вибираємо договір постачання. 

 

 
 
5. Вибираємо «Базовий коефіцієнт» для розрахунку доступних коштів для 

харчування на одного військовослужбовця. 

 

 

 

ПРИМІТКА: коеф. 1,00 — встановлюється в мирний час; 1,10 — Бойова 

підготовка \ польові виїзди; 1,20 — встановлюється під час застосування за 

призначенням (розділ ІІІ, пункт 1 Наказу МО України від 29.04.2020 року №140). 

 
6. Встановлюємо коефіцієнт додаткових коштів для витрат на воду 
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ПРИМІТКА: 7 % — встановлюється з 01 жовтня по 31 травня; 14 % — 

встановлюється з 01 червня по 30 вересня (розділ ІІІ, пункт 1 Наказу МО України від 29.04.2020 

року №140). 

 
7. Вводимо назву Меню-розкладки 

 
 

8. Натискаємо на Додати 

 
 
9. «ZSU_Prod» почне формувати Меню-розкладку. 

 

 
 
10. Відкриваємо файл «Меню-розкладки» в лівому нижньому куті ми бачимо 

чотири  вкладки: 

— Стройовка — на етапі створення «Меню-розкладки» дозволяє нам ввести 

прогнозовану кількість особового складу, відсоток витрат на кожний прийом їжі, 

заощаджені кошти за попередній період і сама обраховує доступну суму витрат на 

харчування (заповнюється на кожну добу під час виписки витратної накладної за 

меню розкладкою); 

— Меню — для внесення страв на кожний прийом їжі; 

— Загальновійськова («Меню-розкладка») — для внесення за кожною стравою її 
технологічної карти; 

— Каталог — показує ціну продуктів. 
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11. Стройова записка: 

— внесення кількості особового складу, що знаходиться на котловому харчуванні: 

Переводимо курсор в лівий нижній кут та натискаємо «Стройовка»  

 

Перевести курсор на вибраний день (сніданок, обід, вечерю) та ввести прогнозовану 

кількість військовослужбовців які будуть харчуватися (відповідає кількості 

військовослужбовців, які харчуються у їдальні згідно даних КНИГИ обліку осіб, що харчуються, графи 

19-27, розділу І, додатку 89 Наказу МО України від 17.08.2017 року №440). 

 
 

 

 

— внесення зекономлених коштів за попередній період 

Перевести курсор на «зелене поле» з написом «Невикористані кошти», ввести суму і 

тоді «ZSU_Prod» автоматично додає кошти за попередній період і включає їх до 

бюджету на тиждень, на який здійснюється планування. 

 

 
 

— відсоток витрат на кожний прийом їжі (застосовується згідно розділу ------, статті -----

---- Постанови Кабінету Міністрів України 29.03.2002 №426 «Про норми харчування 

Звертаємо увагу на можливість копіювання даних про чисельність 
військовослужбовців. Після копіювання, радимо поставити «галочку» у комірках 
«сніданок» та «обід» і впевнитися в тому, що НЕ заповнені дані по чисельності на 
додаткове харчування. 
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військовослужбовців Збройних Сил, інших військових формувань та Державної служби спеціального 
зв’язку та захисту інформації, поліцейських, осіб рядового, начальницького складу органів і 
підрозділів цивільного захисту»). 
 

 

 

 
 
 

Після заповнення «Стройової записки» переходимо до формування меню. 

 
12. Меню — складають начальник продовольчої служби, начальник медичної служби, 
начальник їдальні та старший   кухар. 
Натискаємо «МЕНЮ». 
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Перевести курсор на вибраний день тижня, прийом їжі, вид страви, а потім 
натиснути на пусте поле та ввести назву страви. 

 

Після заповнення всього меню переходимо до опції «Загальновійськова (Меню-
розкладка)». 

 
13.«Загальновійськова (Меню-розкладка)» — начальник продовольчої служби вносить 

в «Меню-розкладку» цифрові дані з технологічних карт страв. 

 

 

 

 

РЕКОМЕНДАЦІЯ — для швидкого пошуку продукту із переліку каталогу слід 
використовувати клавішу. 

«Пошук за найменуванням» 
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Натискаємо на неї. 

 

 

 

Вводимо назву продукту. Вибираємо потрібний зі списку. 
 

Після внесення усіх цифрових даних із технологічних карт у відповідні страви, ми 
повинні прибрати пусті поля в графах. Для цього в «ZSU_Prod» є відповідна 
функція в лівому куті. 
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Потім натискаємо «Показать шапку». 

 
 

14. Зберігаємо весь файл 

Перейти у вкладку «Стройова записка» та натиснути на квадратик «Затверджена» 

 

Повертаємось до вкладки «Загальновійськова (Меню-розкладка)» та роздруковуємо 

«Меню-розкладку» (в 3-х прим.): 1 прим. — залишається в діловодстві продовольчої 

служби; 2 прим. — передається в місце приготування їжі як керівний документ у роботі 

при приготуванні страв (на кожне місце приготування окремо); 3 прим. — 

вивішується в їдальні (на кожному місці видачі їжі окремо). 
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Готову меню-розкладку підписують начальник з логістики, начальник 

продовольчої служби і начальник медичної служб та затверджує командир ВЧ. 

 

Для того, щоб створена меню-розкладка підтягнулася в «ZSU_Prod» – потрібно 

натиснути кнопку «Синхронізація з ЕXCEL» та «Перечитати» у вікні «Перерахування 
розкладок». Після цього нова меню-розкладка підтягується на екран розкладок. 

 
 

Відеоінструкція доступна за посиланням 
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Розділ 2. Інструкція зі складання меню-розкладки  

в програмі «ZSU_Prod» на період (28 днів) 

 

Вступ 

Розкладка продуктів встановлює кількість продуктів, які відпускаються для 

приготування їжі з розрахунку на одну особу на добу. Вона є підставою для виписки 

накладної на видавання продовольства зі складу військової частини в їдальню, а також 

для здійснення контролю за виходом готових страв, м’ясних та рибних порцій. 

 
Ця розкладка складається для військових частин, які включені в перелік 

договорів з виконавцями саме  на умовах замовлення, які передбачають  період 28 днів 

(за 15 робочих днів до початку періоду). 

 
Меню-розкладку за нормами кожного пайка складає начальник продовольчої 

служби спільно з начальником медичної служби (старшим лікарем), начальником 

їдальні та інструктором-кухарем. 

 

На меню-розкладці продуктів ставлять підпис начальник логістики (заступник 

командира військової частини з тилу),  начальник продовольчої служби, начальник 

медичної служби (старший лікар)  і затверджує командир військової частини. 

 
Відповідно до типових договорів МОУ, меню-розкладка має складатись на 28 днів 

за 15 робочих днів до початку періоду та оновлюватись щотижня. Фактично — для того, 

щоб виконавець мав можливість планувати забезпечення продуктами. 

 
Звернемо особову увагу на можливість (необхідність) використання військових 

коефіцієнтів при створенні меню-розкладки. Оскільки у вас з’являється можливість 

збільшити кількість коштів, які ви маєте право використати на замовлення продуктів 

(води). 

Створення меню розкладки на 28 днів 

 

1. Повторити чотири рази з 1-го по 7-й пункти Розділу 1. 

Готову меню-розкладки мають підписати та затвердити визначені посадові особи. 
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Розділ 3. Інструкція замовлення та постачання продуктів 

харчування в програмі «ZSU_Prod» 

Вступ 

 

 
 

Забезпечення продуктами харчування військових частин здійснюється за 
чинними договорами в межах бюджетних призначень. 

 
Військова частина, на підставі проведених розрахунків та визначених обсягів 

харчових продуктів, подає суб’єкту господарювання попередню та поточну заявки на 
постачання харчових продуктів відповідно до Каталогу продуктів.  

Попередня заявка формується на період для інформування суб’єкта 
господарювання щодо асортименту та кількості харчових продуктів.  

Поточна заявка надається для уточнення асортименту та кількості харчових 
продуктів з метою його постачання. 

 
У заявках, на підставі складених меню-розкладок, зазначається асортимент та 

кількість харчових продуктів у межах Каталогу продуктів, а також місце та час 
постачання. Окремо зазначається періодичність забезпечення продуктами з 
обмеженим терміном зберігання. Форма заявки та порядок (строки) її подання 
визначається умовами договору. 

 
Під час формування заявок представник замовника повинен враховувати терміни 

поставки продуктів харчування та їхнє транспортне пакування (мішок, пакет, ящик), які 
визначені умовами договору. 

Формування та відправлення поточного замовлення продуктів за 

допомогою «ZSU_Prod» 

 

1. Заходимо в програму «ZSU_Prod». 

 

2. Обираємо розділ «Меню-розкладки». 
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3. Натискаємо на «Замовлення» та «додати». 

 
 

4. У відкритому вікні заповнюємо необхідні реквізити: «рік», «період», 

«тиждень», «початкова дата», «вид постачання», «договір», «термін до якого 

поставити», «адреса доставки» та «контактна особа». 

 

 

 

 

  

За наявності більш ніж однієї меню-розкладки на тиждень замовлення:  

а) при розрахунку автоматично «підтягнуться» всі наявні; 

б) для коректності розрахунку замовлення впевніться, що чисельний 

склад за кожною меню-розкладкою зазначено правильно. 
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5. Натискаємо «Розрахувати замовлення». 

