Додаток 10
до Інструкції з організації обліку 
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 1 глави 2 розділу ІI)

КНИГА

обліку отримання та витрачання бланків службових посвідчень військовослужбовців Державної прикордонної 

служби України

(найменування органу Держприкордонслужби)

Інв. №______  
Том _____________________

Термін зберігання________
Розпочато «___» ___________20__року


Закінчено  «___» ___________20__року


На _______  аркушах

ЗМІСТ

1. Облік отримання та витрачання бланків службових посвідчень 

2. Облік персональної видачі військовослужбовцям службових посвідчень 

3. Облік (реєстрація) посвідчень новоприбулих військовослуж​бовців, 

виданих кадровими органами інших військових формувань, органів Держприкордонслужби 

ОБЛІК

отримання та витрачання 

бланків службових посвідчень 

	№

з/п
	Дата запису
	Найменування органу, від якого отримані чи якому відправлені бланки


	Дата та номер супровідного документа
	Серія та номери отриманих (відправлених) посвідчень
	Кількість бланків посвідчень
	Залишок бланків посвідчень

	
	
	
	
	
	отрима​них
	відправ​лених
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ОБЛІК

персональної видачі військовослужбовцям службових посвідчень 

	№

з/п
	Дата видачі
	Військове звання, прізвище, ім'я та по батькові (особистий номер), посада особи, яка отримує посвідчення
	Підстава видачі
	Серія та номер посвідчення
	Підпис особи, яка отримала документ
	Відмітка про здачу посвідчення (підстава, дата та підпис посадової особи)
	Дані про виключення особи зі списків органу (куди вибув, підстава, дата і   номер наказу)
	Номер та дата акта про знищення посвідчення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОБЛІК

(реєстрація) посвідчень новоприбулих військовослужбовців, виданих кадровими органами інших  військових формувань, органів Держприкордонслужби

	№

з/п
	Дата запису
	Військове звання, прізвище, ім'я та по батькові (особистий номер), посада новоприбулої особи 
	Серія та номер посвідчення, ким і коли видано
	Відмітка про здачу посвідчення (підстава, дата та підпис посадової особи)
	Дані про виключення особи зі списків органу (куди вибув, підстава, дата і номер наказу)
	Номер та дата акта про знищення посвідчення

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примітки:

1. Книга призначена для обліку отримання та витрачання бланків службових посвідчень військовослужбовців Державної прикордонної служби України, а також для обліку персональної видачі службових посвідчень, обліку (реєстрації) посвідчень новоприбулих військовослужбовців, виданих іншими органами Держприкордонслужби.

2. Після використання всіх аркушів одного з розділів книги облік продовжується в новій книзі. Стара книга зберігається 3 роки, а потім знищується в установленому порядку.

3. Нумерація кожного розділу окрема.

4. Прізвище, ім'я та по батькові пишуть без скорочень, при цьому прізвище пишеться великими літерами.

5. Облік (реєстрацію) посвідчень військовослужбовців здійснюють кадрові підрозділи органів Держприкордонслужби. За отримані посвідчення військовослужбовці розписуються у відповідній графі книги обліку.

6. Службові посвідчення військовослужбовців, виключених зі списків особового складу Державної прикордонної служби України у зв’язку з направленням до інших військових формувань, смертю тощо, вилучаються кадровими підрозділами органів Держприкордонслужби з подальшим їх знищенням. Знищення вилучених посвідчень проводиться двічі на рік у червні та грудні комісійно зі складанням відповідного акта, який затверджується начальником органу Держприкордонслужби. В акті зазначаються: номер за порядком; військове звання; прізвище, ім'я та по батькові; серія та номер посвідчення, що знищується; підстава знищення. Комісією також перевіряються надходження, видача, наявність бланків службових посвідчень військовослужбовців, а також порядок їх обліку та зберігання у кадрових підрозділах органів Держприкордонслужби.

Примітка. Зразки та описи посвідчень осіб військовослужбовців Державної прикордонної служби України та порядок їх заповнення, видачі, обліку та зберігання затверджуються Міністерством внутрішніх справ України.

