	Комунальна установа «Центр первинної медико-санітарної допомоги № 2 м. Лисичанськ»


	
	ЗАТВЕРДЖУЮ

Головний лікар КУ «ЦПМСД № 2

м. Лисичанськ»

_______________ В.Ф. Шепеленко

«____» __________________ 20 ___ р.


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

__________№ ____

на 2017 рік

	Індекс

справ
	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
	Копії наказів Міністерства охорони здоров’я України 
	
	Доки не мине потреба1
ЕК
	*

1Що стосуються діяльності лікарні-до ліквідації організації

	01-02
	Копії наказів Департаменту охорони здоров’я Луганської обласної держадміністрації
	
	Доки не мине потреба1
ЕК
	*

1Що стосуються діяльності лікарні-до ліквідації організації

	01-03
	Копії наказів директора КУ «ТМО м. Лисичанськ» з основної діяльності
	
	Доки не мине потреба1

ЕК
	*

1Що стосуються діяльності лікарні-до ліквідації організації

	01-04
	Установчі документи (установчий акт, засновницький договір (статут), положення та зміни до них; виписка з Єдиного державного реєстру тощо
	
	До ліквідації організації 1

ст. 30
	1Надіслані до відома–1 р. після заміни новими

	01-05
	Свідоцтва про державну реєстра​цію організації
	
	До ліквідації організації

ст. 31
	

	01-06
	Документи (рішення, протоколи, акти, баланси, висновки, звіти, повідомлення, виписки з державного реєстру, тощо) про створення організації, її реорганізацію, перейменування
	
	До ліквідації організації

ст. 35
	

	01-07
	Накази головного лікаря КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ» з основної діяльності
	
	До ліквідації організації

ст. 16 а
	

	01-08
	Накази головного лікаря КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ» з адміністративно-господарської діяльності
	
	5 років

ст. 16 в
	

	01-09
	Накази головного лікаря КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»   по процентній доплаті 
	
	75 років
ст. 16 б
	

	01-10
	Копії наказів КУ «ТМО м. Лисичанськ»
	
	Доки не мине потреба1

ЕК
	*

1Що стосуються діяльності лікарні-до ліквідації організації

	01-11
	Копії наказів директора КУ «ТМО м. Лисичанськ» про проходження практики студентів медичних університетів та мед. училища в структурних підрозділах КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	*

	01-12
	Накази головного лікаря КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»  по дисциплінарним стягненням
	
	5 років
ст. 16 б
	

	01-13
	Листування з виконкомом Лисичанської міської ради (службові записки, про роботу КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ» в осіннє-зимовий період, інформація щодо державних закупівель)
	
	5 років
ст. 22
	

	01-14
	Документи (довідки, доповідні записки, звіти, листи) про виконання рішень (приписів), пропозицій за результатами обстежень, перевірок і ревізій
	
	5 років
ст. 81
	

	01-15
	Документи (плани, графіки) обласних нарад, конференцій)
	
	3 роки
ст. 707
	

	01-16
	Довідки, акти перевірок та ревізій
	
	5 років
ст. 703
	

	01-17
	Листи, скарги, заяви громадян
	
	5 років
ст. 82 б
	

	01-18
	Документи (акти, постанови, рішення, довідки, доповідні та пояснювальні записки, висновки, листи) службових розслідувань
	
	5 років1
ст. 80
	1Після винесення

рішення

	01-19
	Журнал прийому телефонограм
	
	1 рік
ст. 126
	

	01-20
	Журнал реєстрації посвідчень про відрядження
	
	5 років
ст. 121 б
	

	01-21
	Журнал реєстрації листів, скарг громадян
	
	5 років
ст. 124
	

	01-22
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян
	
	3 роки
ст. 125
	

	01-23
	Журнал реєстрації вхідної кореспонденції
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-24
	Журнал реєстрації запитів (з ДПтС, відділу поліції, ДПС,  адвокатських та інших)
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-25
	Журнал реєстрації вихідної кореспонденції 
	
	3 роки
ст. 122
	

	01-26
	Журнал реєстрації перевірок по ЦПМСД № 2
	
	3 роки
ЕК
	*

	01-27
	Журнал прийому іногородніх громадян по ЦПМСД № 2
	
	5 років

ст. 743
	

	01-28
	Номенклатура справ КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»
	
	5 років2

ст. 112 а
	2Після заміни новою та за умови складення зведених описів справ

	01-29
	Резерв
	
	
	

	01-30
	Журнал реєстрації наказів з основної діяльності по ЦПМСД №2
	
	5 років
Ст.. 121 а
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	02. Охорона праці

	02-01
	Закон України «З охорони праці» (нормативні документи)
	
	Доки не мене потреба 

ст. 1 б
	

	02-02
	Положення про службу охорони праці системи КУ «ТМО м. Лисичанськ» 
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-03
	Положення про порядок навчання та перевірку знань з питань охорони праці КУ «ТМО м. Лисичанськ»
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-04
	Положення про комісію з питань охорони праці КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-05
	Положення про діяльність уповноважених з питань охорони праці КУ «ТМО м. Лисичанськ»
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-06
	Положення про порядок навчання і перевірки знань з питанні охорони праці для робітників ЦПМСД № 2
	