 

 

 

 

 

6. Обираємо «Зберегти» та «Роздрукувати». 

 

 
  

Ми можемо видаляти чи додавати продукти в таблиці, які нам необхідні. 
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7. Натискаємо на «Принтер» та друкуємо у трьох примірниках. 

 

 

 

8. Отримуємо підпис діловода на поточній заявці на постачання продуктів (3 прим.). 

 

9. Отримуємо підпис начальника логістики на поточній заявці на постачання 

продуктів (3 прим.). 

 

10. Отримуємо підпис командира ВЧ на поточній заявці на постачання продуктів (3 

прим.). 

 

11. Реєструємо заявку в «Книзі реєстрації та руху облікових документів». 

 

12. Вносимо реєстраційний номер в програму. Натискаємо «Реєстрація». 
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13. У новому вікні, вносимо номер реєстрації з «Книг реєстрації та руху облікових 

документів» та натискаємо «Зареєструвати». 

 

 
 

14. Натискаємо «Надіслати». 

 

 
 

15. Натискаємо «ОК». 

 

 
 

16. Обираємо область (при замовленні води), перевіряємо адресу натискаємо 

«Продовжити». 
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17. Після цього спливе нове вікно, в якому вносимо ПІБ, моб. тел., і ел. адресу 
особи, яка замовляє поставку продуктів. Це завжди начальник продовольчої служби 
або особа, що його заміняє. Далі натискаємо «Відправити». 
18.  

 
 

Програма сформує нам підготовлений лист. 
 

 
 

19. Копіюємо дані в лист, який будемо відправляти виконавцю. 
 
20. Зберігаємо XML-файл. Натискаємо «Вказати» та обираємо міце зберігання. 
 

 
 

21. Прикріплюємо завантажений XML-файл до листа та відправляємо виконавцю. 
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22.  Переконуємось, що виконавець отримав листа (телефонуємо або пишемо e-
mail). 
 

Відеоінструкція доступна за посиланням 
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Розділ 4. Інструкція замовлення води в програмі «ZSU_Prod» 

Вступ 

 

 
 

Вода має велике значення для нормальної життєдіяльності організму людини. 

Вміст води в тілі дорослої людини становить 58-65% її ваги. Втрата організмом 10-11 % 

води, що міститься в ньому, може призвести до тяжких наслідків, а втрата 20-25 % води 

– до смерті. 

Велике значення відіграє вода при теплообміні організму із зовнішнім 

середовищем. Більше 80 % всього тепла, що віддається організмом, виділяється через 

шкіру. 

Вода має також велике гігієнічне значення. 

Вода, призначена для пиття, приготування їжі та вмивання, повинна бути 

нешкідливою, тобто не містити хвороботворних мікробів та токсинів, радіоактивних та 

отруйних речовин. Питна вода, крім того, повинна бути прозорою та безбарвною, без 

запаху, мати приємний освіжаючий смак. 

Щодобова потреба людини у воді повинна відповідати кількості рідини, що 

втрачає організм. Крім того, повинна бути передбачена вода для гігієнічних цілей. 

Норми водопостачання повинні різнитися в залежності від виду діяльності, кліматичних 

умов та забезпеченості водою району дислокації або дій військ. В польових умовах в 

помірному поясі з достатньою забезпеченістю водою для питних та господарських 

потреб для однієї людини необхідно близько 10 літрів води в день, з них:  

2,5 літра передбачається на приготування чаю та підтримки запасу води у флязі; 

4,5 літра — на приготування їжі та миття посуду; 

3,0 літра — на умивання. 

В спекотному поясі потреба води зростає до 15 літрів на людину в день.  

В районах, недостатньо забезпечених водою, потреба води на одну людину в 

день складає: в помірному поясі — 8 літрів, в жаркому поясі – 10 літрів. В районах з 

солоною водою прісну воду використовують тільки для приготування чаю, їжі та 

наповнення фляг; для всього іншого використовується солона вода. 

Для того щоб замовити доставку води в ПК «ZSU_Prod» нам потрібно провести 

підготовчу роботу: 

1) у «ZSU_Prod» додати договір на постачання води (див. Інструкцію з додавання 

договорів в «ZSU_Prod»); 

2) у ВЧ є можливість замовляти воду по основному договору або вибрати з бази 

постачальників води, при цьому потрібно керуватися необхідністю економії 

бюджетних коштів; 
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3) розрахувати приблизну кількість води для приготування їжі (за необхідності) та 

пиття особового складу; 

4) для закупки води передбачена надбавка до добового коефіцієнта розрахунку 

граничної вартості харчування бійця в розмірі: 

- 7 % з 01 жовтня по 31 травня, що за умови використання за призначенням та 

- 14 % з 01 червня по 01 жовтня за умови використання за призначенням (розділ 

ІІІ, пункт 1 Наказу МО України від 29.04.2020 року №140). 

 

 

У разі забезпечення водою (питною бутильованою) згідно з нормами харчування, 

затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 29 березня 2002 року № 426 

(зі змінами), вищезазначені відсотки не застосовуються. 

Формування та відправлення поточного замовлення води 
за допомогою «ZSU_Prod» 

 

1. Повторюємо пункти 1-3 Розділу 3 «Інструкції замовлення та постачання 

продуктів харчування в програмі «ZSU_Prod», «Формування та відправлення 

поточного замовлення продуктів за допомогою «ZSU_Prod»» 

 

2. У відкритому вікні заповнюємо необхідні реквізити: «рік», «період», 
«тиждень», «початкова дата», «вид постачання», «договір», «термін до якого 
поставити», «адреса доставки» та «контактна особа». 

 

3. Натискаємо «Розрахувати замовлення». 

 

 

 

Тут треба пам’ятати, що все замовлення води можна внести в один день: 
мінімальне замовлення — 10 тон, але оскільки «Прод 2022»  не сприймає 10 000,  
треба вводити наприклад 10 001, 20 0001 або мінімальний розмір партії. 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/426-2002-%D0%BF
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4. Повторюємо пункти 6-21 Розділу 3 «Інструкції замовлення та постачання 

продуктів харчування в програмі «ZSU_Prod», «Формування та відправлення 

поточного замовлення продуктів за допомогою «ZSU_Prod»». 
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Розділ 5. Інструкція з перевірки на відповідність продуктів та 

води при прийманні 

 

Вступ 

 

 
 

Приймання машини з продуктами від виконавця дуже відповідальний процес. 

Саме від правильності приймання машини і оформлення документів буде залежати 

подальше харчування ваших побратимів.  

 

Слід зазначити, що саме Ви відповідальні за правильність прийому продуктів і 

неправильні дії можуть привести до тяжких наслідків, серед яких адміністративні 

правопорушення, догани, звільнення та ін. 

 

Процес прийому машини з продуктами та/або водою 

 

1. Друкуємо замовлення (3 прим.), яке відповідає поставці та акт про порушення 

договірних зобов’язань суб’єктом господарювання (3 прим.). Як друкувати замовлення 

детально розписано в інструкції «Інструкції замовлення та постачання продуктів 

харчування в програмі «ZSU_Prod» Розділу 3 розділ «Формування та відправлення 

поточного замовлення продуктів за допомогою «ZSU_Prod»», пункти 7-9. 

 

2. Коли приїхала машина постачальника, фіксуємо час прибуття в акті про 

порушення договірних зобов’язань. Якщо машина запізнилася, ставимо відмітку про 

невиконання термінів постачання. 

 

3. Перевіряємо повноту та правильність оформлення пакету документів (Накладна 

(3 прим.), товарно-транспортна накладна (ТТН) (3 прим.), сертифікати якості 

виробника завірені печаткою виконавця), які передає водій. Якщо документів не 

вистачає, фіксуємо це в акті про порушення договірних зобов’язань. 

 

4. Перевіряємо температурний режим у спеціалізованому транспорті, яким 

доставлено продукти. Якщо він не відповідає режиму зберігання, визначеному 

сертифікатам якості, фіксуємо порушення в акті про порушення договірних 

зобов’язань. 
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5. Перевіряємо відповідність замовлених продуктів. Якщо найменування та/або 

кількість продуктів не співпадає з нашим замовленням, фіксуємо це в акті про 

порушення договірних зобов’язань. 

6. Не всі продукти можуть лежати поруч, тому перевіряємо виконання правил 

товарного сусідства. Виявлені порушення фіксуємо в акті про порушення договірних 

зобов’язань. 

 

7. Перевіряємо вагу та кількість замовлених продуктів. У разі виявлення 

розбіжностей між фактичною кількістю або вагою та даними, вказаними у приходних 

документах, фіксуємо це в акті про порушення договірних зобов’язань. 

 

8. Перевіряємо цілісність упаковки. Виявлені порушення фіксуємо в акті про 

порушення договірних зобов’язань. 

 

9. Перевіряємо чи є все маркування на продуктах та/або воді і чи розбірливий 

текст. Якщо ж ні, фіксуємо в акті про порушення договірних зобов’язань. 

 

10. Перевіряємо чи всі продукти відповідають стандартам якості. У разі виявлення 

порушень, фіксуємо в акті про порушення договірних зобов’язань. 

 

11. Отримуємо підпис водія (як представника виконавця) на акті акті про порушення 

договірних зобов’язань (3 прим.). Один примірник залишаємо водієві для передачі у 

бухгалтерію виконавця, а два — залишаємо собі (якщо водій відмовляється підписувати 

акт, акт підписує комісія ВЧ. Один примірник акту комісія передає водієві). 

