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 ____________

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


I. Стислі відомості про чисельність особового складу 
на ____  ____________ 20___ року
	Чисельність
	Офіцерський склад
	Сержантський і старшинський склад
	Рядовий склад
	Разом
	Перебувають поза підрозділами

	
	
	
	
	
	причини
	Офіцерський склад
	Сержантський і старшинський склад
	Рядовий склад
	Разом

	За штатом
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	За списком
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У наявності
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. Штатно-посадовий розрахунок
	№ з/п
	Посада
	Військове звання, за штатом фактично
	Прізвище, ім’я, по батькові (за наявності)
	Дата прийняття (призову) на військову службу
	Для відміток про тимчасове вибуття

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Примітки: 1. 
Військовослужбовці вносяться до книги обліку після призначення наказом начальника органу Держприкордонслужби на посаду і прибуття в підрозділ. Запис здійснюється на підставі паспорта, військово-облікових документів військовослужбовців та облікових документів кадрового підрозділу органу Держприкордонслужби.

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

3. 
Книги обліку видаються начальникові (командирові) підрозділу кадровим підрозділом органу Держприкордонслужби під розписку. Перед видачею книгу прошнуровують, пронумеровують, скріплюють печаткою «Для пакетів», засвідчують підписом особи, відповідальної за діловодство, і обліковують за журналом обліку. Нові книги заводяться тільки після використання всіх аркушів книг. Використані книги здаються для знищення в установленому порядку. Перед знищенням проводиться перевірка правильності всіх записів про військовослужбовців, перенесених із книги непридатної для роботи в нову книгу.

4. 
Стислі відомості про чисельність особового складу підрозділу (розділ I) вивіряються щодня та записуються простим олівцем.

5. 
Штатно-посадовий розрахунок (розділ II) ведеться на весь особовий склад підрозділу. У розрахунку зазначається найменування кожної посади в порядку, визначеному штатом підрозділу. Графи 1, 2 і військове звання за штатом у графі 3 таблиці розділу ІІ заповнюються чорнилом, а інші — простим олівцем.

6. 
У кінці книги виділяються кілька аркушів для обліку осіб, тимчасово прикомандированих з інших органів на строк більше, ніж один місяць, і для відміток про зняття таких осіб з обліку.


Нумерація записів у кожному підрозділі цього розділу окрема.

7. 
Записи у книгах обліку особового складу, які ведуться на кораблях, суднах забезпечення, катерах, робляться олівцем.
{Додаток 3 в редакції Наказу Міністерства внутрішніх справ № 178 від 18.03.2025}
