
XapKiBcbKa обласна вiйськова
адмiнiстрацiя

служба у справах дiтей

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

на 2024piK

ЗАТВЕРДЖУЮ

Заступник начаJIьника слуrкби у
справахдiтей Харкiвськоiобласноi

м
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Iндекс
справи

Заголовок справи
(тому, частини)

2

Кiль-
KicTb
справ
(то-
MiB,
час-
тин)

Строк зберiгання
справи

(тому, частини)
i номери статей
за перелiком*

Примiтrtа

l 3 4 5
01 окvменти з питань опгя iзацiйноi

01-01 Закони, постацови та iншi u*
Верховноi Ради Украiни; постанови,
рiшення, iншi акти KoMiTeTiB i комiсiй
BepxoBHoi Ради Украiни (копii)

{оки не
мине потреба

01_02 Укази, розпорядження Президента
УкраiЪи (копii)

,Щоки не
мине потреба

0 1_03
.Щоки не

мине потреба
01-04 Jlис"lи роз'ясF{ення MiHicTepcTBa

соцiальноi полiтики Украiни (копii)
,Щоки не

мине потпебя
0 1-05 Накази, розпорядження MiHicTepcTBa

соцiальноi полiтики УкраТни з основних
(профiльних) питань дiяльностi (копii)

.Щоки не
мине потреба

01-06 Розпорядження голови XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii (копii)

Щоки не
мине пптпебя

01-07 ,Щоручення голови (заступникф
Харкiвськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii та документи (довiдки,
огляди, доповiдi, розрахунки, листи) з
виконання доручень (копii)

Щоки не
мине потреба

Х. Перелiк типових документiв, що створIоються ,riд час
мlсцевого самоврядування, iнших Iоридичних осiб, iз заз
зареестрований в MiHicTepcTBi юстицii Украiни вiд 17 .04.2а

дiяльностi державних органiв та органiв
наченням cTpoKiB зберiгання докlruентiв,
Il2 року за j\s 571l20884
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01-08 Рiшення, протоколи, стенограми
засiдань XapKiBcbKoi обласноi ради
(копii)

{оки не
мине потреба

01-09 Накази начаJIьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi деряtавноi
адмiнiстрацii з ocHoBHoi дiяльностi

Постiйно
ст. 16 а

01_10 Протоколи засiдань колегii служби у
справах дiтей XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii та документи доних (довiдки, доповiдi, доповiднi
записки тощо)

Постiйно
ст.9а

01-1i Установчi та реестрацiйнi документи
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноr адмiнiстрацii

Постiйно
ст.30

0l-|2 Положення про cTpyкTypHi пiдроздiли
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii

Постiйно
ст.З9

01- 13 Положення про слуя<би у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'еднаних територiальних громад
(копii)

Щоки не
мине потреба

01- 14 Рiчний ллан роботи сл1 rrtби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст,|57а

За HMBHocTi
liдповiдних
BiTiB - 5 р.

01-15 Рiчнi плани роботи служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'сднаних територiальних громад
з9ц0

.Щоки не
мине потреба

01-16 Плани роботи служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii на квартал, мiсяць

1р.
ст.161

01- 17 Плани роботи служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii на тиждень

1р.
ст.161

01- 18 Спiльнi плани роботи з структурними
пiдроздiлами обласноi державноi
адмiнiстрацii, вiддiлом ювенальноi
превенцiТ Управлiння превенти вноI
дiяльностi Головного управлiння
нацiональноi полiцii р Харкiвськiй областi

Щоки не
мине потреба

ст.762

01_ 19 Плани заходiв XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii (копii)

Щоки не
мине потреба

01-20 Звiти про виконання плану роботи
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii

Постiйно
ст.296 б
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01-21 .Щокументи тематичних перевiрок
(довiдки, акти) служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii уповноваженими
органiзацiями

5 р. ЕПК
ст.77

0| -22 ,Щокументи тематичних перевiрок
(довiдки, акти) за результатами
контролю функцiй що покладено на
службу у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державчоi адмiнiстрацii

5 р. ЕПК
ст.77

01 -23 .Щокументи (порядок денний, плани,
листи, про|рами, положення, звiти,
резолюцii, рiшення, тощо) про
органiзачiю. участь у заходах з ycix
питань дiяльностi

poKiB ЕПК
ст.298

0|-24 ,.Щокументи (закони, розпорядя(ення,
регiональнi програми, копii наказiв,
листи) щодо запобiгання та виявлення
корупцii (копii)

.Щоки не
мине потреба

01-25 Щокументи (листи, статистичнi данi про
розподiл постiйного населення областi
за статтю та BiKoM) Головного
управлiння .Щержавноi статистики в
Харкiвськiй областi (копii)

.Щоки не
мине потреба

0I-26 .Щокументи (розпорядження, договори,
акти передач дiтей, накази, листи) iз
заIlровадження патронату над дитиною
(копii)

.Щоки не
мине потреба

0|-27 ,Щокументи (розпорядження, накази,
листи, рекомендацii) з питань захисту
прав дiтей в умовах децентралiзацii
влади (копii)

Щоки не
мине потреба

01-28 ,Щокументи (листи, доручення) з питань
забезпечення прав i свобод внутрiшньо
перемiщених осiб (копii)