 

 
 

 
 

12. Отримуємо підпис начальника складу на накладних та ТТН. По одному 

примірнику передаємо водієві виконавця, начальнику складу та в продовольчу службу 

ВЧ. 

 

13. На підставі накладних, ТТН, сертифікатів якості – у «ZSU_Prod» створюємо акт 

приймання військового майна (опис дій — у розділі 7 Інструкції з оприбуткування 

продуктів від виконавця в «ZSU_Prod» у 5-ти примірниках). 

 

14. Отримуємо підпис діловода на акті приймання військового майна (5 прим.) — 

діловод. 

 

Фото акту надіслати безпосередньо бухгалтеру виконавця. 
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15. Отримуємо підписи начальника складу акт приймання військового майна (5 

прим.). 

16. Отримуємо підписи членів та голови комісії з оприбуткування на акті приймання 

військового майна (5 прим.). 

 

17. Передаємо один примірник акту приймання військового майна начальнику 

складу. 

 
18. Один екземпляр повністю оформленого акту приймання військового майна та 

замовлення передаємо водієві (представнику виконавця) для передачі в бухгалтерію 

виконавця. 

 

19. Формуємо пакет з наступних документів для діловодства продовольчої служби:  

- накладна (1 прим.); 

- ТТН (1 прим.); 

- акт приймання військового майна (3 прим.); 

- замовлення (2 прим.); 

- сертифікати якості; 

- акт про порушення договірних зобов’язань (2 прим.). 
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Розділ 6. Інструкція з приймання продуктів 

(гуманітарної/волонтерської допомоги) 

 

Процес прийому машини з продуктами та/або водою від 
волонтерів 

 
 

1. Друкуємо акт приймання військового майна (4 прим.). 

 

2. Перевіряємо документи від водія, а саме: прибуткову накладну (3 прим.), ТТН (3 

прим.), сертифікати якості  (всі за наявності). 

 

3. Перевіряємо температурний режим у спеціалізованому транспорті, в якому 

перевозяться продукти. Продукти, які доставлені з порушенням температурного 

режиму перевезення прийому не підлягають. 

 

4. Не всі продукти можуть перевозитись разом, тому перевіряємо дотримання 

товарного сусідства. Продукти, які доставлені з порушенням правил перевезення щодо 

дотримання товарного сусідства, прийому не підлягають. 

 

5. Перевіряємо вагу та кількість всіх продуктів. 

 

6. Перевіряємо цілісність упаковки. Продукція з порушеною транспортною або 

штучною упаковкою прийому не підлягає. 

 

7. Перевіряємо чи є все маркування на продуктах та/або воді, а текст розбірливий. 

Продукти, які доставлені з порушенням, не приймаємо. 

 

8. Перевіряємо чи всі продукти відповідають стандартам якості. Продукти, які 

доставлені з порушенням, не приймаємо. 

 

9. Підписуємо акт приймання військового майна. 

 

10. Отримуємо підписи представника волонтерів на акті приймання військового 

майна. Один примірник залишаємо представнику волонтерів, а три — собі. 

 

11. Підписуємо накладну (3 прим.) та ТТН (3 прим.). Якщо ці документи відсутні, 

необхідно перейти до пункту 16. 

 

12. Отримуємо підписи представника волонтерів на накладних (3 прим.) та ТТН (3 

прим.). Один примірник залишаємо представнику волонтерів, два примірники — 

забираємо собі. 
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13. Отримуємо підписи начальника складу на акті прийому військового майна, 

накладну та ТТН (за наявності). Два примірники акту приймання військового майна та 

по одному примірнику накладної та ТТН залишаємо у себе. 

 

14. Отримуємо підписи членів та голови комісії з оприбуткування на акті приймання 

військового майна. 

 
15. Передаємо акт приймання військового майна начальнику складу та переходимо 

до пункту 20. 

 

16. Створюємо та роздруковуємо акт визначення вартості майна (3 прим.). 

 
17. У разі відсутності вартості товару у прихідних документах вносимо ринкову 

вартість продуктів в акт визначення вартості майна (3 прим.). 

 

18. Погоджуємо акт визначення вартості майна з комісією. 

 

19. Отримуємо акт визначення вартості майна з підписами комісії у 3-х прим. 

 

20. Зберігаємо документи в архіві продовольчої служби: 

- акт визначення вартості майна (3 прим.), ЗА НАЯВНОСТІ; 

- ТТН, ЗА НАЯВНОСТІ; 

- прибуткова накладна, ЗА НАЯВНОСТІ; 

- акт приймання військового майна (2 прим.); 

- сертифікати якості, ЗА НАЯВНОСТІ. 
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Розділ 7. Інструкція з оприбуткування продуктів від 

виконавця в «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 

 
 

Суб’єкт господарювання постачає харчові продукти на підставі попередньої та 

поточної заявок у відповідному асортименті, кількості  (враховуючи обсяг 

транспортного пакування), якості та у визначені строки.  

Кожна поставка продуктів харчування повинна супроводжуватися документами, 

що підтверджують безпечність та якість продуктів харчування, у тому числі 

забезпечують їхньої відповідності до вимог Закону України “Про основні принципи та 

вимоги до безпечності та якості харчових продуктів”. 

Суб`єкт господарювання може замінити харчові продукти  лише за умови 

попереднього повідомлення та згоди представника замовника. У випадку заміни 

харчових продуктів на продукти вищої вартості різниця в ціні не враховується та 

покладається на суб’єкта господарювання.  

Розвантаження продуктів харчування за місцем приймання здійснює представник 

замовника. 

 

Створення документу «Акт приймання військового майна» в 
«ZSU_Prod» 

 

 
 

1. Заходимо в програму «ZSU_Prod» 

 

2. Обираємо вкладку облік документів 

 

 

Для початку створення «Акту приймання військового майна» необхідні 
оригінали наступних документів: накладної, ТТН, сертифікату якості, акту 
приймання-передачі. 
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3. Натискаємо на продукти харчування, зелений плюсик та обираємо 

сформувати документ оприбуткування продуктів. 

 

 
 

4. У відкритому вікні заповнюємо рік період тиждень (беремо з документа 

Накладна). 

  

 

5. Вносимо дату та реєстраційний номер документа (його ми беремо в книзі 

реєстрації облікових документів). 

 

 

 

 

 

 

6. Вводимо номер та дату накладної, яку отримали від виконавця. 

 

 
 

7. Вводимо марку авто, номерний знак, № пломби (за наявністю), ПІБ водія. 

 

 

Кожний прихід — (накладна) має бути відображений в книзі обліку документів. 
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8. Вносимо в базу продукти харчування, які фактично поступили від виконавця. 
Натискаємо два рази на поле продукту. 
 

 
 

 

 

 
 

9. У відкритому вікні вносимо кількість продукту за документом та фактично із 
накладної, дата, номер документу, партія і дата виготовлення, кінцева дата 
використання із сертифікату якості та натискаємо ОК. 

 

 
 

10.  Повторюємо пункт 9, поки всі продукти з накладної не будуть внесені в 
таблицю продуктів. 

 

 

Для зручності пошуку можна ввести назву продукту або його код у відповідне 
поле пошуку з лупою. 
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11. Зберігаємо «Оприбуткування продуктів», натиснувши кнопку зберегти 
 

 
 
 
 
12. Натискаємо на принтер (означає роздрукувати). Друкуємо в 3-х примирниках 
 

 

 
 
13. Кроки 3-12 виконують для кожної накладної окремо. Якщо у вас більше ніж одна 
накладна, необхідно повторити кроки 3-12. 
 
14. Якщо у вас накладних більше ніж одна, необхідно перейти до процесу 
«Створення документу «Зведений акт приймання військового майна» (зазвичай раз на 
тиждень), «Відомість обліку»». Якщо накладна одна, перейти до процесу «Формування 
«Відомість обліку»». 
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Створення документу «Зведений акт приймання військового 
майна», «Відомість обліку» 

 

 

1. Натискаємо на розділ «Для ФС», далі обираємо вкладку «Зведений Акт 

приймання комплектів» і натискаємо на зелений плюсик. 

 

 
 

2. У відкритому вікні обираємо дату та номер реєстрації акту (інформацію про це 

ми беремо з книги обліку та руху облікових документів), обираємо договір з випадаючого 

списку (договір ідентичний з тим, який ми вказували в замовленні) та натискаємо додати. 

 

 

3. У вікні «Перелік Актів» натискаємо на поле новоствореного акту, друкувати та 

друк зведеного акту. Друкуємо у двох примірниках. 

 

Головна умова процесу — накладних більше ніж одна. 
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4. Формуємо «Відомість обліку».  У вікні «Перелік Актів» натискаємо один раз на 

поле новоствореного акту, «друкувати» та «друк відомості». Друкуємо у двох 

примірниках. 

 

 
 

5. Підписуємо «Звед. акт приймання комплектів» (2 прим.), «Відомість обліку» (2 

прим.) та «Акт приймання військового майна» (3 прим.). 

 

6. Отримуємо підпис начальника складу на «Звед. акт приймання комплектів» (2 

прим.), «Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання військового майна» (3 прим.). 

