
                                                                        

УКРАЇНА 

Г О Р О Д Н Я Н С Ь К А   М І С Ь К А     Р А Д А  

В И К О Н А В Ч И Й  К О М І Т Е Т  

Р І Ш Е Н Н Я  
 

від 27 січня  2022 року                                                                               № 18 

м. Городня 

 

 

             Про затвердження номенклатури 

             справ служби у справах дітей 

             Городнянської міської ради на 2022 рік 

 

 

Згідно Закону України „Про національний архівний фонд та архівні 

установи”, статті 27 Закону України „Про місцеве самоврядування в 

Україні”,  відповідно до інструкції з діловодства Городнянської міської ради, 

з метою систематизації та якісного ведення діловодства у службі у справах 

дітей Городнянської міської ради, посилення персональної відповідальності 

працівників за належну організацію роботи зі службовою кореспонденцією 

та діловими паперами, виконавчий комітет Городнянської міської ради 

 
В И Р І Ш И В: 

 

1.Затвердити номенклатуру справ служби у справах дітей 

Городнянської міської ради на 2022 рік (додається). 

2.Контроль  за  виконанням  даного  рішення  покласти  на  начальника 

служби у справах дітей Городнянської міської ради Титорчук Т.І. 

  

 

 

 

Міський голова                                                                        Андрій БОГДАН 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Служба у справах дітей                                                                ЗАТВЕРДЖЕНО 

Городнянської міської ради                                                        Рішенням виконавчого                                                                                               

                                                                                               комітету Городнянської  

                                                                                                           міської ради від 27. 01.2022р.  №18 

Номенклатура справ                                                               №01- 41      

                               на 2022 рік                                                                                

Інд

екс 

сп

ра

ви 

Заголовок справи  
К-ть 

справ  

Строк зберігання справи і номери 

статей за переліком 

Примі

тка 

1 2 3 4 5 

             

01-

01 

Закони України, 

постанови уряду, 

адміністрації Президента 

України, інші документи 

центральних органів 

влади, які стосуються 

захисту прав дітей, 

надіслані до відома 

  Доки не 

мине 

потреба 

ст.1-б,2-б,3-

б 

1
Що стосується діяльності 

Служби - постійно 
 

01-

02 

Розпорядження голови 

обласної державної 

адміністрації, міського 

голови, рішення 

виконавчого комітету з 

питань, що стосуються 

захисту прав дітей, 

надіслані до відома та 

виконання (копії) 

  Доки не 

мине 

потреба 

ст.16-а 

1
Що стосується діяльності 

Служби – постійно 
  

01-

03 

Положення про службу у 

справах дітей (копія) 

  Постійно 

ст. 30 

    

01-

04 

Посадові інструкції 

працівників служби у 

справах дітей (копії) 

  5 років1 

ст.43 

1
Після заміни новими  

01-

05 

Накази начальника 

служби у справах дітей з 

основної діяльності 

  Постійно 

ст.16-а 

    

01-

06 

Плани роботи служби у 

справах дітей та звіти про 

їх виконання 

  Постійно1 

ст.157-а 

1
 За наявністю відповідних 

звітів – 5 років  
 

01-

07 

Протоколи засідань 

комісії з питань захисту 

прав дитини при міській 

раді 

  Постійно 

ст.14-а 

    

01-

08 

Протоколи засідань 

координаційної ради при 

міській раді 

  Постійно  

ст.  14-а 

    



01-

09 

Журнал обліку 

нерухомого майна дітей-

сиріт та дітей, 

позбавлених 

батьківського піклування 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

24.09.2008р. №866 

  

01-

10 

Особові справи дітей, які 

перебувають у складних 

життєвих обставинах 

  До 

досягнення 

дитиною 18 

років1 

Порядок забезпечення 

соціального захисту 

дітей, які перебувають 

у складних життєвих 

обставинах, у тому 

числі, які постраждали 

від жорстокого 

поводження, 

затвердженого 

постановою КМУ від 

01.06.02020р.  №585  

При заміні 
відповідаль

них 

працівникі
в 

01-

11 

Журнал обліку 

повідомлень про дітей, 

які залишились без 

батьківського 

піклування. 

  25 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

24.09.2008р. №866 

Після 

заміни 
новою та за 

умови 
передаванн

я справ до 

архіву 
адміністрац

ії 
01-

12 

Журнал обліку дітей, які 

опинилися у складних 

життєвих обставинах 

  5 років ЕПК1 Порядок забезпечення 

соціального захисту 

дітей, які перебувають 

у складних життєвих 

обставинах, у тому 

числі, які постраждали 

від жорстокого 

поводження, 

затвердженого 

постановою КМУ від 

01.06.02020р.  №585 

 

  

01-

13 

Книга первинного обліку 

дітей, які залишились без 

батьківського 

піклування, дітей-сиріт та 

дітей позбавлених 

батьківського піклування 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

24.09.2008р. №866 

  

01-

14 

Особові справи 

прийомних сімей 

  75 років 

ЕПК1 

   

01-

15 

Книга  обліку дітей, які 

можуть  бути усиновлені 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

08.10.2008р. №905 

  

01-

16 

Журнал обліку 

потенційних опікунів, 

піклувальників, 

прийомних батьків, 

батьків-вихователів 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

24.09.2008р. №866 

  