,Щоки не
мине потреба

0|-29 ,Щокументи (рiшення виконкомiв MicT
обласного значення) з органiзацii
контролю за здiйсненням органами
мiсцевого самоврядування областi
делегованих повноважень органiв
виконавчоi влади (копii)

Щоки не
мине потреба
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01_з 0 Щокументи (розпорядження, рiшення,
нак€lзи, листи) з реалiзацii Нацiональноi
стратегii реформування системи
iнституцiйного догляду та виховання
дtтей на 20 |7-202б роки (копii)

!оки не
мине потреба

01-з1 .Щокументи (листування з благодiйними
органiзацiями, закладами, службами у
справах дiтей, копii договорiв,
погоджень) iз запровадження
наставництва в Харкiвськiй областi
(копii)

!оки не
мине потреба

0|-з2 Щокументи (постанови, полояtення,
рiшення обласноi ради, протоколи KoMicii
листи) з питань надання субвенцii з
державного бюдrкету мiсцевим бюджетам
на будiвництво/ капiтальний
ремонт/реконструкцiю м.uIих групових
будинкiв, будинкiв пiдтриманого
проживання] будiвництво/придбання
житла для дитячих булинкiв сiмейного
типу, соцiального житла для дiтей-сирiт,
дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, осiб з ix числа, виготовлення
проектно-кошторисноi
(копii)

документацii

,Щоки не
мине потреба

01-3з Проекти нормативно-правових aKTiB; iHi-
цiативнi пропозицii, BHeceHi до розгляду
державних органiв, органiв
мiсцевого самоврядування; iншi
документи (довiдки, доповiднi записки,
висновки, рецензii тощо), що стосуються
ik роз]эоблення в iнших органiзацiях

.Щоки не
мине потреба

ст.4

01-з4 Листування з вiддiлом ювенальноi
превенцii Управлiння превентивноi
дiяльностi Головного управлiння
нацiональноi полiцii в Харкiвськiй
областi з основних питань дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.2З

01-з5 Листування з !епартаментом науки i
освiти, Щепартаментом охорони здоров'я,
!епартаментом соцiального захисту
населення XapKiBcbKoi обласноi
державноi адмiнiстрацii щодо виконання
lepxcaBHoi соцiальноi програми
<Нацiональний план дiй щодо реалiзацii
Конвенцii ООН про права дитини) на
перiод до 2024 рокр (копii)

[оки не
мине потреба



Листування з Харкiвською обласною
державною адмiнiстрацiею, з
{епартаментами, управлiннями
обласноi державноi адмiнiстрацii з
основних питань дlяльност1

5 р. ЕПК
ст.22

Листування iз службами у справах дiтей
райдержадмiнiстрачiй. мiських рад,
об'еднаних територiальних громад з
основних (профiльних) питань

5 р. ЕПК
ст.2З

Листування з прокуратурою та судами
Bcix iнстанцiй XapKiBcbKoi областi з
основних питань дiяльностi
Звернення (пропозицii, заяви, скарги)
громадян та документи (листи, довiдки,
акти) з ix розгляду

5 р.'
ст.82 б

Листи, роз'яснення Слуя<би у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi

,Щоки не
мине потреба

Листування з юридичними особами
щодо проведення перевiрки вiдповiдно
до Закону Украiни <Про очищення

5р, ЕПК
ст.2З

Листування служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з юридичними особами з

5р.ЕПК
ст.22,2З

Лисryвання з вiддiлом забезпечення
доступу до публiчноi iнформацii
XapKiBcbKoi обласноi деряtавноi
адмiнiстрацii з питань виконання Закону
Украiни <Про доступ до публiчноi

5 р. ЕПК
ст.22

Листування з MiHicTepcTBoM соцiальноi
полiтики Украiни, Нацiональною
соцiальною сервiсною слуrкбою
УкраiЪи, Щержавною службою у справах
дiтей Украiни з основних (профiльних)

5р.ЕПК
ст.22

Листування з питань бюджетноi
полiтики
Журнал вiдбиткiв i злiпкiв печаток та
штампiв
Журнал реестрацii звернень громадян

l-_
у разl

неодноразово_
го зверIlоння _
5 р.пiсля
останнього

5

1 2 3 4 5

01-зб

01-з7

01-38 5 р. ЕПК
ст.2З

01-39

01-40

01-41

0\-42

01-4з

0|-44

01-45 Зр.
ст.228

01-46 Постiйно
ст. 103З

0|-47 5р.
ст.|24



Журнал облiку особистого прийому

Журнал реестрацii вхiдних телеграм,

Журнал реестрацii вихiдних телеграм],

Журнал реестрацii запиту на отримання
лiчноi iнфоомашi

Журнал реестрацii iHcTpyKTarKiB з питань

Журнал реестрацii вступного
структажу з питань охорони працi

Журнал облiку видачi iнструкцiй з

Журнал реестрацii осiб, потерпiлих вiд
ещасних випадкiв

Журнал реестрацii iнструкцiй з питань

Журна.п реестрацii iнструктажiв з
пожеrкноi безпеки

Журнал облiку перевiрок, ревiзiй та
контролю за виконанням iх

Журнал реестрацii вхiдних вiдправлень
з грифом <Для службового

Журнал реестрацii вихiдних вiдправлень
з грифом (Для службового

Журнал облiку видачi печаток та
штампiв
Журнал контролю виконання
документiв служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi

