	КУ ТМО м. Лисичанськ                                               Затверджую

                                                                                           Головний лікар КЛПУ

                                                                                           Міська стоматологічна поліклініка

                                                                                           ____________________В.В. Козлов

                                                                                           ________________________2016 р.

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

Лисичанська КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка

на 2016 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

	                                 Канцелярія 



	01-01
	Копії  наказів  Департаменту  охорони здоров’я   Луганської обласної держадміністрації
	
	Доки не мине

потреба

      ЕК
	*

	01-02
	Копії наказів Комунальної установи «Територіальне медичне об’єднання м.Лисичанськ»


	
	Доки не мине потреба

       ЕК
	*

	01-03
	Накази Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	До ліквідації організації

ст. 16а
	

	01-04
	Документи головного лікаря Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка

(основні, господарські)
	
	Доки не мине потреба

       ЕК
	*

	01-05
	Колективний договір Лисичанської КЛПУ   Міська стоматологічна поліклініка
	
	До ліквідації організації

ст. 395а
	

	01-06
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     5р.¹
ст.533
	 ¹Після закінчення журналу

	01-07
	Журнал реєстрації листів, звернень, скарг, заяв громадян до головного лікаря Лисичанської КЛПУ  Міська  стоматологічна поліклініка


	
	      3р.

   ст. 107
	

	01-08
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст. 122
	

	01-09
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

   ст. 122
	

	01-10
	Журнал обліку штампів та печаток Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	До ліквідації організації

   ст. 1033
	

	01-11
	Журнал реєстрації перевірок по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

     ст. 86
	

	01-12
	Штатні розписи. Тарифікація Лисичанської КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка


	
	      75р.

   ст.  37а
	

	01-13
	Документи з атестації, акредитації (сертифікат,  свідоцтва, статут, положення) Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	До ліквідації організації

    ст. 48
	

	01-14
	Річні плани організаційних заходів  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         1р.

     ст.  161
	

	01-15
	Річні  звіти Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	До ліквідації організації

   ст. 296 б
	

	01-16
	Експертиза тимчасової непрацездатності і порядку видачі листків Лисичанської КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.

   ст. 718
	

	01-17
	 Посадові інструкції працівників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.¹ 

    ст. 43
	 ¹Після заміни

новими

	01-18
	Журнал реєстрації адміністративних стягнень за  порушення санітарних норм і правил Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст.  485
	

	01-19
	Протоколи   оперативних нарад при головному лікарі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	Доки не мине потреба

  ст. 15
	*

	01-20
	Протоколи лікарських конференцій Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	Доки не мине потреба

  ст. 15
	*

	01-21
	Диспансерна група стоматологічних захворювань  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка

( звіти, таблиці)
	
	         5р.

  ст. 732
	

	01-22
	Документи про підготовку і підвищення кваліфікації співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       5р.

  ст. 537
	

	01-23
	Документація по Персональним даним 


	
	 Доки не мине потреба

       ЕК
	*

	01-24
	Замовлення на медичні форми по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка 
	
	        1р.

  ст. 118
	

	01-25
	Поточні статистичні звіти й таблиці, звіти структурних підрозділів  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       1р.

    ст. 302 г
	

	01-26
	Документація  МСЄК,  ВКК Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      3р.

   ст. 740
	Після 

закінчення

журналу

	01-27
	Протоколи   Медичної Ради Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	Доки не мине потреба

    ст.15
	*

	01-28
	Документація з підсумками діяльності           Лисичанської КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка


	
	До ліквідації організації

   ст. 302б
	

	01-29
	Амбулаторно-поліклінічна  допомога Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       5р.

   ст.732
	

	01-30
	Повідомлення про побочні реакції лікарських засобів Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.

   ст. 730
	

	01-31
	Документи  на приміщення та обладнання Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	До ліквідації організації

ст. 1045
	

	01-32
	Номенклатура Лисичанськоі  КЛПУ Міська  стоматологічна поліклініка


	
	      5р.¹ 

ст. 112а
	¹ Після заміни новими

	01-33
	 Документи (графіки, договори, угоди) проведення виробничої практики студентами-практикантами


	
	     1р.

   ст. 594
	

	01-34
	Договори, угоди на купівлю продукції  та протоколи постачальників


	
	      5р.¹
  ст. 944
	¹Після закінчення строку дії договору

	01-35
	Журнал запису висновків      ЛКК Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.¹
  ст. 740
	  ¹Після

закінчення

журналу

	01-36
	Журнал реєстрації міжнародних телефонних зв’язків


	
	         1р.

   ст. 1145
	

	01-37
	Журнал реєстрації  видачі бланків  довідок про тимчасову непрацездатність  студентів
	
	       3р.¹
   ст. 739
	¹Після закінчення журналу

	01-38
	Документи з питань дотримання норм законодавства, вирішення конфліктів, спорів, скарг та інших правових питань.
	
	      3р.  ¹
     ст. 89
	 ¹Після прийняття рішення

	01-39
	Графіки  та домашня адреса ургентних  лікарів –стоматологів Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         1р.

  ст. 1170
	

	01-40
	Локальні протоколи медичної допомоги Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         5р.

    ст.706
	

	01-41
	Стажування працівників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          5р.

  ст. 512
	

	01-42
	Журнал  реєстрації внутрішньої кореспонденції Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         3р.

     ст. 122
	

	01-43
	Плани проведення заходів з цивільної оборони  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

   ст.  1190
	

	01-44
	Журнали з клініко-експертної комісії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.¹
 ст. 740
	  ¹ Після закінчення журналу

	01-45
	Доручення органів міської влади 
	
	         1р.

     ст. 17
	

	01-46
	Прейскурант цін 
	
	         5р.

