
XapKiBcbKa обласна державна
адмiнiстрацiя

Служба у справах дiтей

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2023 piK

ЗАТВЕРДЖУЮ

служби у справах дiтей
I обласноi державноТ
цiт

ольга ШЕВЧЕнко

*

Iндекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

Кiль-
KicTb
справ
(то-
MiB,
час-
тин)

Строк зберiгання
справи

(тому, частини)
i номери статей
за перелiком*

Примiтка

1 2 3 4 5

01 менти з питань нiзацiйноi
01_01 Закони, постанови та iншt акти

Верховноi Радц Украiни; постанови,

рiшення, iншi акти KoMiTeTiB i комiсiй
ВерховноТ Ради УкраТни (копiТ)

Щоки не
мине потреба

01_02 Укази, розпорядження Президента
УкраIни (копiТ)

!оки не
мине потреба

01-03 Постайови, розпорядження Кабiнету
MiHicTpiB Украiни (копii)

Щоки не
мине потреба

01_04 Листи воз'яснення MiHicTepcTBa
соцiальноi полiтики Украiни (копii)

f{оки не
мине потреба

01_05 Накази, "розпорядження MiHicTepcTBa
соцiальноi полiтики УкраТни з основних
(профiльних) питань дiяльностi (копii)

Щоки не
мине потреба

01-06 Розпорядження голови XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацiТ (копiТ)

f[оки не
мине потреба

01-07 ,Щоручення голови (заступника)
XapKiBcbKoT обласноТ державноi
адмiнiстрацii та документи (довiДки,
огляди, доповiдi, розрахунки, листи) з

виконання доручень (копii)

,Щоки не
мине потреба

* Перелiк типових документiв, що створюються пiд час дiяльностi державних органiв та органiв
мiсцевого самоврядування, iнших установ, пiдприсмств та органiзачiй, iз зазначенllям cTpoKiB

зберiгання документiв, зареестрований в MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни вiд |7.04.20|2 року за
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01_08 Рiшення, протоколи, стенограми
засiдань Харкiвськоi обласноi ради
(копii)

Щоки не
мине потреба

01-09 Накази нач€Lпьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з основноТ дiяльностi

Постiйно
ст.16 а

01-10 Протоколи засiдань колегiТ служби у
справах. дiтей XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii та документи до
них (довiлки, доповiдi, доповiднi
записки тощо)

Постiйно
ст.9а

01_11 Установчi та ресстрацiйнi документи-
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноТ адмiнiстрацii

Постiйно
ст.З0

0|-|2 Положення про cTpyKTypHi пiдроздiли
служби у .справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноТ державноi адмiнiстрацii

Постiйно
ст.З9

01_1з Положення про служби у справах дiтей
р4йдержадмiнiстрацiй, мiських рад
(копii)

!оки не
мине потреба

01_14 Рiчний план роботи служби у справах
дiтей Харкiвськоi обласноТ державноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст.1 57а

за наявностi
liдповiдних
lBiTiB - 5 р.

01_15 Рiчнi. плани роботи служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
(копii)

lоки rrе

мине потреба

01_16 Плани роботи служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацii на квартаII, мiсяць

lp.
ст.161

01_17 Г[пани роботи служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацii на тиждень

1р.
cT.l61

01-18 Спiльнi плани роботи з структурними
пiдроздiлами обласноТ державноi
адмiнiстрацiТ, вiддiлом ювенальноТ
превенцiТ Управлiння превентивноТ
дiяльностi Головного управлiння
нацiональноi полiцii в Харкiвськiй
областi

Щоки не
мине потреба

ст.|62

01_19 Плани заходiв XapKiBcbKoi обласноТ

державноi адмiнiстрацiТ (копii)
fоки не

мине потреба
01_20 Звiти про виконання плану роботи

служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацiТ

постiйrrо
ст.296 б
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01-21 ,Щокументи тематичних .rep."ip*

(довiдки, акти) служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноiадмiнiстрацiТ уповноваженими
органiзацiями

5 р. ЕПК
ст.77

0I -22 !окументи тематичних перевiрок
(ловiдки,. акти) за результатами
контролю функцiй що покладено на
службу у справах дiтей Харкiвськоi
обласнqТ державноi адмi нiстрацiТ

5 р. ЕПК
ст.77

-2з01 Щокументи (порядок денний, плани,
листи, програми, положення, звiти,
резолюцiТ, рiшення, тощо) про
органiзацiю, участь у заходах з ycix
питань дiяльностi

5 poKiB ЕПК
ст.298

01-24 !окументи (закони, розпорядження,
регiональнi про|рами, копiТ наказiв,
листи) щодо" запобiгання та виявлення
корупцiТ (копii)

!оки не
мине потреба

01_25 ,.Щокументи (листи" статистичнi данi про
розподiл постiйного населення областi
за статтю та BiKoM) Головного
управлiння ЩержавноТ статистики в
Харкiвськiй областi (копii)