3р.
ст. l zз

01-бз Журна,r облiку результатiв перевiрок
стану вiйськового облiку призовникiв i
вiйськовозобов'язаних та резервiстiв,
звiряння ik облiкових даних з даними
районних (мiських) територiальних
центрiв комплектування та соцiальноi
пiдтримки (органiв СБУ, пiдроздiлiв

Пiсля
закlЕчення

Пiсля
закlнчення

Пiсля
закlнчення

Пiсля
закlнчеЕня

Пiсля
закlнчення

6
1 2 3 4

01-48 3р.
ст. 125

01-49 1р.
cT.126

01-50 1р.
ст.726

01-51 5р.
cT.l24

0l -52 10 р.'
ст.481

01-53 10 р.'
ст.482

01-54 3р.
ст.|22

01-55 45 р,'
ст.4]7

01-56 10 р.'
ст.482

01-57 10 р'
ст.482

01-58 5р.
ст.86

01-59
к.ЩСК>

Зр.
ст.122

01-60
кЩСК>

3р.
ст.|22

01-61 Зр.
ст. 1034

0|-62

Зр.
ст,677
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01-64 Журнал реестрацii iнформацii за
результатами функцiонування
телефонноi "гарячоi лiнii"

5р.
ст.724

01-65 Журна;r перевiрки стану облiку
вiйськовозобов'язан их i призовникiв

Зр.
ст.677

0i-66 Журна,l реестрацii вихiдних документiв Зр.
ст.|22

01-67 Журнал ресстрацii вхiдних документiв 3р.
ст.122

01-68 Журнал облiку особових справ
державних слуrкбовцiв

75р.
ст. 528

01-69 Журнал облiку вогнегасникiв Зр.
ст.1 189

01_70 Номенклатура справ служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

5 р.'
ст.1 12 в

lсля замlни
вою та за
ови складення
:дених описiв
эав служби

02. Щокументи з питань кадровоi роботи

02-01 Нормативно-правовi акти з питань
державноi служби та кадровоi роботи
(копii)

Щоки не
мине потреба

02-02 Розпорядження голови XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii з
питань кадровоi роботи (копii)

,Щоки не
мине потреба

02-03 Накази начaLпьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii з кадрових питань
(особового складу)

75 р.
ст. 16 б

02-04 Накази начшIьника служби у справах
дiтей XapKiBcbKoi обласноi державноi
алмiнiстрачii про надання щорiчних
оплачуваних вiдпусток та вiдпусток
у зв'язку з навчанням

5р.
ст.lб б

02-05 Накази нача-пьника служби у справах
дiтей Харкiвськоi обласноi державноi
алмiнiстрачii про KopoTKocTpoKoBi
вiдрядження

5р.
ст, 16 б

02-06 Накази начаJ,Iьника служби у справах

дiтей XapKiBcbKoi обласноi дерrкавноi
адмiнiстрацii з адмiнiстративно-
господарських питань

5р
ст. 16 в
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02-07 Протоколи засiдань дисциплiнарноi
KoMicii слуrкби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст. 14а

02-08 Посадовi iнструкцii працiвникiв
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii

5р.'
ст.4З

lпiсля замiни
новими

02-09 ,Щокументи (копii наказiв, доручення,
визначенi завдання_) з оцiнювання
результатiв службовоi дiяльностi
державних службовцiв

5 р. ЕПК
ст.298

02-10 Штатнi розписи та перелiки змiн доних служби у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi деря<авноi
адмiнiстрацii

Постiйно
ст.З7 а

02-11 Щорiчнi таблицi про чисельнiсть,
скJIад i ру* працiвникiв служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
м iських рад. об'сднаних територiальних
|рqмад

Пост.
ст.З02 б

02-|2 Особовi справи (заяви, анкети,
автобiографii, копii i витяги з наказiв
про прийняття, перемiщення,
звiльнення, оголошення подяк, копii
особистих документiв, декларацii
держслужбовцiв, характеристики,
листки з облiку кадрiв) працiвникiв

75 р.','
ст.49З в

I-
Ловlдки з Ml-
сця прожи-
вання, медичнi
довiдки та iншi
документи
другорядного
значення - З р.
2Пiсля

звiльнення
02- 13 Правила внутрiшнього службового

розпорядку слуя<би у справах дiтей
XapKiBcbKoi обласноi державноi
адмiнiстрацii

1р.'
ст.397

lпiся замiни
новими

02-|4 Табелi облiку використання робочого
часу

1р.
ст.408

02-15 ,Щокументи (графiки, заяви, вiдомостi)
про надання та використання шорiчних.
творчих. соцiальних вiдпусток та
вiдпусток без збереrкення заробiтноi
плати

1р.