     ст. 168
	До  перегляд-ду цін

	01-47
	Доповідні записки Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        5р.

    ст. 1235
	

	01-48
	Документація по інтернам Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         3р.

    ст. 513
	

	01-49
	Списки адресів   та  телефонів

співробітників Лисичанської КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.¹   

      ст. 1036
	 ¹  Після заміни новими

	01-50
	Журнал реєстрації довідок  виданих інвалідам, удовам, учасникам війни і  учасникам тилу.


	
	До ліквідації організації

     ЕК

   
	*



	01-51
	Заяви, запити громадян  і організацій про надання довідок, копій, витягів з документів.
	
	        5р.

     ст. 132
	

	01-52
	Журнал реєстрації телефонограм по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         1р.

      ст. 126
	


                                   Охорона праці  
	       1
	                 2
	     3
	         4
	           5

	  02 - 01
	Журнал реєстрації нещасних випадків  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка

	
	       45р¹
   ст.  477
	¹Після закінчення

журналу




	  02 - 02
	 Посадова

інструкція інженера з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5 р.¹
     ст. 43


	¹Після заміни новими

	  02 - 03
	Документи про періодичні медичні огляди співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

    ст. 707


	

	  02 - 04
	Протоколи оперативного контролю за станом охорони праці   співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	Доки не мине потреба

   ст. 15


	

	  02 - 05
	 Плани робіт інженера з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         5р.

    ст. 433


	

	  02 - 06
	Програми інструктажів  по Лисичанської КЛПУ Міської стоматологічної поліклініки
	
	        5р.

    ст. 540


	

	  02 -  07
	Положення комісії по питанням з ОП Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	  До ліквідації 

організації

 ст. 20 а
	

	  02 - 08
	Положення з діяльності  найманих  робітників  по питанням охорони праці
	
	      До ліквідації

організації

ст.  20 а
	

	  02 - 09
	Положення з  системи управління охороною праці

Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      До ліквідації

організації

     ст. 20  а
	

	  02 - 10
	Перелік документів інженера з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

     ст. 433

	

	  02 - 11
	Документи  розслідування випадків виробничого характеру на Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       10р.

    ст. 455


	

	  02 -12
	Тематичні плани
	
	        3р.

   ст.  465
	

	  02 - 13
	Плани комплексних заходів

з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       10р

  ст.  432


	

	  02 - 14
	Закон України «Про охорону праці»
	
	Доки не мине

потреба

     ЕК
	*

	  02 - 15
	Положення  про  службу ОП по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	     До ліквідації

організації

    ст. 20 а
	

	  02- 16
	Річні звіти з охорони праці   по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      10р.

    ст. 455
	

	  02 - 17
	Положення про порядок навчання та  перевірку знань з охорони праці співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      До ліквідації

організації

    ст. 20  а
	

	  02 -18
	Оперативний  контроль за станом  ОП по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       10р.

    ст. 432
	

	  02 -19
	Інструкції з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      До ліквідації

організації

    ст. 20 а
	

	  02 - 20
	Документи з пожарної безпеки  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      5 р.

  ст. 1177


	

	  02 - 21
	Атестація робочих місць за умовами  праці співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       75 р.

    ст. 450
	

	  02 - 22
	Копії  наказів  головного лікаря Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка 

з охорони праці


	
	     До   ліквідації організації

  ст. 16 а

	 ¹ Надіслані до відома – доки не мине потреба

	  02 - 23
	Копії наказів   КУ « ТМО м.Лисичанськ»
	
	      Доки не    мине потреба

ЕК
	*

	  02 - 24
	Журнал реєстрації  вступних інструктажів з охорони праці Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       10р.¹
   ст. 481


	 ¹Після закінчення журналу

	  02 -25
	Служба охорони праці /протоколи перевірки знань, перелік  запитань з перевірки знань/  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3 р.

    ст. 432
	

	  02 -26
	Документи з метрології/ графіки, атестати, перелік засобів вимірювальної техніки/  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

   ст.  2052
	

	  02  27
	Акти, приписи з техніки безпеки  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       5 р.

   ст.  437


	

	  02 - 28
	Журнали реєстрації  інструктажів про проходження  стажування по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р

  ст. 438


	

	  02 - 29
	Журнал  реєстрації

інструктажів / первинного, повторного, позапланового,

цільового /  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        10р.¹
      ст. 482
	  ¹Після закінчення журналу


	 02 - 30
	Номенклатура справ відділу охорони праці  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                             Головна медична  сестра 
	       1
	                             2
	     3
	      4
	    5

	03-01
	Копії  наказів  МОЗ України з основної діяльності Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	Доки не мене

     потреба 

         ЕК
	*

	03-02
	Копії  наказів  КУ «ТМО м.Лисичанськ»


	
	Доки не мене       потреба

     ЕК
	*

	03-03
	Накази Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	До  ліквідації організації

  ст. 16 а
	

	03-04
	Річні плани            організаційних заходів Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         1р.

     ст. 161
	

	03-05
	Документація санітарно-епідемічного стану Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

   ст. 485
	

	03-06
	Моніторинг  з  мікробіологічного контролю по  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         5р.

   ст. 897
	

	03-07
	Облік робочого часу співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

  ст. 402
	

	03-08
	Норми тривалості робочого часу по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

   ст. 408
	

	03-09
	Протоколи занять з медичними сестрами Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       Доки не мине потреба

    ст. 15
	

	03-10
	Протоколи занять з молодшими медичними сестрами Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      Доки не мине потреба

     ст. 15
	

	03-11
	Документація з контролю якості лікарських засобів, які надходять до Лисичанської КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка.
	
	      3р.