!оки не
мине потреба

01-26 .Щокументи (розпорядження, договори,
акти передач дiтей, накази, листи) iз
запровадженrя патронату над дитиною
(копiТ)

lоки не
мине потреба

0|-27 ,.Щокументи' (розпорядження, накази,
листи, рекомендачii) з питань захисту
прав дiтей в умовах децентр€tлiЗацii
влади (копii)

f,оки tIe

мине потреба

01_28 ,Щокументи (листи, доручення) з питань
забезпечення прав i свобод внутрiшньо
перемiщених осiб (копii)

Щоки не
мине потреба

01-29 Щокументи (рiшення виконкомiв MicT
обласного значення) з органiзацiT
контролю за здiйсненням органами
мiсцевого самоврядування областi
делегованих повноважень органiв
виконавчоТ влади (копiТ)

!оки не
мине потреба

1J
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01_30 .Щокументи (розпорядження, рiшення,
накази, листи) з реалiзацii НацiональноТ
стратегii реформування системи
iнституцiйного догляду та виховання

дiтей на2017-2026 роки (копii)

!,оки не

мине потреба

01_3l ,Щокументи (листування з благодiйними
органiзацiями, закладами, службами у
справах . дiтей, копii договорiв,
погоджень) iз запровадження
наставництва в Харкiвськiй областi
(копii)

Щоки не
мине потреба

0|-з2 ,.Щокументи (постанови, положення,

рiшення обласноi ради, протоколи KoMicii,
листи) з питань надання субвенчii з

державного бюджеry мiсцевим бюджетам
на булiвництво/ капiтальний

ремонт/реконструкцiю маJlих групових
булинкiв, будинкiв пiдтриманого
проживання," булiвниuтво/придбання
жйтла для дитячих булинкiв сiмейного
типу, соцiального.житла для дiтей-сирiт,
дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, осiб з Тх числа, виготовлення
проектно-кошторисноТ документацiТ
(копii)

,I|,оки не
мине потреба

01_33 Проекти нормативно-правових aKTlB; lнl-
цiативнi пропозицiТ, BHeceHi до розгляду
державних органiв, органiв
мiсцевого самоврядування; iншi
документи (Довiдки, доповiднi записки,
висновки, рецензiТ тощо), що стосуються
Тх розроблення в iнших органiзацiях

.Щоки не
мине потреба

ст.4

01-34 Листування з вiддiлом ювенальноТ
превенцiТ Управлiння превентивноi

дiяльностi Головного управлiння
нацiональноi полiцii в Харкiвськiй
оОластt з основних питань дlяльностl

5 р. ЕПК
ст.2З

01-з 5 Листування з .Щепартаментом науки i

освiти, Щепартаментом охорони здоров'я,

.Щепартаментом соцiального захисту
населення XapKiBcbKoT обласноТ

державноТ адмiнiстрацiТ щодо виконання

,Щержавноi соцiальноТ програми
<Нацiональний план дiй пдодо реа.гriзачiТ
КонвенцiТ ООН про права дитини)) на
перiод до2022 року) (копii)

!,оки не
мине потреба
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01-3б Листування з Харкiвською обласною
державною адмiнiстрацiею, з

,Щепартаментами, управлiннями
обласноi державноi адмiнiстрацii з

основних питань дiяльностi

5 р. Е,ПК
ст.22

01-37 Листування iз службами у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад з

основних (профiльних) питань
дiяльностi

5 р. ЕПК
ст,23

01-38 Листування з прокуратурою XapKiBcbKoT
областi з основних питань дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.23

01_39 Звернення (пропозицii, заяви, скарги)
громадян та документи (листи, довiдки,
акти) з ix розгляду

Fl)р.
ст.82 б

'У 
разi

неодноразово-
го звернення -
5 р. пiсля
останнього

ро]гIl.Lу
01-40 Ли.сти, роз'яснення Служби у справах

дiтей XapKiBcbKoi обласноТ лержавноТ
адмiнiстрацiТ (копii)

fI,оки не
мине потреба

01_41 Листування з установами та
органiзацiями щодо проведення
перевiрки вiдповiдно до Закону Украiни
<Про очищення влади))

5р. ЕПК
ст.23

01,-42 Листування служби у справах дiтей
Харкiвськоi обласноi державноТ
адмiнiстрацiТ з установами та
органiзацiяппа з рiзних питань

5р.ЕПК
ст.22,23

01-43 Листування з вiддiлом забезпечення

доступу до публiчноi iнформаrriТ
Харкiвськоi обласноТ державноТ
адмiнiстрацiТ з питань виконання Закону
Украiни <Про доступ до публiчноТ
iнформацii>

5 р. ЕПК
ст.22

0|-44 Листування з MiHicTepcTBoM соцiальноТ
полiтики Украiни з основних
(профiльних) питань дiяльностi