ст.5 15

02-16 ,Щокументи (витяги з протоколiв,
питання тестування, вiдповiдi
кандидатiв на посади) KoHKypcHoi
KoMicii служби у справах дiтей
Харкiвськоi обласноi державноi
адмiнiстрацii на осiб, що не пройшли
за конкурсом

1,z

3р.
ст.506

'Осiб, що
пройшли,
зберiгаються у
складi
особових
справ

'Осiб що не
пройшли



9
1 2 з 4 5

02-|7 .Щокументи (доповiдi, огляди, звiти,
довiдки) про стан та перевiрку роботи з
кадрами

Постiйно
ст.489

02- 18 .Щокументи (лисryвання' подання,
клопотання, характеристики,
автобiографii,, особовi листки з облiку
кадрiв, витяги з рiшень тощо) про
представлення до нагородження
дер)Itавними, вiдомчими нагородами,
присво€ння почесних звань,
присудження премiй

75 р.
ст.654 б

02-\9 .Щокументи (доповiдi, доповiднi запи-
ски, довiдки, вiдомостi, заяви, плани,
списки) про пiдвищення квалiфiкацii та
перепiдготовку кадрiв

5 р. ЕПК
ст,5З7

02-20
(ДСК)

,Щокументи (Для службового
користування>

Ек

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

45 р. ЕПК
ст.453

02-22 Лисryвання з обласною деря(авною
адмiнiстрацiою, управлiнням Головноi
.Щержавноi служби Украiни в
Харкiвськiй областi,
райдержадмiнiстрацiя ми. м iськими
радами та об'сднаними териr орiальними
громадами з питань кадровоТ роботи

5 р. ЕIIК
ст.5 18

02-23 Журнал реестрацii посвiдчень Зр.
ст.1035

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

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

50 р.
ст.5З0 а

02-26 Журнал ресстрацii наказiв нача-пьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii з
ocHoBHoi дiяльностi

Постiйно
ст.|2| а

02-21 Журнал реестрацii наказiв нач€шьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii з
кадрових питань (особового складу)

75 р.
ст.121rб

02-28 Журнал ресстрацii наказiв начальника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii про
надання щорiчних оплачуваних
вiдпусток та вiдпусток у зв'язку з
навчанням

5р.
ст,721,6



10
1 2 3 4 5

02-29 Журнал реестрацii наказiв начаJIьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoT
обласноi державноi адмiнiстрацii про
KopoтKocTpoкoBi вiдрядження

5р.
ст.|27б

02-з0 Журнал реестрацii наказiв начаJIьника
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi державноi адмiнiстрацii з
адмiнiстративно-господарських питань

5р.
ст. 121в

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

1р.
ст.1037

02-з2 Журнал облiку ознайомлення працiвникiв
служби у справах дiтей XapKiBcbKoi
обласноi дерлtавноi адмiнiстрацii з
посадовими iнструttчiями та умовами лраui

3р,
ст,|22

02-зз Журнал облiку приймання,
перемiщення, звiльнення працiвникiв

75 р.
ст.529

02-34 Номенклатура справ документiв
rrитань кадровоi роботи (витяг
зведеноi номенклатури справ)

з
зi

3р,'
ст, 1 12в

lпiсля замiни
Ilовою та за умови
[ередавання справ

до apxiBy служби

03. Щокументи з питань фiнансового забезпечення

0з-01 Розпорядженl-tя обласноi дерrrtавноi
адмiнiстрацii, накази начальника служби
у справах дiтей обласноi державноi
адмiнiстрацii з кадрових питань (копii)

.Щоки не
мине

потреба

0з-02 Iнструктивнi матерiали з питань
бухгалтерського облiку

дзн
ст.20 б

03-03 Рiчнi звiти про виконання кошторису
видаткiв з державного бюджету

Пост.
ст.Зll б

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

Пост.
ст.31 1 а
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0З-05 |Щомiсячнi. щоквартальнi

| виконання кошторисуl-
| державного Ьюджету

звiти про
видаткiв з

5р. ""
ст.Зl l в

lЗа вiдсутяостi
рiчних_постiйно
2,Щокумелtти, пов' яза-
Hi з предметом пода-
TKoBoi перевiрки,
iнспектувавня (ре-
вiзii) органу держав-
ного фiнансового
контролIо та,/або
адмiнiстративним чи
судовим оскаржсн-
ням прийнятого за i'i'
(його) результатам и

рiшення, зберiгаю-
ться не меяше вста-
новлоIrого мiпiмаль-
ного строку та про-
тягом одного року
пiсля закiпчення
передбачепого зако-
ном строку для су-
дового оскарженЕя
такого рiшеняя, а у
разi такого оскар-
ження _ прQтягом
одного року з дн,
набрання законноi
сили остаточним
су.ловим рiшснrrям,
подальчlе оскар_
жевня якого немох_
ливе. Документи,
щодо яких сплипув
мiнiммьний строк
зборiгання, що сто-
суються звiтних
перiодiв, за якi бiль-
lIIe пе може прово-
дитись податкова
перевiркц iнспекrу-
вання (ровiзiя), пiд-
лягають знишенпIо
(KpiM тих, що можуть
бути використанi для
докумOнтмьного
забезпеченвя про-
цесу вiдшкодування
матерiальноi шкоди,
заподiяrrоi внаслiдок
збройпоi агресii
росiйськоi федсрацii
та тимчасовоi
окупацii). 2 Докумеп-
ти та iпформацiя, rra
якi поширtоIоться
вимоги статей 39 i
392 Податкового
кодексу Украiни
зберiгаються не
менше 7 poKiB

0з-Oб зведенi щомiсячнi. шоквартальнi звiти
про виконання кошторису видаткiв з
мiсцевого бюджету

)р.,*
ст.3 11 в

lЗа вiдсутностi

рiчцих-постiйно
2 !ив, примiтки до
слрави з iIцексом
0з_05
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0з-07 Рiчнi кошториси доходiв i видаткiв
служби у справах дiтей та розрахунки
до них. лiмiтнi довiлки. довiдки про
змiни асигнувань