   ст. 487
	

	03-12
	Стандарти роботи медичних сестер по Лисичанській КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р. ¹
    ст. 2040
	 ¹Після заміни новими або внесення змін у стандарти і ТУ

	03-13
	Локальні протоколи медичної сестри з догляду    за пацієнтом.


	
	         3р.

     ст. 14
	

	03-14
	Графіки проведення атестації молодших спеціалістів з медичної освіти по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        1р.

      ст. 640
	

	03-15
	Санітарно-просвітніцька робота по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р.

     ст. 69
	

	03-16
	Документація з роботи Ради сестер Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          10р.

      ст. 795
	

	03-17
	Посадові інструкції      молодших спеціалістів          з медичною освітою Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          5р.¹
     ст. 43
	¹Після заміни новими

	03-18
	Документація  ГО « Медсестринство Луганщини»
	
	         5р.

     ст. 796
	

	03-19
	Документація з оцінки якості прибирань по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.

      ст. 744
	

	03-20
	Документація з оцінки якості роботи медичних сестер Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          5р.

      ст. 828
	

	03-21
	Журнал щозмінного передрійсового та післярійсового медичного огляду водія Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         1р.

      ст. 1085
	

	03-22
	Журнал реєстрації  приписів Державної інспекції з контролю якості лікарських засобів


	
	          5р.

     ст. 88

         
	

	03-23
	Журнал контролю якості  ПСО медичного інструментарію по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

     ст. 86
	

	03-24
	Журнал обліку отримання і витрат дез.засобів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

    ст. 730
	

	03-25
	Журнал обліку вихідної документації до розрахункового відділу бухгалтерії ЦМЛ ім.. Титова
	
	        3р.  

    ст. 122
	

	03-26
	Документація «відходи класу «Б» по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

    ст. 744
	

	03-27
	Статистичні поточні звіти по Лисичанської КЛПУ Міської Стоматологічної поліклініки
	
	        1р.

   ст. 299
	

	03-28
	Звіти про надходження та використання лікарських засобів та медичних виробів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        1р.

    ст. 300
	

	03-29
	 Видаткові накладні з отримання лікарських та дез. засобів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.¹
    ст. 338
	¹За умови заве-ршення пере-вірки 
²Документи, які містять інформа-цію про фінансо-ві операції, що підлягають фіна-нсовому моніто-рингу – 5 р.

	03-30
	Документація ортопедичного відділення  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

     ст. 305
	

	03-31
	Облік благодійності по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

    ст. 691
	

	03-32
	Документація з обліку лікарських засобів Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

   ст. 730
	

	03-33
	Книга складського обліку лікарських засобів та медичних виробів. Спирт
	
	       3р.

   ст. 737
	

	03-34
	Книга складського обладнання лікарських засобів та медичних виробів. Спецрозрахунок.
	
	       3р.

   ст. 1829
	

	03-35
	Книга складського обліку лікарських засобів та медичних виробів. Бюджетна закупівля.
	
	      10р.

   ст. 211
	

	03-36
	Заявки-вимоги на  лікарські  засоби по  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст. 730
	

	03-37
	Договори  з постачальниками лікарських засобів та медичних виробів, медичного обладнання Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       5р.¹
   ст. 944
	 ¹Після закінчення строку дії договору

	03-38
	Журнал обліку використаних медичних виробів  із пластмаси      ( шприців)  по Лисичанській КЛПУ  Міська стоматологічна поліклініка


	
	        5р.

     ст. 1322
	

	03-39
	Видаткові накладні з отримання стоматологічних матеріалів  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.¹
   ст.338
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-ма-цію про фінансо-ві операції, що підлягають фіна-нсовому моніто-рингу – 5 р.

	03-40
	Документація про дезінфекційні засоби  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         3р.

    ст. 744
	

	03-41
	Журнал « Табельні номери співробітників Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка»


	
	        75р.

  ст. 503
	

	03-42
	Документація з обліку  листків непрацездатності по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	         3р.

    ст. 718
	

	03-43
	Журнал обліку руху листків непрацездатності по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.¹
    ст. 739
	  ¹ Після закінчення журналу

	03-44
	Договори  відповідального зберігання особливих речей по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.¹
   ст. 330
	 ¹Після закінчення строку дії договору

	03-45
	Документація про інвентаризацію медичного обладнання по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.¹
   ст. 345
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-ма-цію про фінансо-ві операції, що підлягають фіна-нсовому моніто-рингу – 5 р.

	03-46
	Журнал « Інвентарний список основних засобів» по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна  поліклініка
	
	          3р.

  ст. 352 б
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-ма-цію про фінансо-ві операції, що підлягають фіна-нсовому моніто-рингу – 5 р.

	03-47
	Журнал «Інвентарний список малоцінних засобів» Лисичанської КЛПУ Міська   стоматологічна поліклініка 
	
	          3р.

    ст. 352  б
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-ма-цію про фінансо-ві операції, що підлягають фіна-нсовому моніто-рингу – 5 р.

	03-48
	Журнал   проведення генеральних прибирань приміщень з зберігання відходів класу  «Б»  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         5р.

     ст. 1684
	

	03-49
	Журнал обліку проведення  поточних прибирань по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.

    ст. 744
	

	03-50
	Журнал обліку проведення генеральних прибирань  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст. 744
	

	03-51
	Журнал реєстрації температурного режиму кабінету  головної медичної сестри Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       1р.

