Додаток 45
до Інструкції з організації обліку 
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 3 глави 12 розділу ІI)
ЗРАЗОК 
папки особової справи
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Державна прикордонна служба України
ОСОБОВА СПРАВА
№_________
_____________________________________________________________________________
(прізвище)
_____________________________________________________________________________
(власне ім’я, по батькові (за наявності)
Ліва частина внутрішньої сторони обкладинки
[image: image2.jpg]MICUE /117 OTOKAPTKH
ox120m





Конверт 1
Формат конверта 220 × 315 мм
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Конверт 2
Формат конверта 200 × 260 мм
Опис документів, що містяться в конверті
	№ з/п
	Назва документа
	Кількість
	Підпис особи, 
яка одержала документ

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	


Примітки: 1. 
Обкладинка папки виготовляється з картону розміром 225 × 330 мм.

2. 
На лівій частині внутрішньої сторони обкладинки папки розміщується кольорова фотокартка (анфас, до пояса) розміром 9 × 12 см. Військовослужбовці фотографуються у військовій формі одягу (без верхнього одягу і головного убору), погони, петлиці і знаки розрізнення на них повинні відповідати присвоєному військовому званню. У разі фотографування у парадній військовій формі одягу військовослужбовець повинен бути при всіх орденах, медалях та інших відзнаках, якими він був нагороджений (які йому були присвоєні).


На звороті фотокартки військовослужбовця записуються його прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності), дата фотографування та засвідчуються підписом начальника кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби і скріплюються гербовою печаткою з дійсним найменуванням органу.


Надалі фотокартка обов’язково змінюється:


у разі присвоєння чергового військового звання — у місячний строк;


під час служби без змін у військовому званні — через кожні 7 років з дати останнього оновлення фотографії.


У разі заміни зразка предмету форми одягу військовослужбовців фотокартки не замінюються.

3. 
На правій частині внутрішньої сторони обкладинки папки розміщується конверт 2, призначений для зберігання військово-облікового документа, обліково-послужної картки, фотографій у попередніх військових званнях тощо.
{Додаток 45 в редакції Наказу Міністерства внутрішніх справ № 178 від 18.03.2025}
