Додаток 29
до Інструкції з організації обліку 
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 2 глави 12 розділу ІI)
Державна прикордонна служба України
Послужний список
__________________________________________________________________________________
(прізвище)
__________________________________________________________________________________
(власне ім’я, по батькові (за наявності)
Особистий номер
	1. Число, місяць та рік народження
	

	2. Місце народження 
	

	3. Громадянство
	


4. Ідентифікаційний жетон з особистим номером _______________________________ одержав
_____  ______________ 20___ року                                                         ______________________
                 (підпис)
5. Військову присягу склав _____  ______________ 20___ року 
у військовій частині ________________________________________________________________
6. Посвідчення _________________________________________ №_________________________
(серія та номер посвідчення учасника бойових дій, учасника війни)
видано ___________________________________________________________________________ 
(найменування органу, яким видано посвідчення, та дата видачі)
_____  ______________ 20___ року
7. Присвоєння військових звань
	Військове звання
	Ким присвоєно, номер і дата указу (наказу) про присвоєння військового звання

	
	


8. Строки, які не зараховані до строку вислуги у військовому званні
	Військове звання
	З якого часу
	До якого часу
	Підстава

	
	
	
	


9. Освіта _________________________________________________________________________
	Найменування 
закладів освіти
	Назва факультету 
або відділення
	Рік
	Рівень освіти
№ диплома, свідоцтва

	
	
	вступу
	закінчення
	

	
	
	
	
	


10. Проходження курсів підготовки (перепідготовки) або підвищення кваліфікації
	Найменування 
закладів освіти
	Найменування 
курсів
	Час навчання
	Документ 
про закінчення курсів, 
його номер та дата видачі

	
	
	Вступу
	закінчення
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


11. Навчання в аспірантурі, ад’юнктурі, докторантурі
	Назва наукової установи чи закладу вищої освіти
	Назва факультету 
або відділення
	Рік
	Науковий ступінь 
або вчене звання, 
коли і ким присвоєно. 
Галузь науки, спеціальність. Номер диплома 

	
	
	Вступу
	закінчення
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


12. Трудова діяльність до служби в Державній прикордонній службі України
	Дата (число, місяць і рік)
	Місце роботи 
(найменування підприємства, установи,
спілки тощо та їх місцезнаходження)
	Посада

	з якого часу
	до якого часу
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


13. Проходження військової служби в Державній прикордонній службі України, 
правоохоронних органах та інших утворених відповідно до законів України 
військових формуваннях
	Дата (число, місяць і рік)
	Чий наказ,
його номер і дата
	Посада із зазначенням підрозділу 
та органу Держприкордонслужби

	з якого часу
	до якого часу
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


14. Продовження строку військової служби за новим контрактом, 
залишення на військовій службі понад граничний вік 
перебування на військовій службі
	Ким прийнято рішення
	Строк продовження (залишення)
	Номер і дата наказу

	1
	2
	3

	
	
	


15. Військова служба, що зараховується до вислуги років 
для призначення пенсій на пільгових умовах
	Період 
фактичного перебування 
	Повне найменування органу Держприкордонслужби 
займана посада
	Найменування, 
номер і дата документа, на підставі якого проведено розрахунок вислуги років 
на пільгових умовах
	Вислуга років,
місяців, днів

	з якого часу (номер і дата наказу)
	до якого часу (номер і дата наказу)
	
	
	календарних
	коефіцієнт
	пільгових

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


16. Захворювання, травми (поранення, контузії, каліцтва), одержані в бою, 
отримані під час виконання обов’язків військової служби, та їх характер
	Коли і де отримано 
	У якому закладі проходив лікування
	Підтвердні документи

	1
	2
	3

	
	
	


17. Перебування військовослужбовця за кордоном
	Назва країни
	Мета перебування 
(службове відрядження, лікування, 
реабілітація, приватна справа)
	З якого часу
	До якого часу

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


18. Нагороди й заохочення
1) державні нагороди
	Найменування 
орденів та медалей
	За що нагороджений 
(за бойові відзнаки, за вислугу років тощо)
	Дата Указу Президента України про нагородження, його номер 

	1
	2
	3

	
	
	


2) почесні звання, відзнаки
	Найменування
	За що нагороджений
	Ким нагороджений, номер 
і дата наказу (розпорядження)

	1
	2
	3

	
	
	


3) відомчі відзнаки, нагороди та відзнаки іноземних держав, інших військових формувань та правоохоронних органів
	Найменування 
	За що нагороджений
	Ким нагороджений, номер 
і дата наказу (розпорядження)

	1
	2
	3

	
	
	


