Додаток 5
до Інструкції з організації обліку 
особового складу Державної 
прикордонної служби України 
(пункт 1 глави 2 розділу ІI)
Книга
алфавітного обліку військовослужбовців
____________________________________________________________________________________
(найменування органу Держприкордонслужби)
	Інв. № ________
	Том ____________

	Строк зберігання __________
	Розпочато ____  ______________ 20___ року 
Закінчено  ____  ______________ 20___ року
На _________ аркушах


	Прізвище, 
власне ім’я, по батькові (за наявності), особистий 
номер
	Військове звання, 
чий наказ про присвоєння, його номер і дата
	Дата і номер наказу по органу про зарахування до списків особового 
складу
	Дата та місце 
народження
	Освіта
	Періоди 
військової 
служби, 
коли ким 
прийнятий (призваний) на військову 
службу. 
Із якого 
органу 
прибув
	Сімейний стан, прізвище, 
власне ім’я, 
по батькові 
(за наявності), 
рік народження дружини (чоловіка), 
власні імена і роки народження дітей. 
Відомості про адресу задекларованого/ зареєстрованого місця проживання (перебування)
	На яку посаду і куди вибув, номер 
і дата наказу по особовому складу, і дата наказу по органу 
щодо виключення із списків особового складу

	
	
	Займана посада, наказ про призначення, його дата і номер
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Примітки: 1. 
Облік осіб офіцерського складу ведеться окремо від обліку осіб рядового, сержантського і старшинського складу. Облік осіб військової служби за контрактом ведеться окремо.

2. 
У книзі відводиться необхідна кількість аркушів на кожну літеру алфавіту. Номери за порядком проставляються окремо для кожної літери алфавіту. Після використання всіх аркушів однієї або кількох літер алфавіту записи новоприбулих військовослужбовців за відповідними літерами алфавіту продовжуються у другій книзі. Відомості про військовослужбовців, які перебувають на службі, із книги переносяться в нову книгу лише в тому разі, якщо у книзі не залишилося місця для запису нової посади або якщо книга непридатна для використання. Відомості про таких військовослужбовців записуються у графі 8 книги із зазначенням, до якої книги вони перенесені на облік, у графі 3 нової книги записується тільки остання посада.


У разі, якщо у графі 3 не залишилося місця для запису нової посади, а місця для запису у книзі ще є, відомості про військовослужбовця переносяться із зазначенням нової посади за новим номером у цій самій книзі, про що проставляється відмітка у графі. Перескладання книг або їх знищення категорично забороняється.


За крайньої потреби, з огляду на непридатність книги для подальшого використання і зберігання, перескладання книги має бути проведено спеціально призначеною комісією. Про причину перескладання та про те, що всі записи із книги в нову книгу перенесені правильно, члени комісії роблять спеціальний запис на першому аркуші нової книги.


Закінчені книги, коли потреба в них минула, здаються на зберігання до Галузевого архіву в установленому порядку.

3.
 У книгу, крім відомостей, передбачених формою, обов’язково вноситься інформація про:


1) у графу 1 — прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) без скорочень, прізвище зазначається великими літерами;


2) у графу 2 — військове звання, яке має військовослужбовець на дату внесення записів у книгу, і всі військові звання, присвоєні йому в подальшому;


3) у графу 3 — посаду, на яку призначено військовослужбовця на дату внесення запису у книгу, усі посади займані ним у подальшому;


4) у графу 5 — про освіту, які заклади освіти та коли закінчив;


5) у графу 6 — періоди військової служби, коли, ким прийнятий (призваний, направлений) на військову службу із зазначенням числа, місяця і року, а щодо осіб, переміщених по службі, крім того, найменування органів Держприкордонслужби, із яких вони прибули. Якщо були перерви у військовій службі, то записуються послідовно всі періоди із зазначенням числа, місяця і року прийняття (призвання, направлення) на службу та звільнення, на прийнятих (призваних) із запасу військовослужбовців — зарахування на військову службу;


6) у графу 7 — щодо осіб, зазначених військовослужбовцем у особистому розпорядженні на випадок своєї загибелі (смерті) або особистому розпорядженні на випадок захоплення військовослужбовця в полон або заручником, інтернування в нейтральних державах або зникнення безвісти, щодо неодружених військовослужбовців — прізвище, власне ім’я, по батькові (за наявності) батька чи матері.


При цьому відомості про сімейний стан і про адресу задекларованого / зареєстрованого місця проживання (перебування) членів сім’ї військовослужбовця записуються простим олівцем. Після вибуття військовослужбовця всі записи наводяться чорнилом або тушшю.


Графа 8 заповнюється тільки в разі остаточного вибуття військовослужбовця з органу Держприкордонслужби.

При цьому вказуються на:


звільнених у запас і відставку — найменування територіального центру комплектування та соціальної підтримки і області, куди вибув військовослужбовець на військовий облік;


переведених в інші органи Держприкордонслужби — на яку посаду і куди вибув;


евакуйованих у заклади охорони здоров’я (у воєнний час) — причина евакуації (через хворобу, поранення, контузію), куди евакуйовані (найменування закладу охорони здоров’я);


визнаних у встановленому законом порядку безвісно відсутніми або оголошених померлими — коли та яким судом винесено рішення, дата та причина смерті (загибелі) (за наявності) обставини зникнення, місце поховання (зникнення) (за наявності);


померлих (загиблих) — дата та причина смерті (загибелі), місце поховання, кому, коли і за яким номером надіслано повідомлення про смерть (загибель);


осіб зниклих безвісти і полонених — причина вибуття, за яких обставин і коли. Кому, коли і за яким номером надіслано повідомлення;


військовослужбовців,— яким вироком суду, що набрав законної сили, призначено покарання у виді позбавлення волі, обмеження волі чи позбавлення права займати певні посади, або тримання в дисциплінарному батальйоні — вид покарання, коли та яким судом засуджено.

4. 
У разі зміни військовослужбовцем прізвища запис про це переноситься на відповідну літеру алфавіту за новим прізвищем, при цьому навпроти старого запису у графі 8 проставляється відмітка, з якої причини та на яку сторінку перенесено запис.
{Додаток 5 в редакції Наказу Міністерства внутрішніх справ № 178 від 18.03.2025}