    ст. 488
	

	03-52
	Документація по медичне страхування співробітників по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

   ст. 732
	

	03-53
	Номенклатура справ  головної медичної сестри Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                               Терапевтичне    відділення  

	      1
	                    2
	          3
	          4
	            5

	04-01
	Копії наказів головного лікаря у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	         
	      До ліквідації організації

    ст. 16 а
	

	04-02
	Правила, положення, інструкції, рекомендації   у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     До ліквідації організації

   ст. 20 а
	

	04-03
	Посадові та робочі інструкції працівників відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     5р

   ст. 43
	Після заміни новими

	04-04
	Журнал оперативної інформації про видачу листів непрацездатності в хірургічному кабінети відділення терапевтичної  та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      3р.

  ст. 739
	Після закінчення журналу

	04-05
	Річні план завідуючої відділенням терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

     ст. 161
	

	04-06
	Аналіз праці завідуючої відділенням терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     5р.

   ст. 298
	

	04-07
	Інструкції по ОП та ПБ відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      До ліквідації організації

   ст. 20 а
	

	04-08
	Приписи відділення терапевтичної та хірургічної стоматології

	
	     
	

	04-09
	Індивідуальні медичні картки амбулаторних хворих відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     5р.²
  ст. 721
	²Після вибуття

	04-10
	Журнал запису викликів лікаря додому по відділенню терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       1р.

   ст. 751
	

	04-11
	Списки, графіки чергування  по відділенню терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      1р.

   ст. 1170
	

	04-12
	Журнал відходів класу  «Б»  відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       5р.

  ст. 1684
	

	04-13
	Журнал реєстрації часу роботи бактерицидного опромінювача стерилізаційної кабінету № 3

	
	        3р.

    ст. 2026
	

	04-14
	Журнал обліку температурного режиму у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

   ст. 142
	Після закінчення журналу

	04-15
	Журнал контролю роботи парового стерилізатора  у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.

   ст. 1937
	

	04-16
	Журнал проведення поточного прибирання у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      3р.

   ст. 744
	

	04-17
	Журнал обліку роботи повітряного стерилізатора у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.

   ст. 1937
	

	04-18
	Журнал обліку отримання витрат дезінфекційних засобів та проведення дезінфекційних робіт     у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

     ст. 744
	

	04-19
	Журнал обліку проведення генеральних прибирань у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

   ст.  744
	

	04-20
	Журнал санації вагітних жінок по відділенню  терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

     ст. 704
	

	04-21
	Журнал санації диспансерних хворих в хірургічному кабінеті відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

   ст.  745
	

	04-22
	Журнал реєстрації пацієнтів інших міст у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       5р.

   ст. 931
	

	04-23
	Журнал реєстрації переселенців по відділенню терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка.
	
	        5р.

   ст. 931
	

	04-24
	Журнал реєстрації співробітників МВС  по відділенню терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	     5р.

   ст. 705
	

	04-25
	Журнал попереднього запису на  прийом до лікаря  у відділенні терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      1р.

   ст. 751
	

	04-26
	Журнал обліку фіз. процедур пацієнтів, направлених до фізіотерапевтичного кабінету відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       5р.

    ст. 724
	

	04-27
	Журнал обліку  фактично отриманих та використаних лікарських засобів та медичних виробів по відділенню терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст. 737
	

	04-28
	Номенклатура справ відділення терапевтичної та хірургічної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                                      Дитяче відділення    

	      1
	                        2
	        3
	        4
	        5

	05-01
	Копії наказів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	 Доки не мене потреба

      ЕК
	*

	05-02
	Правила, положення, Інструкції, рекомендації відділення дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	     До ліквідації організації

 ст. 20 а
	

	05-03
	Посадові робочі інструкції працівників відділення дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      5р. ¹
   ст. 43
	 ¹Після заміни  новими

	05-04
	Журнал видачі довідок ( про відвідування поліклініки) по відділенню дитячої стоматології  та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

    ст. 704
	

	05-05
	Річні плани завідуючої відділенням дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       1р.

   ст. 161
	

	05-06
	Аналіз  праці завідуючої відділенням  дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       5р.

    ст.  298
	

	05- 07
	Інструкції по ОП і ПБ відділення дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      До ліквідації організації

ст. 20 а
	

	05-08
	Документи про застосування і експлуатацію ламп денного  світла та інфрачервоних ламп


	
	      5р.

   ст. 1860
	

	05-09
	Індивідуальні медичні картки амбулаторних хворих відділення дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     5р. ¹
  ст. 721  б
	.¹ Після вибуття

	05-10
	Списки, графіки чергування по відділенню дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       1р.

  ст. 1170
	

	05-11
	Журнал відходів класу «Б» у відділенні дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       5р.

  ст. 1684
	

	05-12
	Журнал обліку режиму бактерицидної обробки у відділені дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

  ст. 2026
	

	05-13
	Журнал обліку температурного режиму по відділенню дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      1р.  ¹
  ст. 142
	  ¹Після закінчення журналу

	05-14
	Журнал контролю роботи парового стерилізатора по відділенню дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

  ст. 1937
	

	05-15
	Журнал проведення поточного прибирання по відділенню дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

    ст. 744
	

	05-16
	Журнал обліку роботи повітряного стерилізатора по відділенню дитячої стоматології та ортодонтіі Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

 ст. 1937
	

	05-17
	Журнал обліку отримання витрат дезінфекційних засобів і проведення дезінфекційних робіт по відділенню дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	     3р.

  ст. 744
	

	05-18
	Журнал  обліку проведення генеральних прибирань по відділенню дитячої стоматології та ортодонтії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      3р.

  ст. 744
	

	05-19
	Номенклатура відділення дитячої стоматології та ортодонтії  Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                             Ортопедичне відділення   
	        1
	                         2
	         3
	       4
	         5

	06-01
	Копії наказів головного лікаря Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	Доки не мине потреба

    ЕК
	*

	06-02
	Правила, положення, інструкції, рекомендації по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	До ліквідації організації ст. 20  а
	*

	06-03
	Посадові та робочі інструкції працівників відділення ортопедичної стоматології


	
	      5р.¹ 

     ст. 43
	  ¹ Після заміни новими

	06-04
	Журнал реєстрації посвідчень виданих інвалідам війни, сім’ям загиблих, удовам, учасникам війни.