Постiйно
ст,l9З а

0з-08 Рiчнi кошториси та змiни до них центрiв
соцiально - психологiчноi реабiлiтацii
дiтей

Постiйно
ст.l9З а

0з-09 Рiчнi звiти про нарахування та
перерахування страхових BHecKiB на
соцiа-,rьне страхування (у зв'язку з
тимчасовою непрацездатнiстю)

Постiйно
ст.322 6

03- 10 Рiчнi звiти про зайнятiсть i
працевлаштування iнвалiдi в

Постiйно
ст.З22 б

0з-11 Особовi рахунки працiвникiв служби 75р,
ст.З 17

0з-12 Податковий розрахунок сум доходу,
нарахованого (сплаченого) на користь
платника податкiв - фiзичних осiб i
сум отриманого з них податку, а
також сум нарахованого единого
внеску

Постiйно
ст.322б

0з-13 ,Щовiреностi (у тому числi анульованi) на
одержання грошових сум i товарно ма-
терiальних цiнностей; на одержання
заробiтноi плати та iнших виплат

5 р.'
ст.З 19

!ив, примiтки до
прави з iндексом
з-05

03-14 ,,Щокументи (копii звiтiв, витяги з прото-
колiв, висновки, заяви, довiдки, списки
працiвникiв) про виплату заробiтноi
плати, допомоги, оплату листкiв непра-
цездатностi з фонду соцiмьного страху-
вання

5р.'
ст.320

l !ив. примiтки до
справи з iндексом
03_05

0з- 15 ,Щокументи (протоколи, акти, довiдки,
оп иси. вiдомостi) про iнвентаризачiю
основних засобiв, нематерiальних
активiв. грошових коштiв. матерiальних
цiнностеЙ тощо

ст.345

l 
Див. примiтки до

справи з irцексом
0з_05

03- 16 ,Щокументи (акти, процентовки, довiдки,
рахунки) про приймання виконаних
робiт

5р. '

ст.З34

l 
,Щив, примiтки до

справи з iltдексом
03_05

03- 17 ,Щоговори, угоди (аудиторськi,
господарськi, операцiйнi тощо)

)р.,*
ст.3З0

1 Пiсля закiнчення
троку дii договору,
,годи

] Див. примiтки до
;прави з iвдексом
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03-18 Облiковi регiстри (головна книга,
журна,lи. меморiал bHi ордери.
оборотнi вiдомостi, iHBeHTapHi
картки, роздроблювальнi таблицi
]ощо)

)р.,
ст.351

l flив. примiтки до
справи з iндексом
0з_05

0з-19 ,Щокументи (плани, звiти, протоколи,
акти, довiдки, доповiднi записки)
документальних ревiзiй, перевiрок та
аудиту фiнансово-господарськоi
дiяльностi, контрольно-ревiзiйноi
роботи, у тому числi перевiрок каси,
правильностi стягнення податкiв тощо

5р.
ст,З41

0з-20 .Щокументи (плани, звiти, протоколи,
акти, довiдки, доповiднi записки)
документаJIьних ревiзiй. леревiрок гааудиry фiнансово-господарськоi
дiяльностi, контрольно-ревiзiйноi
роботи. } тому числi перевiрок каси.
правильностi стягнення податкiв в
центрах соцiально-психологiчноi
реабiлiтацii дiтей

ýn

ст,З41

03-21 Зразки пiдписiв (матерiально вiдповi-
дальних осiб

Щоки не
мине

потреба
ст.З40

0з-22 Листування з органiзацii та
проведення публiчних закупiвель

3р.
ст.2Зб

0з-23 Листування з Департаментом фiнансiв
обласноi державноi адмiнiстрацii з
питань фiнансування служби у справах
дiтей обласноi державноi адмiнiстрацii
та пiдпорядкованих закладi в

5 р. ЕПК
с,г.22

0з-24 Листування з Головним управлiнням
Щержавноi казначейськоi служби
Украiни у Харкiвськiй областi з питань
розподiлу показникiв зведених
кошJорисiв

5 р. ЕПК
ет.22

0з-25 Листування з пiдвiдомчими
(пiдпорялкованим и) та iншими
органiзацiями з основних

1foрофiльних) питань дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.2З

0з-26 Журнал облiку реестрацii
довiреностей

)р.,
ст.352 г

l 
.Щив. примiтки до

справи з iндексом
0з_05

0з-27 Книга реестрацii юридичних та
фiнансових зобов'язань

5р.'
с,l.з52 г

l!ив. примiтки до
справи з iвдексом
0з_05
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0з-28 Номенклатура справ документiв з
питань фiнансового забезпечення
(витяг зi зведеноi номенклатури
справ)

Зр.'
ст. 1 12в

lпiсля замiни новою
та за умови
перOдаванлш справ до
apxiBy служби

04. Вiддiл захи в дiтей та усиновлення
04-01 Установчi документи центрiв соцiально-

психологiчноТ реабiлiтацii дiтей (копii)
,Щоки не мине

потреба

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

,Щоки не мине
потреба

04-0з Плани роботи вiддiлу соцiального
захисту дитини

1р.
ст. 161

04-04 Щокварта-,rьнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'сднаних територiальних громад
про працевл аштуван н я неповнолiтнiх

3р.'
ст.296 г

1 За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-05 Зведенi рiчнi звiти щодо перебування

дцеЙ у закладах соцiального захисту
Пост.