 

7. Отримуємо підписи членів та голови комісії з оприбуткування на «Звед. акт 

приймання комплектів» (2 прим.), «Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання 

військового майна» (3 прим.). 

 

8. Отримуємо підпис бухгалтера ФЕС «Звед. акт приймання комплектів» (2 прим.), 

«Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання військового майна» (3 прим.). 

 

9. Отримуємо підпис командира ВЧ «Звед. акт приймання комплектів» (2 прим.), 

«Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання військового майна» (3 прим.) та 

повертаємо собі наступні документи: 

- «Звед. акт приймання комплектів» (1 прим.); 

- «Відомість обліку» (1 прим.); 

- «Акт приймання військового майна» (2 прим.). 

 

10. Передаємо «Акт приймання військового майна» (1 прим.) начальнику складу. 

 

11. Підшиваємо документи «Звед. акт приймання комплектів» (1 прим.), «Відомість 

обліку» (1 прим.), «Акт приймання військового майна» (1 прим.) в «Відповідні справи у 

продовольчої служби». 
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Відеоінструкцію можна знайти за посиланням 
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Розділ 8. Інструкція з оприбуткування води  

від виконавця в «ZSU_Prod» 

Створення документу «Акт приймання військового майна» в 
«ZSU_Prod» 

 

 
 

 
 

1. Повторюємо пункти 1-7 Розділу 7 «Інструкції з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod», Створення документу «Акт приймання військового 

майна» в «ZSU_Prod»». 

 

2. Вибрати договір постачання води. 

 

 

 

3. Переводимо курсор до єдиного пункту каталогу «Вода питна бутильована до 
1,5 л». 

 
 

У відкритому вікні вносимо кількість води за документом та фактично із 
накладної, дата, номер документу, партія і дата виготовлення, кінцева дата 
використання із сертифікату якості та натискаємо ОК 

 

Для створення «Акту приймання військового майна» необхідні такі 
документи: накладна, ТТН, сертифікати якості. 
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4. Повторюємо пункти 11-14 Розділу 7 «Інструкції з оприбуткування продуктів 

від Виконавця в «ZSU_Prod», Створення документу «Акт приймання військового 

майна» в «ZSU_Prod»». 

 

 

 
  

Також вода «підтягнеться» при формуванню «Зведеного акту приймання 

військового майна», «Відомості обліку». 
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Розділ 9. Інструкція з оприбуткування продуктів  

від волонтерів в «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 
 
До волонтерської, гуманітарної, міжнародної  допомоги відносяться:  

-спеціальні засоби індивідуального захисту (каски, бронежилети, виготовлені відповідно 
до військових стандартів);  
-технічні засоби спостереження;  
-лікарські засоби та медичні вироби;  
-засоби особистої гігієни;  
-продукти харчування;  
-предмети речового майна та ін. 

При отриманні допомоги бажано отримати від волонтера документи, які 

підтверджують вартість переданих матеріальних цінностей та експлуатаційну 
документацію від заводу-виробника. Наявність таких супровідних документів значно 
спростить порядок оприбуткування допомоги і подальше її використання.  
  У разі відсутності будь-яких документів необхідно створювати оціночну комісію та 
складати акт визначення вартості майна в 3 екземплярах (правила визначення вартості 
майна вказано в «Методичці наказів визначення залишкової вартості майна Збройних Сил 
України та інших військових формувань»), а також акт прийому-передачі військового 
майна в 4 примірниках.  

Коли майно, отримане як благодійна, гуманітарна допомога, не належить до того 
чи іншого виду забезпечення, його ставлять на тимчасовий облік служби забезпечення 
військової частини.  

Особливості ведення обліку майна, яке надійшло як міжнародна допомога, від 
волонтерських організацій, як благодійна, гуманітарна допомога: 
- приймання майна, яке надійшло для військових частин (центрів забезпечення) як 
міжнародна, благодійна, гуманітарна допомога, від волонтерських організацій, , 
здійснює комісія військової частини (центру забезпечення) на підставі даних, 
відображених у супровідних документах. Та складає акт приймання-передачі 
військового майна. Акт приймання-передачі військового майна є підставою для 

постановки майна, яке надійшло для військових частин (центрів забезпечення) як 
міжнародна, благодійна, гуманітарна  допомога від волонтерських організацій, на облік 
у службах забезпечення та фінансово-економічному органі військової частини (центру 
забезпечення).  

За потреби вартість майна визначають відповідно до вартості аналогічних 
предметів вітчизняного виробництва. Копії документів про оприбуткування майна, яке 
надійшло для військових частин (центрів забезпечення) як міжнародна, благодійна, 
гуманітарна допомога, від волонтерських організацій, , не пізніше наступного дня від 
дати поставлення його на облік направляються до відповідних служб забезпечення 
органів військового управління. 
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Оприбуткування продуктів, отриманих від волонтерів та/або 
гуманітарної допомоги в «ZSU_Prod» 

 

 
 

1. Повторюємо кроки 1-3 Розділу 7: «Інструкції з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod»», «Створення документу «Акт приймання військового 

майна» в «ZSU_Prod». 

 

2. Тут ми бачимо форму для оприбуткування продуктів. Оскільки 

волонтерські\гуманітарні продукти мають іншу вартість ніж продукти за договором, 

ми переводимо курсор на білий квадрат «Оприбуткування за договором» і знімаємо 

галочку. 

 

 

Потрібно проаналізувати, чи відповідає асортимент поставлених 

волонтерських продуктів Каталогу продуктів харчування у ZSU_Prod? Якщо не 

відповідає — то окремий процес (зі створенням і заповненням акту прийому 

передачі «ручками», внесення в окремий журнал обліку «волонтерки»). 

ВАЖЛИВО: після надходження бажано отримати документи, які підтверджують 
вартість продуктів(накладна), — це спростить процедуру оприбуткування. Якщо ж 
будь-які документи відсутні, необхідно створити комісію з оцінки майна для 
визначення справедливої вартості продуктів. 
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3. Повторюємо кроки 4-7 Розділу 7: «Інструкції з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod»», «Створення документу «Акт приймання військового 

майна» в «ZSU_Prod». 

 

4. Натискаємо «Додати». 
 

 
 

5. В новому вікні «Додати продукти до специфікації» необхідно ввести назву 
продукту. 
 

 
 

6. Ввести вартість товару згідно документів на продукти або ж з «Акту визначення 
вартості майна» та натиснути «Додати». 

 

 
 

7. Вибраний продукт харчування буде додано до «Каталогу продуктів харчування». 
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8. У відкритому вікні вносимо кількість продукту за документом та фактично із 
накладної, дата, номер документу, партія і дата виготовлення, кінцева дата 
використання із сертифікату якості та натискаємо ОК 
 

 
 

9.  Повторюємо пункт 8, поки всі продукти з накладної не будуть внесені в 
таблицю продуктів. 

 
 

10. Повторюємо кроки 11-14 Розділу 7: «Інструкції з оприбуткування продуктів 

від Виконавця в «ZSU_Prod»», «Створення документу «Акт приймання військового 

майна» в «ZSU_Prod». 

Створення документу «Зведений акт приймання військового 
майна», «Відомість обліку» 

 

 

Не завжди є документ, який підтверджує якість продукту. В «ZSU_Prod» є 
«технологічна карта» на майже кожний продукт харчування, де ви можете 
побачити ГОСТ, ДСТУ та його основні органолептичні характеристики. 
 

Головна умова процесу — накладних більше ніж одна. 
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1. Повторюємо кроки 1-11 Розділу 7: «Інструкції з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod»», Створення документу «Зведений акт приймання 

військового майна», «Відомість обліку». 

Відеоінструкцію можна знайти за посиланням 
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Розділ 10. Інструкція з оприбуткування продуктів  
за меню-розкладкою, отриманих від іншої частини  

в програмі «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 

 
 

Оприбуткування продуктів за меню-розкладкою від іншої частини, технічно нічим 
не відрізняється від оприбуткування продуктів від виконавця (див. «Інструкцію 
оприбуткування продуктів та води, отриманих на склад від виконавця (замовлених 
згідно меню-розкладки»), окрім певних нюансів: 

- відокремлений підрозділ має стояти у прикріпленій частині на продовольчому 

забезпечені (потрібне розпорядження на прикріплення); 

- підставою на оприбуткування продуктів є акт приймання-передачі військового 

майна, накладна вище стоячої ВЧ, меню-розкладка створена начальником продовольчої 

служби з вище стоячої ВЧ. 

 

Створити документ «Акт приймання військового майна» в 

«ZSU_Prod» 

 

 
 

1. Повторюємо кроки 1-4 Розділу 7: «Інструкції з оприбуткування продуктів від 
Виконавця в «ZSU_Prod»», «Створення документу «Акт приймання військового 
майна» в «ZSU_Prod»». 

 

2. Вводимо номер та дату акту прийому-передачі військового майна, який 

отримали від військової частини 

  

Для створення «Акту приймання військового майна», необхідні  наступні 
документи: накладна, меню-розкладка від в/ч, яка відправляє нам продукти, 
сертифікати якості, акт прийому-передачі військового майна. 
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3. Обираємо тип постачання: від військової частини 

 

 
 

4. Записуємо в примітках підставу для оприбуткування: Прихід від ВЧ А0000 

згідно меню-розкладки. 