	
	До ліквідації організації

      ЕК
	*

	06-05
	Річні плани завідуючого відділенням ортопедичної стоматології
	
	       1р.

   ст. 161
	

	06-06
	Аналіз праці завідуючого відділенням ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

   ст. 298
	

	06-07
	Інструкції по ОП і ПБ  по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	До ліквідації організації

  ст.   20 а
	

	06-08
	Документи про застосування і експлуатацію ламп денного світла та інфрачервоних ламп


	
	       5р.

    ст. 1860
	

	06-09
	Індивідуальні медичні картки амбулаторних хворих  відділення ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      5р.¹ 

  ст. 721 б
	¹Після  вибуття

	06-10
	Журнал запису викликів лікаря додому по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        1р.

  ст. 751
	

	06-11
	Щоденники праці лікарів-ортопедів відділення ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

  ст. 723
	

	06-12
	Журнал відходів класу «Б» відділення ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        5р.

   ст. 1684
	

	06-13
	Журнал обліку режиму бактерицидної обробки відділення ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.

   ст. 2026
	

	06-14
	Журнал обліку температурного режиму по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      1р.  ¹
  ст. 142
	 ¹Після закінчення журналу

	06-15
	Журнал контролю роботи парового стерилізатора по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

    ст. 1937
	

	06-16
	Журнал проведення поточного прибирання по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	       3р.

   ст.  744
	

	06-17
	Журнал обліку роботи повітряного стерилізатора по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        3р.

    ст.  1937
	

	06-18
	Журнал обліку  отримання витрат дезінфекційних засобів і проведення дезінфекційних робіт по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська  стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

   ст.   744
	

	06-19
	Журнал обліку проведення генеральних прибирань по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.

      ст. 744
	

	06-20
	Журнал реєстрації посвідчень громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи по відділенню ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	      75р.

   ст.  685
	

	06-21
	Номенклатура відділення ортопедичної стоматології Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                                              Господарський  відділ
	       1
	                     2
	        3
	         4
	         5

	07-01
	Журнал обліку подорожних листів Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	       
	         3р.

   ст.1109
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-мацію про фіна-нсові операції, що підлягають фінансовому мо-ніторингу  - 5 р

	07-02
	Журнал  виїздів автомобілів на лінію  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        1р.

   ст. 1085
	

	07-03
	Журнал заходів з безпеки дорожнього руху  по Лисичанської   КЛПУ Міська стоматологічна  поліклініка


	
	         3р.

    ст.1104
	

	07-04
	Журнал обліку порушень правил дорожнього руху

по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	           3р.

    ст.1104
	

	07-05
	Журнал обліку дорожньо-транспортних випадків  по

Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	            3р.

     ст.1104
	

	07-06
	Журнал щомісячних інструктажів   з безпеки руху  по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	       3р.

   ст.1104
	

	07-07
	Тематичне проведення  щомісячних інструктажів  для водіїв Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         3р.

   ст. 1104
	

	07-08
	Журнал технічного обслуговування автомобілів

по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        1р.¹
   ст. 1081
	 ¹Після списання

	07-09
	Договори оренди по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р.¹
    ст. 1047
	  ¹Після закінчення строку дії договору

	07-10
	Паспорта будівель, споруд по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	           5р.¹
     ст. 1038
	 ¹Паспорти будівель, спо-руд, архітекту-рних памяток, які перебувають під охороною держави-пост.

	07-11
	Інструкції  по ОП та ПБ по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	До ліквідації      організації

    ст. 20 а
	

	07-12
	Протоколи перевірки захисного заземлення по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        10р.

    ст. 1907   
	

	07-13
	Відомості  за витратами господарських матеріалів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	        3р.¹²
     ст. 1007
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-мацію про фіна-нсові операції, що підлягають фінансовому мо-ніторингу  - 5 р.

	07-14
	Акти на списання господарських матеріалів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	           3р.¹
     ст. 1007
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-мацію про фіна-нсові операції, що підлягають фінансовому мо-ніторингу  - 5 р.

	07-15
	Журнал обліку витрат ПММ по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	           3р.

     ст. 1091
	

	07-16
	Звіти про списання ПММ по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р.¹
     ст. 1090
	¹За умови завершення перевірки 
²Документи, які містять інфор-мацію про фіна-нсові операції, що підлягають фінансовому мо-ніторингу  - 5 р.

	07-17
	Книга складського обліку господарських матеріалів по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	           5р.

       ст.1021
	

	07-18
	Інвентарна книга основних засобів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна  поліклініка
	
	          3р.

     ст. 1011
	

	07-19
	Документи з енергоресурсів: газ, вода, світло   по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна  поліклініка (відомості, акти)
	
	           3р.

      ст. 1904
	

	07-20
	Журнал реєстрації  біологічних відходів у кл.»Б» по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	         5р.

    ст. 1684
	

	07-21
	Паспорта на обладнання по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          5р.²
     ст. 1038
	²Після ліквідації основних засобів

	07-22
	Договори обліку особистого майна по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р.¹
      ст.1010
	  ¹Після закі-нчення строку дії договору

	07-23
	Договори на придбання господарських матеріалів по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	          1р.

     ст. 1031
	

	07-24
	Приписи по АГЧ  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р.