ст.302 а
04_0б Рiчнi звiти з питань соцiа-,tьного захисту

дiтеЙ
Пост.

ст.302 б
04-07 Рiчнi звiти служб у справах дiтей

ра йлерlltалм iHicr рачiй. viських рад.
об'сднаних територiальних громад
<КритерiТ дiяльностi служб у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'еднаних територiальних громад))

Пост.
ст.302 б

04-08 Щоквартальнi звiти закладiв
соцiального захисту дiтеЙ про дiяльнiсть
та перебування дiтей

Зр.'
ст.296 г

1 За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних -

постiйно

04-09 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо порайонного руху
дiтей

1р.'
ст.296 r

l За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних,
квартальн[х
постiйно

04- 10 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо перевищення
TepMiHiB перебування дiтей

1р.'
ст.296 r

l За вiдсутностi
рiчних, пiврiчнlтх,
KBapTaJlbHиx
постiйно

04-11 Щомiсячнi звiти закладiв соцiального
захисту дiтей щодо повторного
перебування дiтей

1р.'
ст,296 г

l За вiдсутностi
рiчнлж, пiврiчних,
квартаJIьцих
постiйно

04-ll2 Щомiсячнi, щоквартальнi звiти закладiв
соцiального захисту дiтей про рух та
чисельнiсть дiтей

3р.'
ст.296 r

l За вiдсутностi

рiчншх, пiврiчних,
квартальних
постiйно
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04- 1з Щоквартмьнi звiти та графiки

проведення рейдiв "!iти вулицi " служб
у справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад, об'еднаних територiальних
громад

3р.'
ст.296 г

l За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-1l4 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад. об'елнаних територiмьних громад з

виконання Програми забезпечення
публiчноi безпеки

Зр.'
ст.296 г

' За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-15 Щомiсячнi, щоквартальнi звiти служб у
справах дiтей райдерrкадмiнiстрацiй,
мiських рад. об'сдна н и х територiальних
громад щодо запобiгання попередженню
насильства. жорстокостi

Зр,'
ст.296 r

]лJa вtдсутностl

рiчних,
пiврiчних,
кварт:UIьних
постiйно

04- 16 Щокварта,rьнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'сднаних територiальних громад
про скоення дiтьми тяжких та особливо
тяжких злочинiв

3р.'
ст.296 r

l За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-17 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'сднан их територiальних громад
про дiтей, батьки яких загинули пiд час
виконання слуя(бових обов'язкiв

3р.'
ст.296 r

' За вiдсутностi
рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-18 Щоквартальнi звiти служб у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'еднаних територiальних громад про
батькiв, якi загинули за час воснних дiй та
збройних конфлiктiв

Зр.'
ст.296 г

l За вiдсутностi

рiчних, пiврiчних
-постiйно

04-19 !окументи (копii наказiв щодо
призначення вiдповiдальних, плани
примiщень) про комплексну систему
захисту iнформацii служб у справах дiтей
(копii)

,Щоки не
мине

потреба

04-20 ,Щокументи (лисryвання, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад, об'однаних територiальних
громад про проведення Всеукраiнського
профiлактичного заходу <Урок>

5р.
ст.303

04-2| Щокументи (листування, звiти) служб у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад, об'еднаних територiальних
громад про оздоровлення дiтей

5р.
ст.303
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04-22 Заявки щодо реестрацii в единiй
iнформацiйно-аналiтичнiй системi <.Щiти>,

надання та скасування прав достуtry до
pecypciB бази даних единоi iнформацiйно-
аналiтичноi системи <!iти>
(конфiденцiйно)

Щоки не
мине

потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕfIК
!АХО (протокол
ьiд 22.02,2012
лъ 2)

04-2з Лисryвання зi службами у справах дiтей
райдержадм iH iстрачiй. мiських рад,
об'еднаних територiальних громад щодо
надання дiтям статусу дIl-гилlи, яка
постраждала внаслiдок военних дiй та
збройного конфлiкry

5 р. ЕПК
с,1,2з

04-24 Листування iз закладами соцiального
захисту дiтей з основних IIитань
дiяльностi

5 р. ЕПК
ст.2З

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

5р. ЕПК
ст.23

04-26 Листування iз закладами, юридичними
особами з питань перебування дiтеЙ

5р. ЕПК
ст.2З

04-27 Листування з MiHicTepcTBoM соцiальноi
полiтики Укратни щодо ведення сдинот
iнформачiйно-анал iтич Hoi систем и

<.Щiти>

5 р. ЕПК
ст.23

04-28 Листування з Департаментом з

усиновлення та захисту прав дитини
MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики
Украiни щодо реестрацii фактiв
несанкцiонованого доступу до pecypciB
единоi iнформацiйно-аналiтичноi
системи <Щiти>

5 р. ЕПК
ст.23

04-29 Журнап облiку нештатних ситуацiй в
единiЙ iнформацiЙно-аналiтичнiй
системi <,Щiти> (конфiденцiйно)

,Щоки не
мине

потреба

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
,ЩАХО (протокол
вiд 22.02,20|2 Np

2\

04-30 Журнал облiку захищених
iнформацiйних pecypciB сдиноi
iнформ ацiй но-аналiти чноi системи
<.Щiтп (конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
ДАХО (протокол
вiд 10.0З.20l0
Мо )'l