 

 
 

5.  Повторюємо кроки 7-14 Розділу 7: «Інструкція з оприбуткування продуктів 
від Виконавця в «ZSU_Prod»», Створення документу «Акт приймання військового 
майна» в «ZSU_Prod». 
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Створення документу «Зведений акт приймання військового 
майна», «Відомість обліку» 

 

 
 

 
 

 

1. Повторюємо кроки 1-4 Розділу 7: «Інструкція з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod»», Створення документу «Зведений акт приймання 

військового майна», «Відомість обліку» 

2. Підписуємо «Звед. акт приймання комплектів» (2 прим.), «Відомість обліку» 

(2 прим.) та «Акт приймання військового майна» (4 прим.), Акт прийому-передачі 

військового майна від іншої ВЧ (3 прим.). 

3. Отримуємо підпис начальника складу на «Звед. акт приймання комплектів» (2 

прим.), «Акт приймання військового майна» (4 прим.), «Акт прийому-передачі 

військового майна від іншої ВЧ» (3 прим.). 

4. Отримуємо підпис членів та голови комісії з оприбуткування «Звед. акт 

приймання комплектів» (2 прим.), «Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання 

військового майна» (4 прим.), Акт прийому-передачі військового майна від іншої ВЧ (3 

прим.). 

5. Отримуємо підпис бухгалтеру ФЕС на «Звед. акт приймання комплектів» (2 

прим.), «Відомість обліку» (2 прим.) та «Акт приймання військового майна» (4 прим.), 

Акт прийому-передачі військового майна від іншої ВЧ (3 прим.). 

6. Отримуємо підпис командира ВЧ на «Звед. акт приймання комплектів» (2 прим.), 

«Відомість обліку» (2 прим.) та передаємо «Акт приймання військового майна» (4 

прим.), «Акт прийому-передачі військового майна від іншої ВЧ» (3 прим.) та повертаємо 

собі наступні документи: 

- «Звед. акт приймання комплектів» (1 прим.); 

- «Відомість обліку» (1 прим.); 

- «Акт приймання військового майна» (3 прим.); 

- «Акт прийому-передачі військового майна від іншої ВЧ» (2 прим.). 

7. Передаємо «Акт приймання військового майна» (1 прим.) начальник складу. 

8. Повертаємо Акт прийому-передачі військового майна від іншої ВЧ (1 прим.) та 

«Акт приймання військового майна» (1 прим.) представнику іншої частини, від якої 

отримали продукти. 

9. Підшиваємо документи «Звед. Акт приймання комплектів» (1 прим.), «Відомість 

обліку» (1 прим.), «Акт приймання військового майна» (1 прим.), «Акт прийому-

передачі військового майна від іншої ВЧ (1 прим.)», Меню-розкладка іншої ВЧ, 

Сертифікати якості в «Архів продовольчої служби».  

Головна умова процесу — актів прийому-передачі військового майна більше ніж 
один 
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Розділ 11. Інструкція роботи з помилкою «Не вистачає 

продуктів харчування» 

Вступ 

 
 

При формуванні накладної видачі продуктів зі складу ми іноді стикаємося з тим, 
що «ZSU_Prod» інформує нас про нестачу продуктів для видачі. 
 

 
 
Основні причини: 

- неправильно проведені документи оприбуткування  

- відбулася пересортиця продуктів; 

- змінилась кількість особового складу; 

- відбулась порча продуктів; 

- відбулась зміна меню. 

Якщо ж ми все-таки натиснули «ТАК» – це неправильний шлях, списуються тільки ті 

продукти які ввійшли в накладну. 
 

 
 

 
 

 
 
Внесення змін у розкладку продуктів здійснюється тільки з письмового дозволу 
командира військової частини.  
Наприклад: «Заміну каші гречаної розсипчастої на кашу рисову в’язку дозволяю. 
Командир військової частини А0000 підполковник (підпис) Анатолій Петренко. 

22.02.2021». 
  

Важливо! Не треба думати що програма їх потім сама проведе коли вони 
з’являться на залишках – цього не буде. 
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Коригування меню-розкладки відбувається для вирівнювання фізичних та 
документальних залишків, замін продуктів: зменшення маси певного продукту у страві 
(замість 50 грам хліба вносимо 40,30,25…). 

Виявлення причини нестачі продуктів 

 

 
 

1. Перевіряємо наступні причини виникнення помилки: 

- відбулася пересортиця продуктів; 

- змінилась кількість особового складу; 

- відбулося псування продуктів; 

- неправильно проведені прибуткові документи; 

- відбулась зміна меню; 

- були видані продукти, які не включені в меню-розкладку. 

 

2. Коли помилку знайдено, переходимо до виправлення (шляхи виправлення 

помилок вказані в подальших розділах) 

 

Робота з помилкою «Пересорт продуктів» 

1. Відкриваємо програму «ZSU_Prod». 

2. Натискаємо облік документів та відкриваємо залишки на складі. 

 

 

Для початку необхідно зафіксувати ті продукти, по яких не вистачає 
кількості. Для цього ми фіксуємо у будь-якому доступному варіанті список 
продуктів із вікна помилки. 
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3. Аналізуємо продукти-аналоги, які можуть замінити продукт, якого не 

вистачає. 

 

Наприклад: 

В нас для салату «Олів’є» немає «Сосисок вищого гатунку», але є «Сардельки 

вищого гатунку». Вносячи зміни стосовно маси продуктів у меню-розкладку, ми робимо 

зміну кількості продуктів-аналогів. Внесення змін до розкладки зі зміною найменування 

продуктів або їх маси здійснюється за погодженням з кваліфікованим представником 

їдальні (начальник їдальні, кухар-інструктора або старший кухар). 

4. Відкриваємо вкладку меню-розкладка, обираємо необхідну меню-розкладку 

 

5. У відкритому файлі Excel, у вкладці «Стройовка», знімаєм галочку 

«Затверджена» 
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6. Переходимо до вкладки «Загальновійськова» і редагуємо кількість грам (маси) 

по продукту, в якому потрібно зробити коригування і додаємо її в продукти-аналоги. 

 

 

7. Після всіх внесених змін повертаємось до вкладки «Стройовка», натискаємо 

галочку «Затверджена». Після цього відбувається автоматичний перерахунок «Меню-

розкладки». 

 

 

8. Переходимо до вкладки «Загальновійськова» і друкуємо «Меню-розкладку» (на 

кожний пункт харчування (місце) приготування їжі і на кожну точку видачі їжі) 
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9. Повертаємось в програму «ZSU_Prod», натискаємо «оновити» та 

«перечитати». 

 

 

10. Вказуємо причину зміни «Меню-розкладки» та натискаємо «Продовжити». 

 

 

11. Переходимо до видачі продуктів. 
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Робота з помилкою «Зміна кількості особового складу» 

1. У разі прогнозованого збільшення чисельності особового складу необхідно 

дозамовити продукти. Відкриваємо «ZSU_Prod» та обираємо «Меню-розкладка». 

 

2. Натискаємо «Замовлення» та додати. 

 

 

3. У відкритій вкладці заповнюємо необхідні реквізити, а саме: період, тиждень, 
вид замовлення «Додаткове замовлення 3 дні», договір ВЧ, адреса, дата, до якої 
мають бути постачені продукти, контактну особу. 
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4. Натискаємо «Розрахувати замовлення». 
 

 
 

 

 
 

5. Система розраховує кількість продуктів на тиждень. Дні, які нам не потрібні, 
видаляємо, змінюючи  кількість продуктів на 0. 

 

В розрахунку замовлення ми можемо редагувати\додавати\видаляти кількість 
вибраного продукту. 
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6. Натискаємо «Зберегти» потім — «Роздрукувати». 
 

 

 
 

7. У новому вікні натискаємо «Принтер» та друкуємо 3 примірники. 

 
 

8. Підписуємо заявку на додаткове замовлення продуктів (3 прим.). 

9. Отримуємо підпис начальника логістики на заявці на додаткове замовлення 

продуктів (3 прим.). 

10. Отримуємо підпис командира ВЧ на заявці на додаткове замовлення продуктів (3 

прим.). 

11. Реєструємо документ у «Книзі реєстрації та руху облікових документів».  
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12. Вносимо реєстраційний номер в програму. Натискаємо «Реєстрація». 

 

 
 

 

13. У новому вікні вносимо номер реєстрації з «Книга реєстрації та руху облікових 

документів» та натискаємо «Зареєструвати». 

 

 
 
14. Виконати стандартні дії інструкції відправлення замовлення виконавцю з 

розділу 3. 
 
 

Відбулось псування продуктів 

1. Повторюємо кроки 1-10 Розділ 11: «Інструкція роботи з помилкою «Не 

вистачає продуктів харчування», «Робота з помилкою «Пересортиця продуктів». 

2. Видаємо продукти згідно з Інструкцією «Видача продуктів зі складу за меню-

розкладкою». 
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Неправильно проведені документи оприбуткування 

1. Виявлена причина недостачі продуктів в програмі – неправильно проведені 

документи оприбуткування. 

 

2. Заходимо в програму «ZSU_Prod». 

 

3. Відкриваємо вкладку «Для ФС» та натискаємо на «Звед. акт приймання 

комплектів». 

 
 

4. Обираємо необхідний зведений акт, в якому знаходяться неправильні документи 

на оприбуткування та відкриваємо його. 

 
 

5. Знімаємо галочку з необхідного акту приймання військового майна та 

натискаємо «Зберегти». 