5р.ЕПК
ст.22

01-45 Листування з питань бюджетноТ
полiтики

3р.
ст.228

01_46 Журнал вiдбиткiв i злiпкiв печаток та
штампiв

Постiйно
ст.1 033

0|-47 Журнал ресстрацii звернень громадян 5р.
cT.l24
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01_48 Журнал особистого прийому громадян 3р.
ст.|25

01-49 lp.
ст.1 26

01_50 Журнал ресстрацii вихiдних телеграм,
гелефонограм, факсограм

lp.
ст.126

01-51 Журнал реестрацii запиту на отримання
публiчноi iнформацii

5р.
ст.124

01-52 l0 р.'
ст.481

'Пiс.ltя
закiнчення
жуDнаJIу

01_53 Курна_гr реестрацii вступного
,нструктажу з питань охорони працi

l0 р.'
ст.482

'Пiсля
закiнчення
журналу

01_54 Курнал облiку видачi iнструкчiй з

]хорони працi
3р.

ст.122
01-55 Журнал реесhрацii осiб, потерпiлих вiд

нещасних випадкiв
45 р.'
ст.477

'Пiсля
закiнчення
журналу

01_5б ЖypHarr ресстрацiТ iнструкцiй з питань
Dхорони працi

l0 р.'
ст.482

'Пiсля
закiнчення

01-57 Журнал ресстрацii iнструктажiв з

пожежнот безпеки
10 р'

ст.482

'Пiсля
закiнчеttня
жYрналу

01_58 Журнал облiку перевiрок, ревiзiй та
контролю за виконанням Тх

рекомендацiй

5р.
ст.86

01-59
кЩСК>

Журнал ре€страцiТ вхiдних вiдправлень
з грифом <Для службового
користування)

3р.
ст.|22

01-60
кЩСК>

Журнал реестрацiТ вихiдних вiдправлень
з грифом <Для службового
*op".ry"ur""u

3р.
cT.l22

01_61 Журнатr облiку видачi печаток .та
штампiв

3р.
ст.1 034

0|-62 Журнал контролю виконання
документiв служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноТ державноi
адмiнiстрацii

3р.
cT,.l 2З
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01-63 Журнал облiку результатiв перевiрок

стану вiйськового облiку призовникiв i
вiйськовозобов'язаних та звiряння ix
облiкових даних з даними районних
(мiських) вiйськових ком icapiaTiB

3р.
ст.671

01-64 Журнал реестрацii iнформачiI за

результатами функцiонування
телефонцоi "гарячоi лiнii"'

5р.
cT.l24

01_65 Журнал перевiрки стану облiку
вiйськовозобов'язаних i призовникiв

3р.
cT.67l

01_6б Журнал реестрацii вихiдних документiв Зр.
ст.|22

0|-67 Х{урнал реестрацii вхiдних документiв 3р.
ст.122

01_68 Номенклатура справ служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

-l5 р.'
ст.1 12 в

пiсля замiни
{овою та за
/мови складення
|ведених описiв
:прав служби

менти з питань02. воТ
02-01 Нормативнсi-правовi акти з питань

державноi службИ та кадровоi роботи
(копiI)

!оки не
мине потреба

02-02 Розпорядження голови Харкiвськоi
обласноi державноТ адмiнiстрацiТ з

питань кадровоI Dоботи (копiТ)

Щоки не
мине потреба

02_0з Накази начЕLгIьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноI
адмiнiстрацiТ з кадрових питань
(особового складу)

75 р.
ст.lб б

02-04 Накази начапьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
адмiнiстрацii про надання щорiчних
оплачуваних вiдпусток та вiдпусток
у зв'язку з навчанням

5р.
ст.lб б

02_05 Накази начаlrьника служби у справах
дiтей' XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацiТ про KopoTкocTpoKoBi
вiдрядження

5р.
ст.16 б

02-06 Накази начапьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацiТ з адмiнiстративно-
господарських питань

5р
ст.lб в

02-07 Протоколи засiдань дисциплiнарноТ
KoMicii служби у справах дiтей
XapKiBcbKoT обласноТ державноТ
адмiнiстрацii

Постiйно
ст. l 4а
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02_08 Посадовi iнструкцii працiвникiв
служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстраuiТ

-l) р.'
ст.43

'пiсля замiни
новими

02-09 ,Щокументи (копiТ наказiв, доручення,
визначенi завдання) з оцiнювання

результатiв службовоi дiяльностi
державних службовцiв

5 р. ЕПК
ст.298

02_10 Штатнi розписи та перелiки змiн до
них служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст.37 а

02-1 1 IЩорiчнi таблицi про чисельнiсть,
скJIад i рух .працiвникiв служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад

Постiйно
ст.З02 б

02-12 Особовi сцрави (заяви, анкети,
автобiографii, копii i витяги з наказiв
про прийняття, перемiщення,
звiльнення, оголошення подяк, копiТ
особистих , документiв, декларацii
держслужбовцiв, характеристики,
листки з облiку кадрiв) працiвникiв

75 р.','
ст.493 в

'Довiдки з Mi-
сця прожи-
вання. медич-
Hi довiдки та
iншi локумен-
ти другоряд-
ного значен-
ня- 3 р. пiсля
звiльнення

'Пi.п,
звiльнення

02-Iз Правила внутрiшнього службового

розпорядку служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноТ
адмiнiстрацiТ

1 р.'
ст.З97

'пiся замiни
новими

02-|4 lp.
ст.408

02-15 .Щокументи (графiки, заяви, вiдомостi)
про надання та використання щорiчних,
творчих, соцiа-гtьних вiдпусток та
вiдпусток без збереження заробiтноТ
плати

1р.