19. Знання іноземних мов
	Якою іноземною мовою 
володіє та в якому обсязі
	Де та коли отримано 
знання іноземної мови
	Документ, що засвідчує відповідний рівень 
володіння іноземною мовою 

	1
	2
	3

	
	
	


20. Відомості щодо присвоєння (підтвердження, зниження, позбавлення) 
класної кваліфікації
	Найменування 
класної кваліфікації
	За якою спеціальністю
	Ким присвоєно 
(знижено, позбавлено)
	Номер і дата наказу

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


21. Відомості щодо наявності у військовослужбовця літературних, наукових праць та винаходів, володіння зброєю, якою та в якому обсязі, наявність спортивних звань, розрядів та з яких видів спорту, користування кіно-, фото-, радіоапаратурою тощо:
а) які має літературні, наукові праці та винаходи
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
б) володіння зброєю, якою та в якому обсязі, наявність спортивних звань, розрядів та з яких видів спорту
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
в) вміння керувати транспортними та безпілотними засобами тощо
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
22. Сімейний стан: _______________________________________________________________
(неодружений (незаміжня), одружений (заміжня), удівець (удова)
Відомості про близьких осіб військовослужбовця — членів сім’ї, а також чоловіка, дружину, батька, матір, вітчима, мачуху, сина, дочку, пасинка, падчерку, рідного та двоюрідного братів, рідну та двоюрідну сестер, рідного брата та сестру дружини (чоловіка), племінника, племінницю, рідного дядька, рідну тітку, діда, бабу, прадіда, прабабу, внука, внучку, правнука, правнучку, зятя, невістку, тестя, тещу, свекра, свекруху, батька та матір дружини (чоловіка) сина (дочки), усиновлювача чи усиновленого, опікуна чи піклувальника, особу, яка перебуває під опікою або піклуванням військовослужбовця з подальшими змінами
	Ступінь спорідненості, документи, які підтверджують народження, шлюб, розірвання шлюбу, 
усиновлення тощо
	Прізвище, власне ім’я, 
по батькові (за наявності), 
рік і місце народження, освіта
	Місце роботи 
і посада
	Відомості про адресу задекларованого/ зареєстрованого місця проживання (перебування)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


23. Відомості про притягнення близьких осіб військовослужбовця 
до кримінальної відповідальності
	Прізвище, власне ім’я, 
по батькові (за наявності) 
близької особи
	Коли та за що
	Вид покарання, 
реєстраційний номер рішення суду 

	1
	2
	3

	
	
	


24. Особливі прикмети, група крові, резус-фактор
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
25. Проходження зборів під час перебування в запасі
	Число, місяць, рік
	На якій посаді
	Військова частина
	Наказ, номер і дата

	з якого часу
	до якого часу
	
	
	

	
	
	
	
	


Виключений із запасу _____________________________________________________________
(наказ, номер і дата)
Послужний список складено _____  _______________ 20___ року
________________________________________________________________________________
(посада, звання, підпис, прізвище, власне ім’я посадової особи,
________________________________________________________________________________
яка заповнила послужний список)
Начальник кадрового підрозділу ___________________________________________________ 
(звання, підпис, прізвище, власне ім’я)
М. П.
________________________________________________________________________________
(підпис військовослужбовця про підтвердження достовірності записаних відомостей)
Примітки: 1.
 На титульній сторінці послужного списку зазначаються:


прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) військовослужбовця;

число, місяць та рік народження;


виправлення запису про місце народження у зв’язку з перейменуванням населених пунктів і змінами адміністративно-територіального устрою не допускається;

громадянство;


інформація про видачу військовослужбовцю ідентифікаційного жетона з особистим номером, що засвідчується підписом військовослужбовця із зазначенням дати його отримання;


дата складання Військової присяги із зазначенням органу, де її складено;


номер посвідчення учасника війни, учасника бойових дій із зазначенням дати видачі та органу, який його видав.

2. 
Заповнюючи наступні розділи послужного списку, потрібно керуватися такими вимогами:


військові звання (пункт 7), присвоєні в період проходження військової служби (перебування в запасі), відповідні укази (накази) із зазначенням номера, дати та посадової особи, що їх видала, записуються у хронологічному порядку. У разі присвоєння військового звання достроково в дужках робиться відповідний запис;


до строку вислуги у військовому званні не зараховуються: строк відбування покарання військовослужбовцем, засудженим до покарання у виді службового обмеження для військовослужбовців, арешту, тримання в дисциплінарному батальйоні, а також звільненим від відбування покарання з випробуванням і залишеним на військовій службі; час перебування військовослужбовця у відпустці для догляду за дитиною; час перебування військовослужбовця у пониженому військовому званні, час призупинення військової служби (пункт 8);


