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Додаток 4

	Комунальна установа «Центр первинної медико-санітарної допомоги № 1 м. Лисичанськ»


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Головний лікар КУ «ЦПМСД № 1
м. Лисичанськ»

_______________ Т.М. Яїцька
«____» ___________ 20 ___ р.


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
__________№ ____
на 2017 рік

	Індекс

справи
	Заголовок справи

(тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	
	01 - Канцелярія
	
	
	

	01-01
	Накази головного лікаря ЦПМСД № 1 з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

ст. 16 а
	

	01-02
	Документи (плани, графіки обласних нарад, конференцій) головного лікаря ЦПМСД № 1 
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	01-03
	Статут ЦПМСД № 1
	
	До ліквідації організації

Ст. 28 а
	

	01-04
	Виписка з Єдиного державного реєстру
	
	До ліквідації організації1
ст. 30
	1Надіслані до відома–1 р. після заміни новими

	01-05
	Ліцензія на медичну практику ЦПМСД № 1
	
	До ліквідації організації

ст. 47
	

	01-06
	Листування з організаціями та установами міста з організаційних питань
	
	3 роки
ст. 24
	

	01-07
	Листування про санітарний нагляд, проведення профілактичних щеплень, медичний огляд, диспансеризацію, госпіталізацію і надання медичної допомоги (імунопрофілактика)
	
	5 років
ст. 732
	

	01-08
	Документи (плани, розпорядження профілактики захворювань на СНІД, контроль із екстреної медичної допомоги) по амбулаторно-поліклініч-

ній допомоги ЦПМСД № 1
	
	5р.

ст.732
	

	01-09
	Листи, скарги, заяви громадян
	
	      5р.

ст. 82 б
	

	01-10
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції ЦПМСД № 1
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-11
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції ЦПМСД № 1
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-11
	Журнал прийому телефонограм
	
	      1р.

      ст. 126
	

	01-12
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження
	
	       5р.1

      ст. 121 б
	1Форми, в яких реєструють
короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	01-13
	Журнал реєстрації запитів

(з МВ УМВС, адвокатських)
	
	      3р.

      ст. 122
	

	01-14
	Номенклатура справ ЦПМСД № 1
	
	5 років1
 ст. 112 а
	1Після заміни новою та за умовискладення зведених описів справ

	01-15
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	02. Інформаційно–аналітичний відділ
	
	
	

	02-01
	Річні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності ЦПМСД № 1
	
	До ліквідації організації

ст. 302 б
	

	02-02
	Піврічні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності ЦПМСД № 1
	
	5 років2
ст. 302 в
	2За відсутності річних-до ліквідації організації

	02-03
	Квартальні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності ЦПМСД № 1
	
	3 роки4

ст. 302 г
	4За відсутності річних, піврічних-до ліквідації організації

	02-04
	Місячні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності ЦПМСД № 1
	
	1 рік6

ст. 302 г'
	6За відсутності річних, піврічних, квартальних-до ліквідації організації

	02-05
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності ЦПМСД № 1 та документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них
	
	5 років
ст. 303
	

	02-06
	Висновки за річними звітами 
	
	10 років
ст. 304 а
	

	02-07
	Висновки за квартальними звітами
	
	3 роки2

ст. 304 б
	2За відсутності річних-10 років

	02-08
	Документи (таблиці, розрахунки, довідки) про складення зведених звітів ЦПМСД № 1
	
	3 роки
ст. 305
	

	02-09
	Бланки форм статистичної звітності 
	
	До заміни новими
ст. 307 б
	

	02-10
	Замовлення на бланки обліку та звітності
	
	1 рік
ст. 308
	

	02-11
	Листування про організацію й удосконалення обліку та звітності
	
	3 роки
ст. 309
	

	02-12
	Листування про складення, подання і перевірку статистичної звітності
	
	3 роки
ст. 310
	

	02-13
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	03. Кабінет видачі листків непрацездатності
	
	
	

	03-01
	Положення, правила, інструкції, методичні вказівки та рекомендації про порядок видачі документів, що засвідчують тимчасову непрацездат-ність
	
	До заміни

новими

ст. 20 б
	

	03-02
	Копії Наказів Міністерства охорони здоров’я з основної діяльності щодо порядку видачі листків непрацездат-ності
	
	Доки не мине

потреба

ЕК
	*

	03-03
	Листки непрацездатності
	
	3 роки
ст. 716
	

	03-04
	Корінці листків непрацездатності
	
	3 роки
ст. 716
	

	03-05
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	03-06
	Журнал реєстрації довідок про тимчасову непрацездатність осіб рядового і начальницького складу органів внутрішніх справ, військовослужбовців внутрішніх військ МВС
	
	3 роки1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	03-07
	Прибутково-видаткові накладні на отримання бланків листків непрацездатності
	
	3 роки1,2
ст. 336
	1За умови завер-шення ревізії…

2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу-5 р.