     ст. 6 б
	Надіслані до відома - доки не мине потреба

	07-25
	Накази о АГЧ  по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	  До ліквідації        організації  

   ст. 16  а
	

	07-26
	Документація по транспорту Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка

( подорожні листи, відомості)
	
	         5р.

    ст. 1064
	

	07-27
	Документи з пожежної  безпеки по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	        5р.

    ст. 1177
	

	07-28
	Металолом   по Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка ( відомості, акти)


	
	         3р. 

    ст. 1651  б
	

	07-29
	Відомості з електрогосподарства по Лисичанської  КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка
	
	          3р. 

    ст. 1901
	

	07-30
	Номенклатура  господарського відділу по Лисичанської КЛПУ Міської стоматологічної поліклініки
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                                                    Інспектор з кадрів   
	1
	2
	3
	4
	5

	08-01
	Нормативно-правові акти органів державної влади, місцевого самоврядування, що стосуються роботи з кадрами
	
	Доки не мине потреба

ст.1б, 3б, 7б, 

9б
	

	08-02
	Організаційні  та установчі документи організації (копії): Статут  стоматологічної поліклініки, виписка з Єдиного державного реєстру тощо
	
	До ліквідації організації

ст.28, 30,31
	Оригінали у службі діловодства 

	08-03
	Накази з кадрових питань тривалого строку зберігання:

· про зміну біографічних даних,

· про нарахування доплат та надбавок( за суміщення, складність та напруженість в роботі, тощо);

· про призначення виконуючих обов’язки  та нарахування доплат за виконання обов’язків;

· накази про заохочення (нагородження,  преміювання, виплату матеріальної допомоги;

· накази про стажування,

· про надання соціальних відпусток для догляду за дитиною (частково оплачуваних та без збереження заробітної плати)

· про внесення змін до штатного розпису
	
	75 років

ст.16 б
	

	08-04
	Накази про прийняття на роботу (у т.ч. за сумісництвом)
	
	75 років

ст.16 б
	

	08-05
	Журнал реєстрації наказів про прийняття на роботу

(у т.ч. за сумісництвом)
	
	75 років

ст. 121б 
	

	08-06
	Документи (заяви, подання, тощо) до наказів про прийняття на роботу, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки

ст. 491


	

	08-07
	Накази про переміщення за посадою та переведення на іншу роботу
	
	75 років

ст. 16 б
	

	08-08
	Документи (заяви, доповідні записки, тощо) до наказів про переміщення за посадою, переведення  на іншу роботу, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки

ст. 491
	

	08-09
	Накази про припинення трудових договорів

( у т.ч. за сумісництвом)
	
	75 років

ст. 16 б
	

	08-10
	Журнал реєстрації наказів про припинення трудових договорів

(у т.ч. за сумісництвом)
	
	75 років

ст. 121б 
	

	08-11
	Документи (заяви, підстави, подання, тощо) до наказів про припинення трудових договорів, що не увійшли до складу особових справ
	
	3 роки

ст.491
	

	08-12
	Накази про надання відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 років

ст. 16 б


	

	08-13
	Документи (заяви, підстави, подання, клопотання,тощо) до наказів про заохочення (нагородження,  преміювання) виплату матеріальної допомоги
	
	3 роки

ст.491
	

	08-14


	Накази про надання щорічних оплачуваних   відпусток:

· основних

· додаткових: за  особливий характер праці, ненормований робочий день,

· відпусток передбачених п.8.1.12  Колективного   договору),

· учасникам бойових дій
	
	5 років

ст.16 б 
	

	08-15
	Накази про надання додаткових соціальних   відпусток  працівникам, які мають дітей, згідно  ст.19  ЗУ « Про відпустки»


	
	5 років

ст. 16 б 
	

	08-16
	Накази про короткострокові відрядження в межах України
	
	5 років

ст. 16 б 
	

	08-17
	Документи, що є підставами для видання наказів про короткострокові відрядження в межах України
	
	5 років

ст.537
	

	08-18
	Документи (характеристики, доповідні записки, довідки, листування) про притягнення до відповідальності осіб, які порушили трудову дисципліну
	
	       3 роки

      ст.403
	

	08-19
	Накази про стягнення
	
	5 років

ст. 16 б 
	

	08-20
	Списки до  резерву кадрів на висування за посадою головного лікаря та заступника головного лікаря з медичної частини
	
	5 р.

ст. 525е
	

	08-21
	Колективний договір між управлінням охорони здоров’я Лисичанської міської ради та профспілковою організацією працівників охорони здоров’я на 2015-2019 рік (копія)
	
	До заміни новими

ст. 395 б
	Оригінали в КУ  «Територіальне медичне об'єднання м.Лисичанськ»

	08-22
	Правила внутрішнього трудового розпорядку(копія)
	
	1 рік

ст. 397
	Після заміни новими
Оригінали в КУ  «Територіальне медичне об'єднання м.Лисичанськ»

	08-23
	Накази тимчасового терміну зберігання

( додаткові відпуски,відпустки за власний рахунок)
	
	5 років

ст. 16 б 
	

	08-24
	Особові справи  керівників, професіоналів, фахівців, у т.ч. осіб, які працюють за сумісництвом
	
	75 р.2

ст. 493 в
	2Після звільнення

	08-25
	Посадові інструкції працівників стоматологічної поліклініки
	
	5 років¹ 

ст.43
	¹Після заміни новими

Посадові інстру-кції працівни-ків,що працю-ють на важких роботах,на ро-ботах із шкідли-вими і небезпек-чними умовами праці – 75 років

	08-26
	Положення про порядок обробки та захисту персональних даних  БПД «Працівники»
	
	Доки не мене потреба

ЕК
	*

	08-27
	Документи з питань захисту персональних даних (згоди працівників на обробку персональних даних, зобов’язання про нерозголошення персональних даних, повідомлення про права у сфері захисту персональних даних)
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	08-28
	Журнал обліку особових справ
	
	75р.