 
  



57 

6. Натискаємо «ОК». 

 

 
 

7. Переходимо у вкладку «Облік документів». Тут ми бачимо, що цей акт 

приймання уже звільнився від акцепту (рядок підсвічений білим кольором). 

Відкриваємо його. 
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8. Проводимо необхідні зміни найменування та кількості продуктів та натискаємо 

«Зберегти». 

 

 
 

9. Виконати пункти 12-14 «Інструкції з оприбуткування продуктів від 

Виконавця в «ZSU_Prod», розділ «Створити документ «Акт приймання 

військового майна» в «ZSU_Prod». 

 

Відбулась зміна меню 

1. Відкриваємо вкладку меню-розкладка, обираємо необхідну меню-розкладку 
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2. У відкритому файлі Excel, у вкладці «Стройовка» знімаєм галочку 

«Затверджена» 

 

 

3. Переходимо до вкладки «Меню» і редагуємо меню. 
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4. Переходимо до вкладки «Загальновійськова» та вносимо масу нових страв 

 

 

5. Після всіх внесених змін повертаємось до вкладки «Стройовка», натискаємо 
галочку «Затверджена». Відбувається автоматичний перерахунок «Меню-
розкладки». 

 

6. Переходимо до вкладки «Загальновійськова» і друкуємо «Меню-розкладку» (на 

кожний пункт харчування та на кожне місце видачі їжі). 
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7. Повертаємось в програму «ZSU_Prod», натискаємо «Оновити» та "Перечитати» 

 

 

8. Вказуємо причину зміни «Меню-розкладки» та натискаємо «Продовжити» 

 

9. Видаємо продукти. Інструкція «Видача продуктів зі складу за меню-

розкладкою». 
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Розділ 12. Інструкція видачі продуктів за меню-

розкладкою в програмі «ZSU_Prod» 

Вступ 

 
Правильне списання продуктів — один із основоположних процесів обліку. Для 

того, щоб виконати списання продуктів в програмі «ZSU_Prod» необхідно створити 

документи «Списання продуктів за меню-розкладкою» (накладна) та «Акт списання 

комплектів» і передати їх на зберігання відповідним особам та/або службам. Накладна 

— це підстава для видачі продуктів зі складу. ЇЇ формує і підписує діловод продовольчої 

служби  (ДПС) та начальник продовольчої служби частини (НПС). 

Харчові продукти для приготування їжі зважуються і видаються зі складу 

військової частини в їдальню під підпис у графі «Отримав» («Прийняв») у накладних 

інструктору-кухарю (старшому зміни кухарів, старшому кухарю, інструктору-коку). 

Накладні2 виписуютьу трьох примірниках (з розподілом харчових продуктів на 

приймання їжі) на підставі розкладки продуктів та даних обліку осіб, які харчуються. 

На продовольчому складі військової частини після видачі харчових продуктів 

залишаються перший та другий примірники накладної. Видача харчових продуктів на 

підставі другого примірника накладної відображається в книгах обліку військового 

майна (склад, підрозділ) продовольчого складу військової частини. За технічної 

можливості облік ведеться також і в електронному вигляді. У перший робочий день 

тижня формується звіт з деталізацією за видатковими та прибутковими документами за 

минулий тиждень. Звіти за цей період формуються та підшиваються у архів служби. 

Третій примірник накладної до кінця доби зберігається в їдальні для контролю кількісті 

та асортименту отриманої продукції. 

Наступного дня перший та третій примірники накладної з відмітками про 

кількість фактично виданих харчових продуктів та підписами осіб про видачу та 

отримання харчових продуктів повертаються до діловодства продовольчої служби 

військової частини. 

Другий примірник накладної передається до фінансово-економічного органу 

військової частини в строки, установлені графіком документообігу. 

Харчові продукти, які потребують тривалої первинної та теплової обробки, 

видаються з урахуванням часу, необхідного для їх розморожування або виробництва 

напівфабрикатів за наявності технологічного обладнання, яке забезпечить його 

зберігання. 

В окремих визначених випадках невикористані продукти харчування без 

порушення пакування повертаються на склад військової частини на підставі 

сформованої накладної та оприбутковуються. 

  

 
2 Додаток 89 до Наказу МО України від 17.08.2017 року №440. 
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Створити документ «Списання продуктів за меню-розкладкою» 

 

1. Заходимо в програму «ZSU_Prod» 

 

2. Натискаємо на розділ «Облік документів», далі обираємо вкладку «Продукти 

харчування» і натискаємо на зелений плюсик. 

 

 

 

3. З запропонованого списку, обираємо поле «Сформувати документ списання за 

меню-розкладкою» 
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4. У відкритому вікні заповнюємо «Дату» і «Кількість особового складу» 

(формуємо зі даних книги обліку осіб, що харчуються додаток 89 Наказу МО України від 17.08.2017 року 

№440).  

Натискаємо «Формування списання»  

 

 

 

5. У правому нижньому куті натискаємо «Розрахувати», далі обираємо 

«Сформувати»  
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6. Друкуємо 3 примірники накладних, натиснувши на позначку принтера 

 

 
 

Заключна частина 

 

 
Один раз на десять діб начальник продовольчої служби військової частини в 

облікових регістрах підбиває підсумки щодо прибутку і видатку, виводить залишки за 
кожним найменуванням продовольства, перевіряє правильність нарахування 
продовольства, його видачі та зняття з обліку. 

 
Порада – необхідно зберігати стройові записки, які нам надає стройова або адмін. 

частина, оскільки вони можуть проводити людей по наказу «заднім числом», і в цьому 
випадку буде невідповідність між обліком стройової частини та продовольчої служби.  

Якщо з’являється вікно «НЕ вистачає продуктів харчування», необхідно 
перевірити правильність заповнення накладних згідно з «Інструкцією з 
коригування»  
меню-розкладки» 
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Розділ 13. Інструкція видачі води за меню-розкладкою в 

програмі «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 

Видача води по меню-розкладці є невід`ємною від  видачі продуктів по меню-

розкладці. 

Перед тим як видати воду за договором, відмінному від основного, необхідно 

ввести масу води в меню-розкладку, по якій ми робимо видачу зі складу для того, щоб 

її «підтягувало» в накладну видачі зі складу. 

 

 

Створення документу «Списання продуктів за меню-розкладкою» 

 

1. Повторюємо пункти 1-3 Розділу 12: «Інструкція видачі продуктів за меню-

розкладкою в програмі «ZSU_Prod», «Створити документ «Списання продуктів за 

меню-розкладкою» 

 

2.  Обов’язково обрати договір постачання води (для «ZSU_Prod» це буде 

пріоритетом формування накладної і списання в подальшому) 
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3. Далі заповнюємо «Дату» і «Кількість особового складу» (формуємо зі 

стройових записок). Натискаємо «Формування списання». 

 

4. У правому нижньому куті натискаємо «Розрахувати», після чого обираємо 

«Сформувати». Після цього «ZSU_Prod» сформує ДВІ накладні видачі зі складу: одна — 

за продуктами, інша — по воді. 
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5. Вводимо реєстраційний номер накладної (порядковий номер в “Книгу 
реєстрації та руху облікових документів”), та натискаємо «Зареєструвати». 
 
 

 
 

6. В «Обліку документів» – «Видаток» з’явиться одразу дві накладні на видачу 
продуктів зі складу. 
 

 
 

7.  Вибираємо необхідну накладну та натискаємо «Роздрукувати»  
 

 
  

Якщо з’являється вікно «НЕ вистачає продуктів харчування», необхідно 
перевірити правильність заповнення накладних згідно з інструкцією «Інструкція 
з коригування меню-розкладки». 
меню-розкладки» 
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8. Друкуємо 3 примірники накладної, натиснувши на позначку принтера. 

 

 
 
9. Підписуємо накладну (3 прим.). 
10. Отримуємо підпис начальника складу на накладних (3 прим.). 
11. Отримуємо підпис начальника столової на накладних (3 прим.). 
12. Отримуємо підпис начальника логістики на накладних (3 прим.). 
13. Отримуємо підпис бухгалтера ФЕС на накладних (3 прим.). 
14. Отримуємо підпис командира ВЧ на накладних (3 прим.). 
15. Передаємо по 1 прим. на: склад, їдальню. 
16. На наступний день отримуємо накладну (1 прим.) з їдальні. 
17. Передаємо накладну (1 прим.) в ФЕС. 
18. Підшиваємо накладну в архів продовольчої служби. 
 

Заключна частина 

 
Один раз на десять діб начальник продовольчої служби військової частини в 

облікових регістрах підбиває підсумки щодо прибутку і видатку, виводить залишки за 
кожним найменуванням продовольства, перевіряє правильність нарахування 
продовольства, його видачі та зняття з обліку. 

 
Порада — необхідно зберігати стройові записки, які нам надає стройова або 

адмін. частина, оскільки вони можуть проводити людей по наказу «заднім числом», і 

тому буде невідповідність між обліком стройової частини та продовольчою службою. 
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Розділ 14. Інструкція видачі продуктів за меню-

розкладкою в програмі «ZSU_Prod» в інший підрозділ 

Вступ 

 

 
Коли ми приймаєм підрозділ, додаємо  його в «ZSU_Prod»  
 

1. Заходимо в програму «ZSU_Prod». 

 

2. Обираємо «Довідники». 