01-

17 

Книга обліку кандидатів 

в усиновлювачі 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

08.10.2008р. №905 

 

  



01-

18 

Особові справи 

кандидатів в 

усиновлювачі 

  До 

досягнення 

дитиною 18 

років1 

1
п.29 Постанови Кабміну 

від 08.10.2008 № 905 

«Про затверджен-ня 

Порядку провадження 

діяльності з усиновлення 

та здійснення нагляду за 

дотриманням прав 

усиновлених дітей» 

  

01-

19 

Книга обліку дітей, 

усиновлених вітчимом 

або мачухою 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

08.10.2008р. №905 

  

01-

20 

Книга обліку 

усиновлених дітей, за 

умовами проживання і 

виховання яких 

здійснюється нагляд 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

08.10.2008р. №905 

  

01-

21 

Звіти про усиновлених 

дітей громадянами 

України, які проживають 

на території району 

  75 років 

ЕПК1 

   

01-

22 

Книга видачі висновків 

кандидатам в 

усиновлювачі 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

08.10.2008р. №905 

  

01-

23 

Документи по 

усиновленню дітей-сиріт 

та дітей, позбавлених 

батьківського 

піклування,, одним із 

подружжя 

  75 років 

ЕПК1 

   

01-

24 

Книга обліку дітей-сиріт 

та дітей, позбавлених 

батьківського 

піклування, які прибули з 

інших територій 

  75 років 

ЕПК1 

Постанова КМУ від 

24.09.2008р. №866 

  

01-

25 

Анкети дітей, які 

підлягають усиновленню 

  До 

досягнення 

дитиною 18 

років
1
 

1
п.17 Постанови Кабміну 

від 08.10.2008 №905 «Про 

затвердження Порядку 

провадження діяльності з 

усиновлення та здійснення 

нагляду за дотриманням 

прав усиновлених дітей» 

  

  

01-

26 

Листування із службою у 

справах дітей 

облдержадміністрації, з  

організаціями та 

установами об’єднаної 

територіальної громади 

та району з питань 

захисту прав дітей  

   5 років ЕПК 

ст.23 

    

01-

27 

Листування з установами 

щодо дітей, які 

перебувають на обліку на 

  5 років ЕПК 

ст. 23 

    



усиновлення 

01-

28 

Журнал реєстрації 

вхідних документів 

  3 роки 

ст.122 

  

  

  

01-

29 

Журнал реєстрації 

вихідних документів 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

30 

Листування із службою у 

справах дітей 

облдержадміністрації по 

ЄІАС «Діти» 

  3 роки ЕПК 

             ст.23 

    

01-

31 

Журнал опису засобів 

КЗІ та документів ЄІАС 

«Діти», що знаходяться у 

користувачів 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

32 

Журнал обліку 

захищених 

інформаційних ресурсів  

ЄІАС «Діти» 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

33 

Журнал обліку 

користувачів ЄІАС 

«Діти» 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

34 

Журнал обліку 

нештатних ситуацій в 

КСЗІ ЄІАС «Діти» 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

35 

Технічний журнал 

експлуатації засобів КЗІ 

ЄІАС «Діти» 

  3 роки 

ст.122 

    

01-

36 

Журнал обліку  звернень 

та повідомлень стосовно 

дітей, які перебувають у 

складних життєвих 

обставинах 

 

  5 років 

ст.124 

    

01-

37 

Журнал реєстрації 

письмових пропозицій, 

заяв  і скарг громадян 

  5 років 

ст. 124 

    

01-

38 

Журнал обліку 

особистого прийому 

громадян 

  3 роки 

ст. 125 

    

01-

39 

Журнал реєстрації 

проведення 

профілактичних 

рейдів(«Діти вулиці», 

«Вокзал», «Підліток», 

«Урок» тощо) 

  Постійно 

ст.148- а 

    

01-

40 

Номенклатура справ   3 роки1 

ст.112-в 

1
Після заміни новими та 

за умови передавання 

справ до архівного 

підрозділу  

  

01-

41 

Журанл обліку заяв про 

надання  статусу дитини, 

яка постраждала 

 3 роки 

 

Наказ Міністерства 

соціальної політики 

України від 

 



внаслідок воєнних дій та 

збройних конфліктів 

20.07.2018р.  №1044 

 

При складанні примірної номенклатури справ Служби у справах дітей Городнянської 

міської ради використано: 

 1. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів у державних 

органах місцевого самоврядування на підприємствах, установах і організаціях, 

затверджених наказом Міністерством юстиції України від 18.06.2015 №1000/5. 

2. Перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та 

органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із 

зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції 

України 12.04.2012 № 578/5 (зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17.04.2012 за 

№ 571/20884). 

3. Постанова  Кабінету Міністрів від 24.09.2008 № 866 «Питання діяльності органів опіки 

та піклування, пов'язаної із захистом прав дитини». 

4. Постанова  Кабінету Міністрів від 08.10.2008 № 905 «Про затвердження Порядку 

провадження діяльності з усиновлення та здійснення нагляду за дотриманням прав 

усиновлених дітей».  

 

 Начальник служби у справах дітей                                                     Тетяна ТИТОРЧУК     

 

 

              

 