ст.528
	

	08-29
	Статистичні звіти про склад та облік кадрів(форми ф.20, ф.17 та інші  звіти)

- річні;

- піврічні

- квартальні


	
	До ліквідації організації

ст.296 б

5 років

ст. 296 в

3 роки

ст. 296 в
	

	08-30
	Документи щодо реєстрації Лисичанської стоматологічної поліклініки у Фонді соціального захисту інвалідів

Звітність про працевлаштування інвалідів (форма 10-ПІ)

Списки інвалідів, які працюють в стоматологічній поліклініці
	
	До ліквідації організації

ст. 31

До ліквідації організації

ст. 296

До заміни новими

ЕК
	*

	08-31
	Плани підготовки кадрів нових спеціальностей, підвищення кваліфікації та перекваліфікації кадрів, листування про підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників

Документи (заявки, листи про потребу в молодих спеціалістах)
	
	5 років ЕК

ст.618, 537

3 роки

ст. 490
	

	08-32
	Трудові книжки(оригінали)
	
	До запитання,

Не затребувані не менше 50 р.

ст.508
	

	08-33
	Документи, що є підставами для внесення змін до трудових книжок, облікових та бухгалтерських документів у зв’язку зі зміною біографічних даних
	
	3 роки

ст.491, 511
	

	08-34
	Документи (довідки,інформації) про стан роботи з кадрами

Звіти про кількісний та якісний склад, плинність кадрів , втрати робочого часу, тощо


	
	5років

      ст. 489

ст. 303
	

	08-35
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок та вкладишів до них
	
	3 роки

ст. 511
	

	08-36
	Листування з питань підтвердження трудового стажу
	
	5р. 

ст. 519
	

	08-37
	Графіки про надання та використання щорічних основних та додаткових відпусток за особливий характер праці
	
	1 рік

ст.515
	

	08-38
	Документи (заяви, підстави) про надання  відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік

ст. 515
	

	08-39
	Документи (заяви, підстави) про надання додаткових соціальних відпусток матерям


	
	1 рік

ст. 515
	

	08-40
	Документи (заяви,підстави) щодо надання щорічних основних та додаткових відпусток за особливий характер праці


	
	1 рік

ст. 515
	

	08-41
	Особові картки працівників  ( у т.ч.  працівників та сумісників)

Типова форма П-2
	
	75 років

ст.499
	Після звільнення

	08-42
	Документи (заяви,підстави) щодо надання  додаткових відпусток передбачених п.8.1.12 Колективного договору
	
	1 рік

ст. 515
	

	08-43
	Листування про оформлення пенсій робітникам

Списки працюючих пенсіонерів
	
	3 роки

ст. 695


	До заміни новими

	08-44
	Документи (заяви, довідки, доповідні записки ) що є підставами для видання наказів про впровадження змін режиму роботи(встановлення неповного робочого часу, індивідуального графіку роботи, тощо) за ініціативою працівників
	
	5 років 

ст. 401
	У разі важких,шкідливих, небезпечних умов праці – 75 років

	08-45
	Документи (заяви, доповідні записки, тощо) до наказів про встановлення доплат та надбавок,призначення виконуючих обов’язки
	
	3 роки

 ст 491
	

	08-46
	Журнал обліку втрат робочого часу
	
	3 роки

ст. 402
	

	08-47
	Документи(характеристики, акти, доповідні записки, листування, довідки) про трудову дисципліну
	
	3 роки

ст. 403
	

	08-48
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань тимчасового строку зберігання
	
	5 років

ст. 121б 
	

	08-49
	Журнали реєстрації наказів з кадрових питань  тривалого строку зберігання
	
	75 років

ст.121 б
	

	08-50
	Журнал реєстрації наказів про короткострокові відрядження в межах України
	
	5 років

ст.121 б
	

	08-51
	Журнал реєстрації наказів про стягнення
	
	5років

ст. 121 б
	

	08-52
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних основних та додаткових за особливий характер праці оплачуваних відпусток, додаткових соціальних відпусток матерям та відпусток у зв’язку з навчанням
	
	5 років

ст. 121б
	

	08-53
	Журнал реєстрації наказів про надання відпусток без збереження заробітної плати
	
	75 років

ст. 121б
	

	08-54
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 роки 1

ст.739
	1Після закінчення журналу

	08-55
	Алфавітна книга  працівників
	
	75 років

ст.528
	

	08-56
	Книга обліку руху трудових книжок та вкладишів до них
	
	50 років

ст.530а
	

	08-57
	Журнал обліку працівників, які не досягли 18 років
	
	До заміни новими

 ЕК
	*

	08-58
	Журнали реєстрації зобов’язань про нерозголошення персональних даних
	
	75 р.

ЕК 
	*

	08-59
	Журнал реєстрації заяв з особового складу
	
	5 років

ст.124
	Після закінчення журналу

	08-60
	Списки військовозобов’язаних і призовників
	
	1 рік

ст. 669
	

	08-61
	Картотека, картки обліку військовозобов’язаних і призовників


	
	3 роки  ¹
ст. 670
	   ¹після звільнення

	08-62
	Журнал перевірки стану обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання інженерно-технічних працівників і кваліфікованих робітників
	
	3 роки ¹
ст. 671
	¹після закінчення журналу

	08-63
	Звіти про чисельність працюючих та заброньованих  військовозобов’язаних , про бронювання військовозобов’язаних

Плани роботи з військового обліку та бронювання  військозобов’язаних
	
	5 років

ст. 667

661.662
	  

	08-64
	Нормативно-правові акти органів державної влади, місцевого самоврядування з питань військового обліку та бронювання військовозобов’язаних
	
	Доки не мине потреба

ЕК

ст.1 б, 3 б, 

7б, 9б
	*

	08-65
	Книги обліку бланків спеціального військового обліку (суворої звітності)
	
	3 роки

ст. 127
	

	08-66
	Документи та листування з питань обліку та бронювання військовозобов’язаних
	
	1 р. 