 

 

3. З випадаючого списку обираємо «Військові частини» 

 
 

4. У новому вікні натискаємо «Додати» 

 

5. Обираємо ВЧ, за якою буде підпорядкований підрозділ та «Назву». 

  

 



71 

6. Вводимо ЄДРПОУ головної ВЧ та договір, за яким буде відбуватись постачання 
продуктів. 
 

 
 

7. Обираємо «Головну ВЧ» та документ, на підставі якого підкріплюється 

підрозділ. 

 

 

8. Натискаємо «Зберегти» та «ОК». 

 
 

Для того щоб оформити та видати накладну на видачу продуктів за меню-
розкладкою спершу нам необхідно вирішити, за якою меню-розкладкою буде 

харчуватися підрозділ: за нашою, чи ми створимо окрему меню-розкладку для 
підрозділу та окремо замовлятимемо їм продукти. 
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Створити документ «Списання продуктів  
за меню-розкладкою» 

 

1. Заходимо в програму «ZSU_Prod». 

 

2. Натискаємо на розділ «Облік документів», далі обираємо вкладку «Продукти 

харчування» і натискаємо на зелений плюсик. 

 

3. З випадаючого списку обираємо поле «Сформувати документ переміщення у 

підрозділ за меню-розкладкою». 

 

 
 

Обираємо у новому вікні необхідний підрозділ. 
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4. У відкритому вікні заповнюємо «Дату» і «Кількість особового складу» 

(формуємо зі стройових записок). Натискаємо «Формування списання»  

 

5. У правому нижньому куті натискаємо «Розрахувати», далі обираємо 

«Сформувати»  
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6. Друкуємо 3 примірники накладної, натиснувши на позначку принтера. 

 

 
 

7. Друкуємо акт прийому-передачі військового майна (4 прим.). 
 

8. Передаємо документи: накладну, акт прийому-передачі військового майна 
(3 шт.), меню-розкладку (1 прим.), сертифікати якості (1 прим.). 

 

9. Отримуємо від військової частини акт прийому-передачі військового майна 
(1 прим.) та накладна. 

 

10. Підшиваємо документи в архів продовольчої служби. 
 

Заключна частина 

 
 

Один раз на десять діб начальник продовольчої служби військової частини в 
облікових регістрах підбиває підсумки щодо прибутку і видатку, виводить залишки за 
кожним найменуванням продовольства, перевіряє правильність нарахування 

Якщо з’являється вікно «НЕ вистачає продуктів харчування», необхідно 
перевірити правильність заповнення накладних згідно з «Інструкцією з 
коригування»  

меню-розкладки» 
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продовольства, його видачі та зняття з обліку. 
 

 
 

Порада – необхідно зберігати стройові записки, які нам надає стройова або адмін. 
частина, оскільки вони можуть проводити людей по наказу «заднім числом»,  і через 
це виникне невідповідність між обліком стройової частини та продовольчою службою. 

 
 

  



76 

Розділ 15. Інструкція зі списання продуктів  

за меню-розкладкою в програмі «ZSU_Prod» 

 

Вступ 

 
Правильне списання продуктів — один із базових процесів обліку. Для того, щоб 

списати продукти в програмі «ZSU_Prod» необхідно створити документи «Списання 
продуктів за меню-розкладкою» (накладна) та «Акт списання комплектів» і передати їх 
на зберігання відповідним особам та/або службам. Накладна – є підставою для видачі 
продуктів зі складу, її формує діловод продовольчої служби. 

 
Харчові продукти зі складу військової частини в їдальню для приготування їжі 

зважуються і відпускаються інструктору-кухарю (старшому зміни кухарів, старшому 
кухарю, інструктору-коку) за накладними, виписаними в трьох примірниках (з 
розподілом харчових продуктів на приймання їжі) на підставі розкладки продуктів та 

даних обліку осіб, які харчуються. 
 

На продовольчому складі військової частини після видачі харчових продуктів 
залишаються перший та другий примірники накладної. Видача харчових продуктів на 
підставі другого примірника накладної відображається в книгах обліку військового 
майна (склад, підрозділ) продовольчого складу військової частини. За технічної 
можливості облік ведеться в електронному вигляді. У перший робочий день тижня 
формується звіт з деталізацією за видатковими та прибутковими документами за 
минулий тиждень. Звіти за період формуються та підшиваються у архів служби. Третій 
примірник накладної до кінця доби зберігається в їдальні для контролю у процесі 
роботи. 
 

Наступного дня перший та третій примірники накладної з відмітками про кількість 
фактично виданих харчових продуктів та підписами осіб про видачу та отримання 
харчових продуктів повертаються до діловодства продовольчої служби військової 
частини. 

 
Один примірник накладної передається до фінансово-економічного органу 

військової частини в строки, установлені графіком документообігу. 
 
Харчові продукти, які потребують тривалої теплової обробки, видаються з 

урахуванням часу, необхідного для їхнього розморожування або виробництва 
напівфабрикатів за наявності технологічного обладнання, яке забезпечить його 
зберігання. 

 
Невикористані продукти харчування без порушення пакування повертаються на 

склад військової частини на підставі сформованої накладної та оприбутковуються. 
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Створюємо документ «Акт списання комплектів» 

 
1. Натискаємо на розділ «Для ФС», далі обираємо вкладку «Акт списання 

комплектів» і натискаємо на зелений плюсик. 

 
 

2. У відкритому вікні обираємо дату, за яку ми створювали акт «Списання 

продуктів за меню-розкладкою» та обираємо актуальний договір 

 
 

3. У вікні «Перелік документів» обираємо необхідні накладні для списання, 

натиснувши на галочку зліва та натискаємо кнопку «Додати» 
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4. У повідомлені натиснути «ОК». 

 
 

5. Друкуємо новостворений Акт cписання. По центру натискаємо на кнопку 

«Друкувати» та роздруковуємо 2 примірники. 

 
 

6. Підписуємо акт списання (2 прим.). 

7. Отримуємо підпис начальника логістики на актах списання (2 прим.). 

8. Отримуємо підпис бухгалтера на актах списання (2 прим.). 

9. Отримуємо підпис командира ВЧ на актах списання (2 прим.). 

10. Передаємо акт списання (1 прим.) у ФЕС. 

11. Підшиваємо акт списання (1 прим.) в архів продовольчої служби. 

 

Заключна частина 

 
Один раз на десять діб начальник продовольчої служби військової частини в 

облікових регістрах підбиває підсумки щодо прибутку і видатку, виводить залишки за 
кожним найменуванням продовольства, перевіряє правильність нарахування 
продовольства, його видачі та зняття з обліку. 
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Порада – необхідно зберігати стройові записки, які нам надає стройова або адмін. 

частина, оскільки вони можуть проводити людей по наказу «заднім числом», і через це 
буде невідповідність між обліком стройової частини та продовольчою службою. 
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Розділ 16. Інструкція зі списання води за меню-

розкладкою в програмі «ZSU_Prod» 

Вступ 

 
Необхідно запам’ятати, що списання води за меню-розкладкою, — це 

нерозривний процес зі списанням продуктів за меню-розкладкою. 
 

Створюємо документ «Акт списання комплектів» 

 

1. Натискаємо на розділ «Для ФС», далі обираємо вкладку «Акт списання 

комплектів» і натискаємо на зелений плюсик. 

 

 
 

2. У відкритому вікні обираємо дату, за яку ми створювали акт «Списання 

продуктів за меню-розкладкою» та обираємо актуальний договір постачання води. 
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3. Ввести реєстраційний номер акту списання комплектів. 

 

 
 

4. Повторюємо 3-11 Розділ 15 «Інструкція списання продуктів за меню-

розкладкою в програмі «ZSU_Prod», «Створюємо документ «Акт списання 

комплектів». 

 

Заключна частина 

 

 
 

Один раз на десять діб начальник продовольчої служби військової частини в 
облікових регістрах підбиває підсумки щодо прибутку і видатку, виводить залишки за 
кожним найменуванням продовольства, перевіряє правильність нарахування 
продовольства, його видачі та зняття з обліку. 

 

 
 

Порада — необхідно зберігати стройові записки, які нам надає стройова або 
адмін. частина, оскільки вони можуть проводити людей по наказу «заднім числом», і 
через це буде невідповідність між обліком стройової частини та продовольчою 
службою. 
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Розділ 17. Інструкція з рекламаційної робота з Виконавцем 

 

Вступ 

 
 

На підставі актів прийому-передачі щотижнево (станом на понеділок наступного 
тижня) складається зведений акт приймання-передачі послуг. Цей акт є 
підтвердженням того, що представник замовника отримав послуги. Також цей акт 
разом з рахунком-фактурою є підставою для здійснення оплати за надані послуги. В 
зведеному акті зазначаються всі порушення умов договору, які допустив виконавць, та 
які були зафіксовані в актах приймання-передачі послуг за тиждень. Зведений акт 
складається в 4 примірниках: перший — замовнику, другий і четвертий — представнику 
замовника, третій — представнику виконавця. 

Надати зведений акт замовнику повинен виконавець! 
Але оскільки виконавець надає зведений акт без зазначення будь-якого 

порушення, бажано самим зробити зведений акт. Або вносити виправлення в зведений 
акт, який надійшов  в електронному вигляді. 
 