04-31 Книга облiку дiтей, якi самовiльно
зzlJIишили заклади соцiального захисту
дiтеЙ

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
[АХО (протокол
ьiд22.02.20]r2
Ns 2)
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04-з2 Журнал облiку та видачi рiшень про
вибутгя дiтей iз центрiв соцiально-
психологiчноi реабiлiтацiТ дiтей

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
ДАХО (протокол
вiд22,02.2012
N9 2)

04-3з Журнал облiку та видачi направлень на
влаштування дiтей до центрiв
соцiально-психологiчноi реабiлiтацii
дiтеЙ

5р. Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi Епк
,ЩАХО (протокол
вlд22.02.20lr2Nl2)

04_з4 Журнал облiку i видачi засобiв
криптографiчного захисту iнформацii та
ключових документiв единоi
iнформацiйно-аналiтичноi системи
<,Щiти> (конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
BcTaHoBJleHo на
засiданнi Епк
!АХО (протокол
вiд 10.03.2010 J,[s

2)

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

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встацовлено на
засiданнi Епк
[АХО (протокол
вiд 10,0З.20l0 Ns 2)

04-зб Журнал облiку користувачiв сдиноi
iнформацiйно-аналiтичноi системи
<,Щiти>" (конфiденцiйно)

5р.
Пiсля

закiнчення
журналу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданцi ЕПК
,ЩАХО (протокол
вiд l0.03.2010
Ns 2)

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

5р.
Пiсля

закiнчення
журн€lлу

Строк зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
,ЩАХО (протокол
вiд l0.0З.2010 Л! 2)

04-з8 Номенклатура справ вiддiлу
органiзацiЙно-контрольного
забезпечення та усиновлення (витяг зi
зведеноi номенклатури справ)

Зр.'
ст. 1 12в

lпiсля замiни новок
та за умови
передавання справ

до apxiBy служби

05. Вiддiл розвитку сiмейних
форм виховання

05-01 Розпорядчi документи
раЙдержадмiнiстрацiй. Mic ьки х рад.
об'еднаних територiа-J,Iьних громад щодо
створення прийомних сiмей, дитячих
фдинкiв сiмейного тилу (копii)

Щоки не
мине потреба

05-02 Розпорядчi документи
райдержадмiнiстрачiй. мiських рад.
об'сднаних територi€lльних громад щодо
скасування прийомних сiмей, дитячих
будинкiв сiмейного типу (копii)

,Щоки не
мине потреба



18
I 2 _.) 4 5

05-0з Анкети дiтей, якi пiдлягають
усиновленню (конфiденцiйно)

,Що досягнен-
ня 18 рiчного

BiKy

постанова
КМУ Nq 866
вiд 24.09.2008

05-04 Рiчнi статистичнi звiти щодо кiлькостi
дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiклування, за формою ЛЪ 1-
опс

б
Пост.

ст.З02

05-05 Рiчнi статистичнi звiти й таблицi про
функцiонування дитячих булинкiв
сiмейного тиrry та прийомних сiмей за
формою ЛЪ 1-ДБСТ

Пост.
ст.302 б

05-06 Рiчнi статистичнi звiти й таблицi про
збереження житлових прав дiтей-сирiт та
дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування за формою N9 1 - ЗЖД

Пост.
ст.З02 б

05-07 Щоквартальнi звiти слуяtб у справах дiтей
райдерrкадмiнiсrраuiй. мiських рад.
об'сднаних територiальних громад про
мереяtу прийомних сiмей, дитячих
будинкiв сiмейного типу

лlJp.,
ст.296 r

i За вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних -
постiйно

05-08 Щоквартальнi звiти, реестри житла та
майна (зi змiнами) слутtб у справах дiтей
райдержадмiнiстраuiй. мiсыtих рад.
об'еднаних територiальних громад щодо
захисту житлових та майнових прав дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування

3р.'
ст.296 r

]3а вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних
постiйно

05-09 Щомiсячнi звiти слуrrtб у справах дiтей
раЙдержадмiнiстрацiй. Mic ьких рад"
об'еднаних територiальних громад щодо
оперативних даних та кiлькiсн их
показникiв усиновлення дiтей громадянами
Украiни та iноземними громадянами

3р.'
ст.296 r

'За вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних
постiйно

05-10 Щоквартальнi звiти служб у справах дiтей
райдержадмiнiстрачiй. мiських рад,
об'еднаних територiальних громад про
кiлькiснi покiвники сiмей, якi перебувають
на облiку кандидатiв в усиновлювачi,
усиновлених дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклування.
дiтей, якi перебувають на облiку з

усиновлOння

Jp.,
ст.296 г

1За вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних
постiйно

05-11 Щоквартальнi звiти служб у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'сднаних територi.ulьних громад
про кiлькiснi показники влаштування
пiд олiку та припинення опiки

3р.'
ст.296 l

'За вiдсутностi
рiчних,
пiврiчних
постiйно
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05- 12 !окументи (iнформацiя, звiти) служб у
справах дiтей райдерх<адмiнiстрацiй,
мiських рад, об'слнаних l ериторiальних
громад про стан утримання i виховання
дiтей у прийомних сiм'ях, дитячих
будинках сiмейного типу (описовi)

