Додаток 3
до Інструкції з організації обліку
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 2 глави 1 розділу ІI) 

КНИГА

обліку особового складу

(найменування підрозділу)
Інв. №______  
Том  __________
Термін зберігання________
Розпочато «___»______20__року

Закінчено «___» ______20__року

На _______  аркушах

І. Стислі відомості про чисельність особового складу

на «____» __________ 20__ року
	Чисельність
	Офіцери
	Сержанти
	Солдати
	Разом
	
	
	Перебувають поза підрозділами

	
	
	
	
	
	
	
	причи-

ни 
	офіцери
	сержан-

ти
	солдати
	разом

	За штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	За списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У наявності
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сержанти, солдати строкової служби за роками призову
	20_ року
	20_ року
	20_ року
	20_ року
	
	
	
	
	
	
	

	
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	І
	ІІ
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ІІ. Штатно-посадовий розрахунок

	№

з/п 
	Посада
	Військове звання, 

за штатом 

фактично


	Прізвище та ініціали
	Час і рік призову

(дата народження)
	Для відміток про 

тимчасове вибуття

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ІІІ. Список особового окладу

	№ 

з/п
	Прізвище, ім'я та по
батькові
	Посада та військове
звання
	Дата і
номер наказу про зарахування 
до списку
органу
	Число, місяць та рік народження 
	Освіта,

спеціальність
	
	
	Коли, яким ТЦК

та СП (військовим комісаріатом)
призваний (коли зарахований на
військову службу

за контрактом)
	Сімейний стан.
Прізвище, ім'я та по
батькові дружини (батька, матері або іншого родича), імена та роки народження дітей. Домашня адреса сім'ї
	3 якої причини та куди вибув. Дата й номер наказу про
виключення зі списків органу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примітки: 

1. Військовослужбовці заносяться до книги обліку після призначен​ня наказом начальника  органу Держприкордонслужби на посаду і прибуття в підрозділ. Запис робиться на підставі особистих документів військовослужбовців та облікових документів кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби.

2. Записи в книзі щомісяця звіряються з даними облікових документів кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби: обліково-послужних карток, книг алфавітного та штатно-посадового обліку.

3. Книги видаються командирові підрозділу кадровим підрозділом органу Держприкордонслужби під розписку. Перед видачею книгу прошнуровують, пронумеровують, скріплюють печаткою «Для пакетів», засвід​чують підписом особи, відповідальної за ведення діловодства,  й обліко​вують за журналом обліку. Нові книги заводяться тільки після використання всіх аркушів старих книг. Використані книги здаються для знищення в установленому порядку. Перед знищенням цих книг од​ин із офіцерів підрозділу та особа, яка веде облік особового складу в кадровому підрозділі  органу Держприкордонслужби, проводять перевірку правильності всіх за​писів про військовослужбовців, перенесених із старої книги в нову.
4. Стислі відомості про чисельність особового складу підрозділу (розділ І) вивіряються щодня та записуються простим олівцем.
5. Штатно-посадовий розрахунок (розділ ІІ) ведеться на весь особовий склад підрозділу. У розрахунку зазначається найменування кожної поса​ди в порядку, визначеному штатом підрозділу. Графи 1, 2 і військове звання за штатом у графі 3 заповнюються чорнилом, а решта – простим олівцем. 
6. У розділі ІІІ книги (список особового складу) спочатку на окремому аркуші записуються військовослужбовці, зараховані за здійснені подвиги до списків підрозділу навічно, або почесні військовослужбовці. Інші військо​вослужбовці на цьому аркуші не записуються.
Для обліку офіцерів відводиться кілька перших аркушів ІІІ розділу книги.
Солдати (матроси), сержанти і старшини строкової служби, військовослужбовці за кон​трактом обліковуються разом після офіцерів.
У кінці книги виділяються кілька аркушів для обліку осіб, тимчасово прикомандированих з інших структурних органів терміном більше ніж на один місяць, і для відміток про зняття з обліку.
Нумерація записів у кожному підрозділі цього розділу окрема.

Порядок заповнення граф ІІІ розділу:

графа 2 – прізвище, ім'я та по батькові пишуть без скорочень, при цьому прізвище пишеться великими літерами;

графа 3 – посада записується, починаючи з першого рядка, потім записується присвоєне військовослужбовцю військове звання;

графа 4 – починаючи з першого рядка, записуються дата, номер наказу про зарахування до списку структурного органу;
графа 5 – починаючи з першого рядка, записуються число, місяць і рік народження;
графа 6 – якщо військовослужбовець має тільки базову або повну загальну середню освіту, записується кількість класів (наприклад, «11 класів», «9 класів» тощо). 
Для військовослужбовців, які мають вищу освіту, закінчили професійно-технічні училища, записується назва на​вчального закладу, який вони закінчили. У разі неповного закінчення на​вчального закладу зазначається кількість закінчених курсів.
За наявності у військовослужбовця кількох цивільних спеціальностей зазначається та з них, з якої він має більший стаж або яка має більшу цінність для Державної прикордонної служби України;
графа 7 – відомості графи записуються відповідно до військового квитка або особової справи військовослужбовця;

графа 8 –
зазначається адреса сім'ї: індекс підприє​мства зв'язку, місто та номер поштового відділення, область, вулиця, номери будинку й квартири (для сільської місцевості додатково: область, район, село або селище тощо);

графа 9 – заповнюється тільки в разі виключення військовослужбовця зі списків підрозділу. На звільнених у запас обов’язково зазначаються причина звільнення (наприклад: «звільнений після закінчення строку контракту»), потім найменування військкомату та назва області, дата і номер наказу органу Держприкордонслужби про виключення зі списків особового складу. 
{Додаток 3 із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства внутрішніх справ № 919 від 07.12.2021}