під час запису відомостей про освіту (пункт 9) послідовно записуються найменування закладів освіти від загальної середньої до вищої освіти із зазначенням найменування структурних підрозділів закладів вищої освіти, дат вступу і закінчення, отриманого рівня освіти та номерів документів про освіту;


проходження курсів підготовки (перепідготовки) або підвищення кваліфікації військовослужбовцем (пункт 10), навчання в аспірантурі, ад’юнктурі, докторантурі (пункт 11), де наводяться найменування наукових установ і закладів освіти, у яких військовослужбовець пройшов підготовку (перепідготовку, навчання), спеціальність, рівень освіти, дата вступу і закінчення та номер документа про освіту. Для військовослужбовців, які закінчили навчання в аспірантурі, ад’юнктурі,


докторантурі, зазначаються також науковий ступінь або вчене звання (присвоєно, ким і коли), номер диплома;


трудова діяльність (пункт 12) до військової служби у Держприкордонслужбі записується послідовно відповідно до записів із трудової книжки або відомостей про трудову діяльність з реєстру застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового державного соціального страхування, а також інші документи, які підтверджують стаж роботи (витяги з наказів, копії наказів про прийняття та звільнення з роботи, копії особових карток, засвідчені у встановленому порядку, архівні довідки про підтвердження трудового стажу);


проходження військової служби записується у хронологічному порядку (пункт 13). Перед записом відомостей про військову службу військовослужбовця зазначають, коли і яким територіальним центром комплектування та соціальної підтримки (військкоматом) він був призваний (прийнятий) на військову службу;


записуючи відомості про те, з якого часу і до якого часу перебував на посаді (перебував у розпорядженні), зазначають дати видання наказів про особовий склад про призначення на посаду і звільнення з посади (зарахування в розпорядження) (якщо відповідні дати не зазначені в наказах). Щодо періодів служби, які зараховуються на пільгових умовах, вказуються дати фактичного вступу військовослужбовця на посаду із зазначенням номера, дати наказу про вступ на посаду і дати припинення виконання обов’язків за посадою;


записуючи службові переміщення військовослужбовця з пониженням на посаді, обов’язково вказують причину цих переміщень. Наприклад: «Призначений на нижчу посаду в порядку реалізації накладеного відповідно до Дисциплінарного статуту Збройних Сил України дисциплінарного стягнення». Якщо військовослужбовець до зарахування на службу навчався в закладі освіти Держприкордонслужби і був відрахований з нього, обов’язково вказується причина відрахування. Наприклад: «Відрахований у зв’язку з невиконанням індивідуального навчального плану».

У цьому розділі роблять також записи:


про прикомандирування депутатів, які є військовослужбовцями;


про призупинення, поновлення та продовження військовослужбовцю військової служби;


про звільнення з військової служби і виключення із списків особового складу;


про відрядження військовослужбовців до державних органів, підприємств, установ, організацій, а також державних та комунальних закладів освіти для виконання завдань в інтересах оборони держави та її безпеки із залишенням на військовій службі;


про виключення військовослужбовців із списків особового складу у зв’язку із смертю (загибеллю), визнанням судом безвісно відсутнім чи оголошення померлим або встановлення факту смерті;


про право військовослужбовців на носіння військової форми одягу після звільнення.

3.
 У разі зміни формулювання наказу про звільнення військовослужбовця нове формулювання обов’язково записується в його послужний список і подання про звільнення.

4.
 Записи про зарахування до списків особового складу органу Держприкордонслужби та приймання посади в послужному списку не роблять.

5.
 За наявності в раніше складених послужних списках окремих періодів служби, які не підтверджені відповідними наказами, складається висновок у встановленому порядку, який надалі зберігається в додатку 3 до особової справи. Номер і дата цього висновку записують у послужному списку навпроти кожного періоду проходження служби, не підтвердженого наказами.

6.
 Якщо на військову службу прийнято особу, яка раніше проходила військову службу у Збройних Силах України чи інших військових формуваннях, відомості про проходження нею попередньої служби переносяться до нового послужного списку, засвідчуються підписом начальника кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби та скріплюються гербовою печаткою.

7. 
Найменування органів Держприкордонслужби записують без скорочень відповідно до їх дійсних найменувань згідно з формулюваннями в наказах про особовий склад. Почесні найменування, які були присвоєні органам Держприкордонслужби, наприклад «Оршанський», а також одержані ними державні нагороди не записуються.