	03-08
	Номенклатура справ кабінету
	
	3 роки2
ст. 112 в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	03-09
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	04.Медичне обслуговування
	
	
	

	04-01
	Медичні карти амбулаторних хворих
	
	5 років2
ст. 721 б
	2Після вибуття

	04-02
	Медичні картки диспансерного обліку
	
	5 років3
ст. 721 в
	3Після зняття з диспансерного обліку

	04-03
	Вимоги на медикаменти
	
	3 роки
ст. 730
	

	04-04
	Журнали реєстрації висновків лікарсько-консультативних комісій
	
	3 роки1

ст. 740
	1Після закінчення журналу

	04-05
	Журнали реєстрації рецептів на наркотики
	
	5 років1

ст. 742
	1Після закінчення журналу

	04-06
	Журнали реєстрації амбулаторних хворих
	
	5 років
ст. 743
	

	04-07
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	05 – Адміністративно-господарська частина
	
	
	

	05-01
	Накази головного лікаря ЦПМСД № 1 з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 років
ст. 16 в
	

	05-02
	Документи про обстеження будівель і будинків для виявлення видів ремонтних робіт
	
	5 років 

ст. 1597
	

	05-03
	Оперативні плани ремонтних робіт
	
	3 роки

ст. 1598
	

	05-04
	Списки капітальних ремонтів
	
	3 роки

ст. 1599
	

	05-05
	Заявки на поточний і капітальний ремонт
	
	1 рік

ст. 1600
	

	05-06
	Документи (доповідні записки, відомості) про проведення поточних і капітальних ремонтів
	
	3 роки

ст. 1603
	

	05-07
	План роботи адміністративно-господарчої частини
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	05-08
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1 рік
ст. 408
	

	05-09
	Звіти адміністративно-господарчої частини про виконання поточних планів
	
	1 рік 

ст. 299
	

	05-10
	Номенклатура справ адміністративно-господарської частини
	
	3 роки2
ст. 112 в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	06 - Охорона праці та пожежна безпека
	
	
	

	06-01
	Накази головного лікаря ЦПМСД № 1 (про службу охорони праці, про відповідальних осіб за пожежну безпеку, про проходження медичних оглядів, про проведення перевірок знань з охорони праці тощо)
	
	До ліквідації організації
ст. 16 а
	

	06-02
	Положення про службу з охорони праці ЦПМСД № 1
	
	75 років
ст. 39
	Держкомітет України з надзору за охороною праці, наказ від 16.11.2004р.№ 255

	06-03
	Інструкції з охорони праці
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	06-04
	План роботи служби охорони праці ЦПМСД № 1
	
	Доки не мине потреба

ст. 162
	

	06-05
	Плани заходів (угод) з поліпшення умов праці та документи (акти, довідки, відомості) про їх виконання
	
	5 років
ст. 433
	

	06-06
	Листування про стан і заходи з поліпшення умов праці, техніки безпеки
	
	5 років
ст. 466
	

	06-07
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 481
	1Після закінчення журналу 

	06-08
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 482
	1Після закінчення журналу 

	06-09
	Журнали проведення атестації з техніки безпеки
	
	5 років
ст. 483
	

	06-10
	Журнали обліку виконання постанов (приписів) про штрафи
	
	3 роки
ст. 484
	

	06-11
	Журнали реєстрації адміністративних стягнень за порушення санітарних норм і правил
	
	3 роки
ст. 485
	

	06-12
	Журнал реєстрації нещасних випадків по Центру ПМСД № 1 
	
	45 років1

ст. 477
	1Після закінчення журналу

	06-13
	Журнал реєстрації професійних захворювань та отруєнь по Центру ПМСД № 1
	
	45 років1
ст. 478
	1Після закінчення журналу

	06-14
	Акти форми Н-1 розслідувань нещасних випадків по ТМО та Центру  ПМСД № 1
	
	45 років2
ст. 453
	2Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами-75 років

	06-15
	Протоколи перевірки знань з питань охорони праці
	
	3 роки

ЕК
	*

	06-16
	Документи (протоколи, рішення, переліки стандартів і норм, переліки та плани робочих місць, висновки, акти, карти умов праці тощо) з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75 років
ст. 450
	

	06-17
	Документи (плани, звіти, довідки, доповідні записки) про забезпечення пожарної безпеки в організації
	
	5 років
ст. 1177
	

	06-18
	Документи (акти, довідки, плани, звіти, відомості) про пожежно-технічні обстеження і перевірки будинків
	
	3 роки
ст. 1179
	

	06-19
	Журнал обліку виконання приписів 
	
	3 роки
ст. 484
	

	06-20
	Номенклатура справ з охорони праці
	
	3 роки2
ст. 112 в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	06-21
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Строк зберігання встановлено ЕК архівного відділу Лисичанської міської ради, протокол № ____ від «____»__________20___ р.
Діловод

__________
М. Ю. Терещенко
«____»____________20___ р.

ПОГОДЖЕНО




СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК



Протокол засідання ЕК

архівного відділу Лисичанської


КУ «ЦПМСД № 1
міської ради





м. Лисичанськ»
від «___»_______20___ р. № ___


від «15» 02.2017 р. № 1
Підсумковий запис про категорії та кількість справ,

складених у 20___ р.

у КУ «ЦПМСД № 1 м. Лисичанськ»:

	За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що 

переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного


	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)


	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)


	
	
	

	Усього


	
	
	


Діловод                   
_________
М. Ю. Терещенко
«____»____________20___ р.