ст.5 15

02-1-6 ,,Щокументи (витяги з протоколiв,
питання тестування, вiдповiдi
кандидатiв на посади) KoHKypcHoi'
KoMiciI qлужби у справах дiтей
Харкiвськоi обласноI державноТ
адмiнiстрацiТ на осiб, що не пройшли
за конкурсом

1,2

3р.
ст.506

'осiб, що
пройшли,
зберiгаються
складi
особових
справ
'осiб що не
пройшли

02-|7 Щокументи (доповiдi, огляди, звiти,

довiдки) про стан та перевiрку роботи з

кадрами

Постiйно
ст.489
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02-18 ,Щокументи (листування, подання,

клопотання, характеристики,
автобiографii, особовi листки з облiку
кадрiв, витяги з рiшень тощо) про
представлення до нагородження
державними, вiдомчими нагородами,
присвоення почесних звань,
присуджqння премiй

75 р,
ст.654 б

02-1.9 Щокументи (доповiдi, доповiднi запи-
ски, довiдки, вiдомостi, заяви, плани,
списки) про пiдвищення квалiфiкацiТ та
перепiдготовку кадрiв

5 р. ЕПК
ст.537

02-20
кЩСК>

,Щокументи <Для службового
користування)

Ек

02-2I .Щокументи (копii наказiв, протоколи
KoMicii, пояснення) щодо нещасних
випадкiв невиробничого характеру

45 р. ЕПК
ст.453

02-22 Листування "з обласною державною
адЙiнiстрацiею, управлiнням
Головноi .ЩержавноТ служби УкраТни
в Харкiвськiй областi,

райдержадмiнiстрацiями, мiськими
радами з питань кадровоТроботи

5 р. ЕПК
ст.5 18

02-2з Журнал ресстрацii посвiдчень 3р.
ст.1 035

02-24 Журнали облiку особових справ 75р.
ст.528

02-25 Журнал облriку видачi трудових
книжок i вкладок до них

50 р.
ст.5З0 а

02-26 Журнал реестрачiТ наказiв начаJIьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноI адмiнiстрацii з

основноi дiяльностi

Постiйно
cT.l2l а

02-27 Журнал ресстрацii наказiв начаJIьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноТ державноi адмiнiстрацiТ з

кадрових питань (особового складу)

75 р.
ст.121б

02-28 Журнал ресстрацii наказiв нач€Lпьника
служби у. справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстраuiТ про
надання щорiчних оплачуваних
вiдпусток та вiдпусток у зв'язку з

навчанням

5р.
ст.l21б
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02-29 Журна-гr ресстрацii наказiв начаJIьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрачii про
KopoTкocTpoKoBi вiдрядження

5р.
ст.121б

02_з0 Журнал ресстрацiТ наказiв нач€Lпьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрачiТ з
адмiнiстративно-господарс ьких питань

5р.
cT.l2tB

02-31 Журнал виходу на роботу працiвникiв
служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii

lp.
ст. l 037

02-з2 Журнал облiку ознайомлення
працiвникiв служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з посадовими iнструкцiями
та умовами працi

3р.
cT.I22

02-зз Журна-гr облiку приймання,
перемiщення, звiльнення працiвникiв

75 р.
ст.529

02-з4 Но.менклатура справ документiв
питань кадровоi роботи (витяг
зведеноi номенклаТури справ)

з
зi

3р.,
ст.1 12в

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ ло apxiBy
сЛужби

03. Щокументи з питань фiнансового забезпечення

03-01 Розпорядження обласноi державноi
адмiнiстрацii, нак€ви начuLпьника
служби у справах дiтей обласноТ,

державноi. адмiнiстрацiТ з кадрових
питань (копii)

Щоки не
мине

потреба

03_02 дзн
ст.20 б

0з_Oз Рiчнi звiти про виконання кошторису
видаткiв з державного бюджету

Постiйно
cT.3l 1 б

03-04 Зведенi рiчнi звiти про виконання
кошторису видаткiв з мiсцевого
бюджету

Постiйно
ст.31 1 а

03_05 Щомiсячнi, щоквартальнi звiти про
виконання кошторису видаткiв з

державного бюджету

alJp.
ст.31 l в

lпJa вlдсутностl

рiчних-постiйно

03_0б Зведенi щомiсячнi, щоквартальнi звiти
про виконання кошторису видаткiв з
мiсцевого бюджету

alJp.
ст.31 1 в

'За вiдсутностi
рiчних-постiйно
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03-07 Рiчнi кошториси доходiв i видаткiв
служби у справах дiтей та розрахунки
до них, лiмiтнi довiдки, довiдки про
змiни асигнувань