5р.
ст.30З

05- 1з Щокументи (iнформацiя, звiти) дiтей-сирiтта дiтей, позбавлених батькiвського
лiклування. над якими припинено опiку
(пiклування) протягом року (надаються
слуяtбами у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад,об'еднаних територiмьних громад
щоквартально)

5р,
ст.30З

05- 14 Щокументи (iнформацiя, звiти)
потенцiйних батькiв - вихователiв та
прийомних батькiв (надаються слуяtбами усправах дiтей райдерлtадмiнiстрацiй,
мiських рад. об'сд}lаних територiальн их
громад щоквартально)

5р.
ст.30З

05- 15 !окументи (iнформацiя, звiти) дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, якi перебувають у прийомних
сiм'ях та дитячих будинках сiмейного
типу (надаються службами у справах
дiтей райдерrкадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'еднаних територiальних громад
щоквартально)

5р.
ст.З03

05-16 !окументи (iнформацiя, звiти) дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiюrування, якi виховуються пiд опiкою,
пiклуванням, проживають та прибули з
iнших територiй (надаються слуrкбами у
справах дiтей райдержадмiнiстрацiй,
мiських рад" об'сднаних територiальних
громад щокварталу)

5р.
ст.З03

05- 17 Щокументи (iнформацiя, звiти) дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених батькiвського
пiклування, яких передано пiд oпiкy
(пiклування) протягом року (надаються
слуrкбами у справах дiтей
раЙдержадмiнiстрачiй, мiських рад.
об'еднаних територiальних громад
щоквартально)

5р.
ст.30З
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05-18 Листування зi службами у справах
дiтей райдержадмiнiстрацiй, мiських
рад. об'сднаних територiальних громад
про BiKoBy характеристику опiкунiв,
пiклува.ltьникiв, характеристику ix сiмей
щодо перебування з пiдопiчними дiтьми
в родинних стосунках

5 р. ЕПК
с,1.2з

05-19 Лисryвання з Харкiвською обласною
деря(авною алv iH ic грацiгю. з

!епартаментами, зi слуrкбами у справах
дiтей райдеряtадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'сднаних територiальних громад з питань
дiяльностi прийомних сiмей, дитячих
будинкiв сiмейного типу

5 р. ЕПК
с^|.22

05-20 Листування з MiHicTepcTBoM соцiальноi
полiтики Украiни щодо скасування
усиновлень дiтей (конфiденцiйно)

5 р. Е,ПК
ст.22

05-21 Листування з правоохоронними
органами, Службою безпеки Украiни
цодо дiтей-сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiклування

5 р. ЕПК
ст.2З

05-22 Листування з MiHicTepcTBoM соцiа.,,Iьноi
полiтики УкраiЪи з питань соцiально-
правового захисту дiтей-сирiт та дiтей,
позбавлених батькiвського пiклчвання
(конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
с"r.22

05-2з Листування щодо наявностi в судах
загаJlьноТ юрисдикцiТ цивiльних справ
про позбавлення батькiвських прав та
усиновлення дiтей iноземн ими
громадянами (конфiденцiйно)

5 р. ЕПК
ст.2З

05-24 Листування зi службами у справах
дiтей райдеряtадмiнiстрацiй, мiських
рад, об'еднаних територiальних громад
щодо кiлькостi цивiльних справ про
позбавлення батькiвських прав та
вiдiбрання ди"rини вiд батькiв або
одного з них без позбавлення
батькiвських прав

5 р. ЕПК
ст.2З

05-25 Листування зi службами у справах дiтей
райдержадмiнiстрацiй, мiських рад,
об'еднаних територiальних громад з
питань усиновлення (конфiденцiйно

5 р. ЕПК
ст.2З

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

Зр.
ст.|22
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05-27 Журнал ресстрацii направлень дiтей-
сирiт та дiтей, позбавлених
батькiвського пiклування. до за кладiв
iнтернатного типу

]n
ст.|22

05-28 Книга облiку дiтей, якi можуть бути
усиновленi (конфiденцiйно)

,,Щоки не
мине потреба

Строк зберiганr
встановлено на
засiданнi ЕПК
,Щержархiву
XapKiBcbKoi
областi
(протокол вiд
22,02,2012 Ns2\

05-29 Книга облiку кандидатiв в усиновлювачi
- громадян Украiни, яким надано
службою у справах дiтеЙ чи
Мiнсоцполiтики iнформацiю про дiтей,
що можуть бути усиновленi
(конфiденцiйно)

15р. Строк
зберiгання
встановлено на
засiданнi ЕПК
,Щержархiву
XapKiBcbKoi
областi
(протокол вiд
l5.04.2009
JV, 3)

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

Зр.
ст.722

05-з 1 Номенклатура справ вiддiлу захисту
прав дiтей та розвитку сiмейних форм
виховання (витяг зi зведеноi
Еоменклатури справ)

Зр.'
ст. 1 12в

1пiсля замiни
новою та за

умови
передавання
справ до apxiBy

зберiгання

Головний спецiалiст вiддiлу розвитку
сiмейних форм виховання служби у
справах дiтей XapKiBcbKoi обласноi
вiйськовоi адмiнiстрацii

12 лютого 2024 року

схвАлЕно
Протокол засiдання ЕК служби у
справах дiтей XapKiBcbкoi обласноi
вiйськовоi адм iнiстрацii
12 лютого 2024 р. JФý

Щшrитро ЗАТУЧНИЙ

областi

aPIдIA

пого
Прото
Дер
28.02