Процес рекламаційної роботи з Виконавцем 

1. Починається при прийманні продуктів (Розділ 5: «Перевірка при прийманні 
продуктів та води на відповідність») 
2. Нагадаємо, що всі претензії до постачання були зафіксовані у акті про порушення 

договірних зобов’язань суб’єктом господарювання (в акті приймання-передачі 
комплектів). В разі  претензій, вони повинні бути відображені бухгалтером виконавця 
(або ж їх потрібно самостійно перенести) у зведеному акті. Тоді в стовпчику «Примітка» 
потрібно вказати інформацію про складений Акт про порушення. 

 
 



83 

3. Внести інформацію по кількість та вартість наданих виконавцем послуг в 
зведений акт приймання-передачі послуг. 
 
4. Друкуємо зведений акт приймання-передачі послуг (4 прим.). 

 

5. Підписуємо зведений акт приймання-передачі послуг (4 прим.). 

 
6. Отримуємо підпис бухгалтер ВЧ на актах приймання-передачі послуг у (4 

прим.). 

 

7. Отримуємо підпис начальника логістики на актах приймання-передачі послуг (4 

прим.). 

 

8. Передаємо виконавцю зведений акт приймання-передачі послуг (4 прим.). 

 

9. Отримуємо підписаний зведений акт приймання-передачі послуг від виконавця (2 

прим.). 

 
10. Згідно з пунктом договору постачання другий екземпляр зведеного акту (разом 

із доказом — актом про порушення договірних зобов’язань) відправляємо замовникам 

— Міністерству Оборони України та Департаменту держзакупівель. 

 

11. Зберігаємо зведений акт приймання-передачі послуг в архіві продовольчої 

служби (2 прим.). 
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Розділ 18. Інструкція звірки накладних та актів з бухгалтером 

Виконавця 

 

Вступ 

 
Щотижня бухгалтер виконавця надсилає інформацію за минулий тиждень по 

відвантажених накладних (враховуючи перелік продуктів, вагу, вартість). Після цього 
контактує з начальником продовольчої служби для звірки кількості накладних, сум в 
накладних, позицій продуктів за накладними, зі свого боку і актами приймання з нашого. 

Якщо розбіжностей між даними бухгалтера виконавця і «Актами прийняття 
військового майна» немає, ми підтверджуємо бухгалтеру виконавця надані цифри і 
очікуємо «зведеного акту передачі військового майна» для підписів і печатки з нашого 
боку. Після цього відправляємо виконавцю 4 примірники.  Після отримання цих 
екземплярів, виконавець підписує, ставить печатку і відправляє нам 2 примірники. Після 
отримання отримання 1-й примірник підшивається в службу, 2-й — передається у ФЕС. 

 
Якщо суми або кількість продуктів не співпадають — потрібно переглянути 

документи за попередню поставку і шукати\аналізувати де виникла розбіжність і чому. 
Помилки можуть бути як з боку виконавця, так і з нашої. 
Найбільш ймовірні помилки зі сторони виконавця: 
– неузгоджена пересортиця продуктів, яка не відображена в накладній (фактично 
отримали схожий, але дешевший продукт); 
– некоректно відображена сума або кількість продуктів в накладних; 
– механічна помилка бухгалтера виконавця при формуванні зведеного акту; 
– фактичне постачання менше ніж в документах. І бухгалтер виконавця не отримав 
інформацію про це. 

Бухгалтер виконавця корегує невідповідності і відправляє «зведений акт» знову. 
З нашого боку: 
– некоректно внесені данні в акт приймання військового майна (переплутали штуки з 
кілограмами, грами з кілограмами, неправильно вибрали продукт для оприбуткування, 
помилилися у коді продукту, неправильно внесли вагу); 
– механічна помилка в процесі оприбуткування товарів (наприклад, при внесенні в акт 
приймання військового майна №1 внесли продукт з накладної №2 замість накладної №1. 

Відповідно по даних бухгалтера виконавця не буде співпадіння по “сумі” за конкретною 
накладною та правилах документообороту; 
– не внесено певного продукту/ або цілої накладної при оприбуткуванні. 

Проводимо необхідне коригування документів згідно з інструкцією з коригування 
документів на оприбуткування. 

 
 
 
 

Важливо! Програма «ZSU_Prod» дає можливість коригувати документи, але 
потрібно пам’ятати, що ми після коригування маємо передрукувати всі документи, яких 
це стосується. Переважно це – «Акт приймання військового майна», «Відомість обліку 
отриманого майна», «Звіт про залишки», «Зведений акт», «Зведений акт приймання – 
передачі» 
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Процес звірки накладних та актів з бухгалтером виконавця 

 

1. Кожного понеділка отримуємо зведений акт від бухгалтера виконавця в 

електронному форматі. 

 

2. Робимо звірку. Звіряємо акти приймання військового майна в «ZSU_Prod» зі 
зведеними актами бухгалтера виконавця. 
 

3. Перевіряємо відображення інформації за нашими претензіями до постачань — чи 
перенесені дані з актів про порушення. Якщо не перенесені — не передаються на 
підпис, навіть при співпадінні даних щодо вартості і комплектів. 
 
4. Якщо звірка правильна, роздруковуємо зведений акт від бухгалтера у  4 прим. 

 

 

 

 

5. Підписуємо зведений акт приймання-передачі у 4 прим. 

 

6. Отримуємо підпис начальника продовольчої служби на зведених актах 

приймання-передачі (4 прим). 
 

7. Отримуємо підпис начальника логістики на зведених актах приймання-передачі 

(4 прим). 

 

8. Надсилаємо зведений акт приймання-передачі бухгалтеру виконавця у 4-х прим. 

Бухгалтер виконавця підписує і повертає нам 2 прим. 

 

9. Передаємо зведений акт приймання-передачі в ФЕС. 
 

10. Підшиваємо зведений акт приймання-передачі в архів продовольчої служби. 

  

Якщо звірка неправильна, необхідно перейти до розділу «Процес звірки 

документів з бухгалтером виконавця: звірка не співпадає». Якщо бухгалтер 

виконавця відмовляється вносити до зведеного акту претензії з акту про 

порушення договірних зобов’язань, тоді заповнюємо зведений акт самостійно. 

Відправляємо по одному екземпляру замовнику і виконавцю. 
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Процес звірки накладних та актів з бухгалтером Виконавця: 
звірка не співпадає 

 

1. З`ясовуємо хто зі сторін припустився помилки. 

 

2. Якщо помилка допущена у документах бухгалтера, надсилаємо список помилок 
бухгалтеру. Після цього переходимо до розділу «Процес звірки документів з 
бухгалтером Виконавця» пункт 1. Якщо помилка допущена в наших документах, 
переходимо до наступного пункту». 
 
3. Відкриваємо «ZSU_Prod». 

 

4. Обираємо вкладку ФЕС та обираємо Звед. Акт приймання комплектів. 

 

 
 

5. Знаходимо відповідну відомість обліку військового майна у якій допущено 

помилку та відкриваємо її. 
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6. Знімаємо галочку з необхідного акту приймання військового майна, натискаємо 

зберегти 

 
 

7. Натискаємо «ОК». 

 
 

8. Переходимо у вкладку «Облік документів». Тут ми бачимо, що цей акт 

приймання уже звільнився від акцепту (рядок підсвічений білим кольором). 

Відкриваємо його. 
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9. Проводимо необхідні зміни найменування та кількості продуктів та натискаємо 

«Зберегти». 

 
 

10. Натискаємо на принтер (означає роздрукувати). Друкуємо в 3-х екземплярах 

 

 
 

11. Друкуємо відомість обліку. Натискаємо на розділ «Для ФС», далі обираємо 

вкладку «Звед. Акт приймання комплектів» і натискаємо на зелений плюсик. 
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12. У відкритому вікні обираємо дату та номер реєстрації акту (інформацію про це 

ми беремо з книги обліку та руху облікових документів), обираємо договір з 

випадаючого списку (договір ідентичний з тим, який ми вказували в замовленні) та 

натискаємо додати. 

 

13. Формуємо «Відомість обліку». Натискаємо у вікні «Перелік Актів» натискаємо 

один раз на поле новоствореного акту, друкувати та друк відомості. Друкуємо у 

двох примирниках. 

 

 
 

14. Підписуємо акт приймання військового майна (3 прим.), зведений акт (4 прим.) 

та відомість обліку (2 прим.). 

 

15. Отримуємо підписи начальника складу на акті приймання військового майна (3 

прим.), відомості обліку (2 прим.) та зведеному акті (4 прим.). 

 

16. Отримуємо підписи членів та голови комісі з оприбуткування на акті приймання 

військового майна (3 прим.), відомості обліку (2 прим.) та зведеному акті (4 прим.). 

 

17. Отримуємо підписи командира ВЧ на акті приймання військового майна (3 

прим.), відомості обліку (2 прим.) та зведеному акті (4 прим.). 
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18. Відправляємо зведений акт (4 прим.) бухгалтеру виконавця на підпис. Бухгалтер 

виконавця повертає 2 прим. зведеного акту з підписом. 

 

19. Передаємо акт приймання військового майна (1 прим.), відомість обліку (1 

прим.) та зведений акт (1 прим.) в ФЕС. 

20. Передаємо акт приймання військового майна (1 прим.) начальниу складу. 

 

21. Підшиваємо акт приймання військового майна (1 прим.), відомість обліку (1 

прим.) та зведений акт (1 прим.) в архів продовольчої служби. 