Постiйно
cT.l93 а

03_08 Рiчнi кошториси та змiни до них центрiв
соцiально психологiчноi реабiлiтацii
дiтей

Постiйно
cT.l93 а

03_09 Рiчнi звiти про нарахування та
перерахування страхових BHecKiB на
соцiальне страхування (у зв'язку з
тимчасовою непрацездатн i стю)

Постiйно
ст322 б

03-10 Рiчнi звiти про зайнятiсть i
працевлаштування iнвал iдiв

Постiйно
ст.322 6

03-1 1 Особовi рахунки працiвникiв служби 75р.
ст.317

0з-|2 Податковий,розрахунок сум доходу,
нарахованого (сплаченого) на користь
платника податкiв - фiзичних осiб i
суц отрима,ного з них податку, а

також сум нарахованого единого
внеску

Постiйно
ст.322б

03-1з Щовiреностi (у тому числi анульованi) на
одержання грошових сум i товарно ма-
терiальних цiнностей; на одержання
заробiтноi плати та iнших виплат

л l-zJp.
ст.319

3а умови
авершення ревiзiТ,
rроведеноТ орга-
laM и /]ержау-
tитслужби. У разi
lиникнення спорiв
суперечок),
Iорушення
сримiнальних справ,
lберiгаються до ух-
}tцення оста_
,очного 

рiшення
,Щокумеrrти, я Ki

лiстять iнформаl_tiю
rpo фiнансовi
>перачiТ, що
riллягають
PiHaHcoBoMy
ионiторингу, - 5 р.

03-14 ,,Щокументи (копiI звiтiв, витяги з прото-
колiв, висновки ) заяви) довiдки, ,списки

працiвникiв) про виплату заробiтноТ
плати, допомоги, оплату листкiв непра-

цездатносрi з фонду соцiального страху-
вання

3р.
ст.З20
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03-15 .Щокументи (протоколи, акти, довiдки,
описи, вiдомостi) про iнвентаризацiю
основних засобiв, нематерiа_пьних
активiв, грошових коштiв, матерiальних
цiнностей тощо

лlJp.
ст.345

'[ивись
примiтку ло
справи з

iндексом 03-1З

03_1б ,Щокументи (акти, процентовки, довiдки,

рахунки) про приймання виконаних

робiт

alJp.
ст.З34

'.Щивись
примiтку ло
справи з

iндексом 03-1 3

03_17 .Щоговори, угоди (аулиторськi,
господарськi, операцiЙнi тошо)

alJp.
ст.З30

пiсля закiнчення
lTpoKy лiТ
lоговору, угоди,
,а дивись
rримiтку до
)прави з iндексом
)3_ lз

03_18 Облiковi регiстри (головна книга,
журнали, меморiальнi ордери,
оборотнi вiдомостi, iHBeHTapHi
картки, роздроблювЕLльнi таблицi
тощо)

alJp.
ст.351

'.Щивись
примiтку ло
справи з

iндексом 03-13

03_19 ,.Щокументи'(плани, звiти, протоколи,
акти, довiдки, 'доповiднi записки)

документzulьних ревiзiй, перевiрок та
аудиту фiнансово-господарськоТ
дiяльностi, контрольно-ревiзiйноi

роOоти, у тому числ1 перевlрок каси,
правильностi стягнення податкiв тощо

5р.
ст.341

03_20 ,Щокументи (плани, звiти, протоколи,
акти, довiдки, доповiднi записки)

документ€tIIь,них ревiзiй, перевiрок та,

аудиту фiнансово-господарськоi
дiяльностi, контрольно-ревiзiйноi

роботи, у тому числi перевiрок каси,
правильностi стягнення податкiв, в

центрах соцiально-психологiчноi
реабiлiтацiТ дiтей

5р.
ст.341

03-2| Зразки пiдписiв (матерiально

д€tльних осiб
.Щоки не

мине
потреба
ст.З40

03-22 Листування з органiзацiТ та
проведення конкурсних торгiв

3р.
ст.236

0з-2з Листування з,.Щепартаментом фiнансiв
обласноi державноI адмiнiстрашiТ з

питань фiнансування служби у справах

дiтей обласноТ державноТ адмiнiстрачiТ
та пiдпорядкованих закладiв

р. ЕПК
ст.22
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0з-24 Листування з Головним управлiнням
.ЩержавноТ казначейськоi служби
УкраТни у Харкiвськiй областi з питань

розподiлу показникiв зведених
кошторисiв

5 р. ЕПК
ст.22

0з-25 Листування з пiдвiдомчими
(пiдпорядкованими) ,а iншими
органiзапjями з основних
(профiльних) питань дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.2З