ст.668
	

	08-67
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування (інтернатуру) молодих спеціалістів за державним замовленням

Посвідчення, повідомлення до них про прибуття на роботу молодих спеціалістів ( копії)
	
	5 років

      ст. 512 

3 роки

ст. 513
	Оригінали в               КУ «ТМО м.Лисичанськ»

	08-68
	Документи (плани, звіти, копії наказів, договорів, листування) про інтернатуру на умовах договору (контракту)
	
	5 років

ст.512
	

	08-69
	Заяви, запити громадян і організацій про надання архівних довідок, копій, витягів з документів та  документи (архівні довідки, копії, витяги, листи тощо) з їх виконання


	
	5 років

ст. 132
	

	08-70
	Журнал обліку видачі довідок про стаж, місце роботи, тощо
	
	3 роки

ст. 535
	

	08-71
	Копії довідок, видані працівникам про стаж і місце роботи, заробітну плату   (форма ОК-5, ОК-7)
	
	3 роки

ст. 517
	

	08-72
	Документи з питань запобігання та виявлення корупції
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	08-73
	Документи з питань атестації робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці
	
	75р.

ст.450
	

	08-74
	Річний план роботи інспектора з кадрів Лисичанської міської стоматологічної поліклініки
	
	1 рік

ст. 161, 299
	

	08-75
	Документи (програми, інструкції, довідки, листи тощо) про організацію, впровадження та ведення автоматизованої бази  персональних даних «Облік медичних кадрів»
	
	5 років ЕПК

ст. 346
	

	08-76
	Документи про підвищення кваліфікації молодших спеціалістів з медичною освітою
	
	75р.¹²
ст.637
	 ¹ Зберігаються в особових справах
² ті,що не увійшли до особових справ-5р. 

	08-77
	Журнал реєстрації посадових інструкцій працівників
	
	5 років²
т. 43
	²Після заміни новими

	08-78
	Документи про пільги, встановлені для окремих категорій громадян: працівників з дітьми, які мають пільги,

працівників які являються донорами,  учасників бойових дій,тощо.
	
	10р.

ст.684
	

	08-79
	Документи (звіти, відомості, доповідні записки, баланс робочого часу, листи) про облік робочого часу
	
	З роки

ст. 402


	

	08-80
	Штатні розписи Лисичанської стоматологічної поліклініки.
	
	75 р.
ст. 37
	

	08-81
	Тарифікаційні списки
	
	25 років

ст. 415
	

	08-82
	Звіти про наявність вакансій,вивільнення працівників, про прийнятих працівників, (ф.№3-ПН,

ф.№ 4-ПН(план), тощо.

Листування про комплектування та використання трудових ресурсів, плинність робочої сили, працевлаштування
	
	5 років

ст.363, 366,

     3 роки

ст. 360
	

	08-83
	Документи (заяви, пояснювальні  записки,акти встановлення поважності причин відсутності працівників )відносно роботи працівників установи в умовах особливого періоду
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	08-84
	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


          Кабінет видачі листків непрацездатності     
	1
	2
	3
	4
	5

	09-01
	Правила, положення, інструкції, методичні вказівки та рекомендації про порядок видачі документів, що засвідчують тимчасову непрацездатність 
	
	До заміни новими

ст. 20б
	

	09-02
	Накази з основної діяльності щодо порядку видачі листків непрацездатності (копії)
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	* Оригінали в канцелярії

	09-03
	Журнал реєстрації дублікатів листків непрацездатності
	
	3 роки

ст. 739
	Після закінчення журналу

	09-04
	Документи(звіти, довідки), акти перевірок, листування щодо правильності видачі листків непрацездатності
	
	3 роки

ст.717, 718, 733
	

	09-05
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки

ст. 739
	Після закінчення журналу

	09-06
	Журнал обліку руху листків непрацездатності
	
	3 роки

ст. 127а
	

	09-07
	Журнал реєстрації довідок про тимчасову непрацездатність осіб рядового і начальницького складу органів внутрішніх справ, військовослужбовців внутрішніх військ МВС
	
	3 роки  ¹
ст. 739


	¹Після закінчення журналу

	09-08
	Акти про прийом, передачу бланків листків непрацездатності.

 Акти на списання використаних бланків листків непрацездатності 
	
	3 роки

ст. 119
	

	09-09
	Автоматизована база «Єдиний електронний реєстр листків непрацездатності»
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	09-10
	Документи з питань захисту персональних даних БПД «Єдиний електронний реєстр листків непрацездатності»
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	09-11
	Документи (положення, накази,акти, листування,  інформації, звіти, тощо) щодо запровадження Єдиного Електронного реєстру листків непрацездатності
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	09-12
	Номенклатура справ кабінету видачі листків непрацездатності
	
	         3р.² 

   ст. 112  в
	²Після заміни новими та за умови переда-вання справ до архівного підро-зділу організації


                                                         Економіко-фінансовий  відділ
	   1
	                       2
	        3
	         4
	            5

	10-01
	Документація  по учасникам ЧАЄС Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      75р.

    ст. 685
	

	10-02
	Документація по пільговій категорії Лисичанської КЛПУ Міська стоматологічна поліклініка


	
	      10р..

    ст. 684
	

	10-03
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