8.
 У послужних списках військові частини за період строкової (базової) військової служби записують відповідно до їх умовних найменувань. Запити про уточнення дійсних найменувань військових частин і про входження їх до складу з’єднань та об’єднань не направляються;


продовження військової служби за новим контрактом, призупинення контракту, продовження його дії (строку), залишення на військовій службі понад граничний вік перебування на військовій службі відображається в пункті 14 послужного списку із зазначенням, ким і коли продовжено військову службу за новим контрактом, призупинено контракт, продовжено його дію (строк), залишено на військовій службі, на який строк, номер і дата відповідного наказу про особовий склад;


відомості про військову службу, що дає право на обчислення вислуги років для призначення пенсії на пільгових умовах відповідно до чинного законодавства, записують у пункті 15 послужного списку із зазначенням дати фактичного строку виконання обов’язків за посадою (у відрядженні), займаної посади, нормативного акта, на підставі якого здійснюється зарахування на пільгових умовах, вислуги в календарному та пільговому обчисленні та пільгового коефіцієнта;


записи про захворювання, травми (поранення, контузії, каліцтва), отримані при виконанні службових обов’язків, та їх характер відображаються в пункті 16 послужного списку із зазначенням, коли та де отримав, у яких закладах охорони здоров’я перебував на лікуванні, на підставі документів, виданих закладами охорони здоров’я, або архівних довідок;


у пункті 17 відображаються відомості про перебування за кордоном військовослужбовця із зазначенням країни, мети й строків перебування;


відомості про нагородження орденами і медалями, відзнаками, почесними званнями записуються в пункті 18 послужного списку із зазначенням найменування орденів, медалей, відзнак, почесних звань, за що та ким нагороджений, номер і дата указу (наказу) про нагородження.


Державні нагороди, відзнаки Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, інші відзнаки записуються окремо від відомчих відзнак центральних органів виконавчої влади;


рівень володіння іноземними мовами зазначається в пункті 19 послужного списку;


у пункті 20 записуються відомості про присвоєння (підтвердження, зниження, позбавлення) класної кваліфікації (із зазначенням класної кваліфікації, ким присвоєна, підтверджена, знижена, позбавлена, номер і дата наказу);


у пункті 21 відображаються відомості щодо наявності у військовослужбовця літературних, наукових праць та винаходів, володіння зброєю, якою та в якому обсязі, наявність спортивних звань, розрядів (з яких видів спорту), вміння керувати транспортними та безпілотними засобами тощо;


у пункті 22 послужного списку записуються відомості про близьких осіб військовослужбовця — чоловіка, дружину, батька, матір, вітчима, мачуху, сина, дочку, пасинка, падчерку, рідного та двоюрідного братів, рідну та двоюрідну сестер, рідного брата та сестру дружини (чоловіка), племінника, племінницю, рідного дядька, рідну тітку, діда, бабу, прадіда, прабабу, внука, внучку, правнука, правнучку, зятя, невістку, тестя, тещу, свекра, свекруху, батька та матір дружини (чоловіка) сина (дочки), усиновлювача чи усиновленого, опікуна чи піклувальника, особу, яка перебуває під опікою або піклуванням військовослужбовця, з подальшими змінами.


Якщо військовослужбовець — сирота, крім відомостей про батьків, записуються відомості про одного з найближчих родичів, відомості про адресу задекларованого / зареєстрованого місця проживання (перебування).


Записи про близьких осіб дозволяється здійснювати на підставі власноруч поданих військовослужбовцем відомостей;


інформація про притягнення близьких осіб військовослужбовця до кримінальної відповідальності, коли і за що, відображається у пункті 23;


відомості до пункту 24 послужного списку (особливі прикмети, група крові й резус-фактор) записуються на підставі медичних документів;


проходження зборів під час перебування в запасі відображаються в пункті 25 послужного списку на підставі записів в обліково-послужних документах.

9.
 У разі направлення військовослужбовця для подальшого проходження служби до іншого органу Держприкордонслужби записи про військову службу, що зараховується до вислуги років для призначення пенсій на пільгових умовах (пункт 15), засвідчуються підписом начальника кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби та скріплюються мастиковою гербовою печаткою з дійсним найменуванням органу Держприкордонслужби.

10. 
У разі направлення військовослужбовця для подальшого проходження служби до інших утворених відповідно до законів військових формувань, правоохоронних органів спеціального призначення, Державної служби спеціального зв’язку та захисту інформації України та Державної спеціальної служби транспорту, а також звільнення з військової служби, записи про проходження військової служби в Державній прикордонній службі України, правоохоронних органах та інших утворених відповідно до Законів України військових формуваннях (пункт 13) та про військову службу, що зараховується до вислуги років для призначення пенсій на пільгових умовах (пункт 15), засвідчуються підписом начальника кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби та скріплюються гербовою печаткою з дійсним найменуванням органу Держприкордонслужби.
{Додаток 29 в редакції Наказу Міністерства внутрішніх справ № 178 від 18.03.2025}