03-26 Журнал облiку реестрацiТ
довiреностей

лlJp.
ст.352 г

',Щивись
примiтку до
справи з

iндексом 03-13

0з-27 Книга реестрацii юридичних та

фiнансових зобов'язань

alJp.
ст.352 г

'Щивись
примiтку ло
справи з

iндексом 03-13

03_28 Номенклатура справ документiв з
пиiань фiнаff сового забезпечення
(витяг зi зведеноi номенклатури
справ)

3 р.,
ст.1 12в

'пiсля замiни
новою та за умови
передавання справ

ло apxiBy служби

04_01 Установчi документи центрiв соцiально-
психологiчноi реабiлiтацiТ дiтей (копii)

.Щоки не мине
потреба

04-02 Установчi документи благодiйних
фондiв, громадських органiзацiй (копiТ)

.Щоки не мине
потреба

04_03 Плани роботи вiддiлу соцiального
захисту ди,гини

1р.
cT.16l

04-04 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про працевлаштування неповнолiтнiх

лlJp.
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-05 Статистичнi звiти щодо перебування
дiтей у закладах соцiального захисту

Постiйно
ст.302 а

04-06 Постiйно
ст.302 б

04-07 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
<Критерii.дiяльностi служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад)

Постiйно
ст.З02 б

04_08 Щоквартальнi звiти закладiв
соцiального захисту лiтей про дiяльнiсть
та перебування дiтей

alJp.
ст.296 г

Til .

5а вlдсутностl

рiчttих. пiврiчtlих
-постiйно
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04_09 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо порайонного руху
дiтей

1р.'
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних,
пiврiчних,
квартальних
постiйно

04_10 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо перевищення
TepMiHiB перебування дiтей

1р.'
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних,
п iврiчних,
квартчtльних -

постiйно

04-1 1 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо повторного
перебування дiтей

l р.'
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних,
пiврiчних,
квартЕtльних -

постiйно

04-1,2 Щомiсячнi, щоквартальнi звiти закладiв
соцiального захисту дiтей про рух та
чисельнiсть дiтей

лlJp.
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних,
п iврiчних,
квартirльних -

постiйно

04-13 Щоквартальцi звiти та графiки
прОведення рейдiв ".Щiти вулицi " служб

у справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад

alJp.
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-|4 Щоквартальнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
з виконання Програми забезпечення
публiчноi безпеки

alJp.
ст.296 г

' Ъ вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-15 Щомiсячнi, щоквартаrrьнi звiти служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських Ёад щодо запобiгання
попередженню насильства, жорстокостi

-lJp.
ст.296 г

' За вiлсутностi

рiчних,
пiврiчних,
квартarльних -

постi й но

04_1б Щоквартальнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про скоення дiтьми тяжких та особливо
тяжких злочинiв

alJp.
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-|7 Щоквартальнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про дiтей, батьки яких загинули пiд час
виконання службових обов'язкiв

alJp.
ст.296 г

' За вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04_18 Щокварт.Lльнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про батькiв, якi загинули пiд час участi в

антитерористичнiй операцiт

alJp.
ст.296 г

' За вiлсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно
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04_19 .Щокументи (копii наказiв щодо
призначення вiдповiдшlьних, плани
примiщень) про комплексну систему
захисту iнформацii служб у справах

дiтей (копii)

[оки не
мине

потреба

04-20 ,Щокументи (листування, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про проведення

Всеукраiнського профiлактичного
заходу <<Урок>

5р.

ст.З03

04-2| ,Щокументи (листування, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про оздоровлення дiтей

5р.
ст.303

04-22 Заявки щодо реестрацii в единiй
iнформацiйно-анаlriтичнiй системi
<.Щiти>, надання ,га скасування прав

доступу до pecypciB бази даних единоТ

iнформацiйЁо-аналiтичноТ системи
<,Щiти> (конфiденцiйно)

Щоки не
мине

потреба

Строк зберiгання
встановлено на

засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд 22.02.20|2
лъ 2)

04-23 Листування зi службами у справах дiтей

райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щодо ведення сдиноi iнформачiйно-
аналiтичноi системи <.Щiти>

5 р. ЕПК
ст.2З

04-24 Листування iз закладами соцiального
захисту дiтей з основних питань

дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.2З

04-25 Листування. iз закладами соцiального
захисту дiтей про направлення та

.a v
виоуття дlтеи

5р. ЕПК
ст.23

04-26 Листування iз закJIадами, установами,
органiзацiями з питань перебування

дiтей

5р. ЕПК
ст.2З

04-27 Листування з MiHicTepcTBoM соцiа;rьноТ,

полiтики Украiни щодо ведення сдиноi
iнформацiйно-аналiтичноТ системи
<Щiти>

5 р. ЕПК
ст.2З

04_28 Листування з .Щепартаментом з

усиновлення та захисту прав дитини
MiHicTepcTBa соцiальноТ полiтики
Украiни щодо реестрацiТ фактiв
несанкцiонованого доступу до pecypciB

единоТ iнформацiйно-аналiтичноТ
системи <.Щiти>

5 р. ЕПК
ст.2З
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04-29 Журнал облiку нештатних ситуаuiй в

сдинiй iнформацiйно-аналiтичнiй
системi <Щiти> (конфiденцiйно)

Щоки не
мине

поr,реба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд 22,02.20l2 N9

2)

04-30 Журнал облiку захищених
iнформацiйних pecypciB сдиноi
iнформацiйно-аналiтичноi системи
к.Щiти> (конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на

засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд | 0.03.20 l0
.],ф 2)

04-31 Книга облiку дiтей, якi самовiльно
з€Llrишили заклади соцiального захисту
дiтей

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд22.02.20l2
}lъ 2)

04-з2 Журнал облiку та видачi рiшень про
вибуття дiтей iз центрiв соцiально-
психологiчноi реабiлiтацii дiтей

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
llAXO (протоко.rl

вiд22.02.2012
м2)

04-33 Журнал облiку та.видачi направлень на
влаштування дiтей до центрiв
соцiально-психологiчноТ реабiлiтацii
дiтей

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
ДАХО (протокол
вiд 22.02.20l2Ns
2)

04-34 Журнал облiку i видачi засобiв
криптографiчного захисту iнформацiT та
ключових документiв сдиноi
iнформацiйно-аналiтичноТ системи
к,Щiти> (конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнiЕпк
/lAXO (протокол
вiл l0.03.20l0 Nl
2)

04-35 Журнал опису засобiв криптографiчного
захисту iнформацii та докум9нтiв
единiй iнформацiйно-аналiтичнiй
системi <<.Щiти>>, що знаходяться у
користувачiв

5р.

Пiсля
закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд l0.03.20l0 Ng

2)

04-36 Журнал облiку користувачiв сдиноТ
iнформацiйно-аналiтичноi системи
<<.Щiти>> " (конфiденцiйно)

5р.

Пiсля
закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд l0.03.20l0
лъ 2)

04-з7 Технiчний журнал експлуатацii засобiв
криптографiчного захисту iнформацiТ
(конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi EIlK
llAXO (протокол
вiд l0.03.20l0
N9 2)
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04_38 Номенклатура справ вiддiлу
органiзацiйно-контрольного
забезпечення та усиновлення (витяг зi
зведеноi номенклатури справ)

Зр.,
ст.112в

'пiсля замiни
новою та за умови
передавання справ
ло apxiBy служби

05. Вiддiл розвитку сiмейних
форм виховання

05_0l Розпорядчi документи
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щодо створення прийомних сiмей,
дитячих будинкiв сiмейного типу (копii)

.Щоки не
мине потреба

05-02 Розпорядчi документи
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щодо скасування прийомних сiмей,
дитячих будинкiв сiмейного типу (копii)

!оки не
мине потреба

05-03 Анкети дiтей, якi пiдлягають

усиновленню (конфiденцiйно)
Що досягнен-
ня 18 рiчного

BiKy

постанова
КМУ N,] 866
вiд 24.09.2008

05_04 Щорiчнi статистичнi звiти щодо
кiлЪкостi ,дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування,
за формою ЛГs 1-ОПС

Постiйно
ст. 302 б

05-05 Щорiчнi статистичнi звiти й таблицi про

функцiонування дитячих булинкiв
сiмейнЬго типу та прийомних сiмей за

формою М 1-ДБСТ

Постiйно
ст. З02 б

05-06 Щорiчнi статистичнi звiти й таблицi про
збереження житлових прав дiтей-сирiт
та дiтей, цозбавлених батькiвського
пiклування за формою J\b l - ЗЖД

Постiйно
ст. 302 б

05_07 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про мережу прийомних сiмей, дитячих
будинкiв сiмейного типу

alJp.
ст. 296 г

'За вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних -
постiйно

05-08 Щоквартальнi звiти, реестри житла та
майна (зi змiнами) служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щодо захисту житлових та майнових
прав дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвськрго пiклування

alJp.
ст.296 г

']д вiдсутностi

рiчних,
пiврiчних
постiйно

05_09 Щомiсячнi звiти служб у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щодо оперативних даних та кiлькiсних
показникiв усиновлення дiтей
громадянами Украiни та iноземними
громадянами

alJp.
ст.296
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05-10 Щокварта.гlьнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про кiлькiснi пок€lзники сiмей, якi
перебувають на облiку кандидатiв в

усиновлювачi, усиновлених дiтей-сирiт
та дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, дiтей, якi перебувають на

облiку з усиновлення

3р.'
ст.296 т^

'За вiдсутностi

рiчних,
п iврiчних
ltt,lcTi й но

05-1 1 Щоквартальнi звiти служб у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
про кiлькiснi пок€вники влаштування
пiд опiку та при,пинення опiки

Зр.'
ст.296 г

'За вiдсутностi

рiчних,
пiврiчних
постi й но

05-12 ,,Щокументи (iнформаuiя, звiти) слуя<б у
справах дiтей райдержадмiнiстрачiй,
мiських рад про стан утримання i

виховання дiтей у прийомних сiм'ях,
дитячих будинках сiмейного типу
(опЙсовi)

5р.
ст.З03

05_1з .Щокументи (iнформачiя, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрачiй,
мiських рад про дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування,
над якими припинено опiку
(пiклування) протягом року (надаються
службами у справах дiтей

райдержадмiнiстрацiй, мiських рад

5р.
ст.303

05-14 ,,Щокументи (iнформачiя, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про потенцiйних батькiв -
вихователiв та прийомних батькiв
(надаються службами у справах дiтей

райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щоквартально)

5р.
ст.303

05-15 .Щокументи (iнформацiя, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування,

сiм'ях таякl переоувають у прииомних

дитячих будинках сiмейного типу
(надаються службами у справах дiтей

райдержадмiнiстрацiй, мiських pa/t

щоквартально)

5р.
ст.303
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05_16 !окументи (iнформацiя, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування.
якi виховуються пiд опiкою, пiклуванням,
проживають та прибули з itlшtих

територiй (надаються службами у справах

дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських рад
щоквартаry)

5р.
ст.303

05_17 ,Щокументи (iнформацiя, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад про дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування,
яких передано пiд опiку (пiклування)
протягом року (надаються службами у
справах дiт'ей райдержадмiнiстрачiй,
мiських рад щоквартально)

5р.
ст.303

05_18 Листування Ъi службами у справах

дiтей райдержадмiчiстрацiй, мiських рад
про "i*o"y 

*арuкrеристику опiкунiв,
пiклувальникiв, характеристику iх сiмей

щодо перебування з пiдопiчними дiтьми
в родинних стосунках

5 р. ЕПК
ст.2З

05_19 Листування з Харкiвською. обласною

державною адмiнiстрацiсю, з

,Щепартаментами, зi службами у справах

дiтей райдер>ft адмiнiстрацiй, мiських рад
з питань дiяльностi прийомних сiмей,

дитячих будинкiв сiмейного типу

5 р. ЕПК
ст.22

05-20 Листування з MiHicTepcTBoM соцiшiьноi
полiтики УкраТни щодо скасування

усиновлень дiтей (конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
ст.22

05_21 Листування з правоохоронними
органами, Службою безпеки Украiни
щодо дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiклування

5 р. ЕПК
ст.2З

05-22 Листування з MiHicTepcTBoM соцiальноТ
полiтики Украiни з питань соцiально-
правового захисту лiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування
(конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
ст.22
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05-23 Листування щодо наявностi в судах
заг€Llrьноi юрисдикцiТ цивiльних справ
про позбавлення батькiвських прав та
усиновлення дiтей iноземними
громадянами (конфiденцiйно)

р. ЕПК
ст.2З

05-24 Листування щодо кiлькостi цивiльних
справ про позбавлення батькiвських
прав та iноземного усиновлення
розглянутих у сулi (конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
ст,2З

05-25 Листування зi службами у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад з

питань усиновлення (конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
ст.2З

05-26 Журнаrr реестрацii вихiдного
листування з питань усиновлення
(конфiденцiйно)

3р.
ст.|22

05-27 Журна-гr реестрацii направлень дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiклування, до закладiв
iнтернатного типу

3р.
cT.l22

05_28 Книга облiку дiтей, якi можуть бути
усиновленi (конфiденцiйно)

lоки не
мине потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
.Щержархiву
XapKiBcbKoT
областi
(протокол вiд
22.02.20l2 JY92)

05-29 Книга облiку кандидатiв в усиновлювачi
громадян УкраТни, яким надано

службою у справах дiтей чи
Мiнсоцполiтики iнформачiю про дiтей,
що можуть бути усиновленi
(конфiденцiйно)

75р. Строк
зберiгання
встановлено
на засiданнi
Епк
flержархiву
XapKiBcbKoT
областi
(протокол вiл
15.04.2009
N9 3)

05-30 Журнал реестрацii вхiдного листування
з питань усиновлення (конфiденцiйно)

3р.
ст.|22
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05_31 Номенклатура справ вiддiлу захисту
прав дiтей та розвитку сiмейних форм
виховання (витяг зi зведеноi
номенклатури справ)

З роки
ст.1 12в

'пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ ло apxiBy
служби

Головний сцецiалiст вiддiлу розвитку
сiмейних форп,r виховання служби у
справах дiтей XapKiBcbKoT обласноТ

державноi адмiнiстрацiТ

2 5 сл \-"ý 2о2з року

схвАлвно
Протокол засiдання ЕК служби у
справiх дiтей XapKiBcbKoi обласноТ

державноi адмiнiстрацiТ
04.0Т.202З р.J\Ъ 2

/\, 
'Ъ? Щмитро ЗАТУЧIfl,lll

/1

Протокол
Т областi

ПОГОДЖЕНО