	До ліквідації організації
ст. 20 а
	

	02-07
	Положення про службу охорони праці в ЦПМСД № 2
	
	До ліквідації організації

ст. 20 а
	

	02-08
	Положення про медогляд водіїв в ЦПМСД № 2
	
	До ліквідації організації

ст. 20 а
	

	02-09
	Документи (протоколи оперативного контролю при головному лікарю та профспілкового  комітету) з оперативного контролю за станом охорони праці в ЦПМСД № 2
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-10
	Перелік робіт з підвищеною небезпекою в ЦПМСД № 2
	
	До заміни новими

ст. 448 б
	

	02-11
	Копії наказів КУ «ТМО м. Лисичанськ»
	
	Доки не мине потреба1

ЕК
	*

1Що стосуються діяльності лікарні-до ліквідації організації

	02-12
	Плани заходів поліпшення умов праці
	
	5 років
ст. 433
	

	02-13
	Технічний висновок про стан охорони праці ЦПМСД № 2
	
	Доки не мене потреба

 ЕК
	

	02-14
	Акти з розслідування нещасних випадків на виробництві
	
	45 років2
ст. 453
	2Пов'язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами-75 р.

	02-15
	Положення про службу безпеки дорожнього руху
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	02-16
	Документи (план заходів, куточки з ОП, стенди, агітаційна література) з охорони праці
	
	3 роки
ст. 442
	

	02-17
	Приписи про забезпечення належних умов з ОП, техніки безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки в лікувально-профілактичних закладах
	
	3 роки

ст. 462
	

	02-18
	Журнал обліку приписів
	
	3 роки
ст. 484
	

	02-19
	Комплексні плани вдосконалення умов охорони праці і санітарно-оздоровчих заходів
	
	10 років
ст. 432
	

	02-20
	Плани заходів (угод) з поліпшення умов праці та документи (акти, довідки, відомості) про їх виконання
	
	5 років
ст. 433
	

	02-21
	Протоколи атестації з техніки безпеки
	
	5 років
ст.436
	

	02-22
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 років
ст.437
	

	02-23
	Документи (переліки посад і професій, програми, списки, звіти, листи) про проходження працівниками стажування з тех​ніки безпеки
	
	3 роки

ст. 438
	

	02-24
	Переліки посад і професій на роботах із шкідливими та небезпечними умовами праці, які мають право на додаткову відпустку і доплату за роботу зі шкідливими умовами праці
	
	До заміни новими

ст. 443 б
	

	02-25
	Списки працюючих на виробництві із шкідливими умовами праці
	
	75 років

ст. 444
	

	02-26
	Документи (протоколи, довідки, висновки) про шкідливі умови праці, травматизм, професійні захворювання
	
	75 років

ст.446
	

	02-27
	Документи  з проходження медичних оглядів
	
	5 років
ст. 432
	

	02-28
	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
	

	02-29
	Акти обстеження умов праці працівників
	
	5 років

ст. 451
	

	02-30
	Документи (акти, висновки, протоколи, аварійні картки) про розслідування причин аварій та нещасних випадків на виробництві
	
	45 років2

ст. 453
	2Пов’язані із значними матеріальними збитками та людськими жертвами–75 р.

	02-31
	Документи (звіти, довідки, списки) про травматизм на виробництві
	
	10 років

ст. 455
	

	02-32
	Відомості про аварії та нещасні випадки 
	
	5 років2

ст. 456
	1З людськими жертвами–до ліквідації організації

	02-33
	Акти розслідування професійних захворювань та отруєнь
	
	45 років

ст. 458
	

	02-34
	Листування про розроблення та хід виконання комплексних планів поліпшення умов і охорони праці, санітарно-оздоровчих заходів
	
	3 роки

ст. 465
	

	02-35
	Листування про стан і заходи з поліпшення умов праці, техніки безпеки
	
	5 років

ст. 466
	

	02-36
	Листування про аварії та нещасні випадки
	
	3 роки

ст. 470
	

	02-37
	Листування про професійні захворювання, виробничий травматизм, заходи щодо їх усунення
	
	3 роки

ст. 471
	

	02-38
	Журнали реєстрації аварій
	
	10 років

ст. 476
	

	02-39
	Журнали реєстрації осіб, потерпілих від нещасних випадків
	
	45 років1

ст. 477
	1Після закінчення журналу

	02-40
	Журнали обліку професійних захворювань (отруєнь)
	
	45 років1

ст. 478
	1Після закінчення журналу

	02-41
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 481
	1Після закінчення журналу

	02-42
	Акти (протоколи) заземлення
	
	3 роки

ЕК
	*

	02-43
	Посадові інструкції з охорони праці працівників ЦПМСД № 2 (амбулаторії №№ 1, 2, 3, 4; АГЧ, ЦСВ, Фізіотерапевтичний кабінет)
	
	5 років1

ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важ-ких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці, -75 р.

	02-44
	Матеріали розслідування нещасних випадків невиробничого характеру (побутові) 
	
	45 років
ЕК
	*

	02-45
	Перелік паспортів робочих місць по ЦПМСД № 2 ( амбулаторії №№ 1, 2, 3, 4, АГЧ) 
	
	5 років

ЕК
	*

	02-46
	Журнал реєстрації потерпілих від нещасних випадків виробничого характеру по ЦПМСД № 2 (амбулаторії №№ 1, 2, 3, 4, АГЧ)
	
	45 років1

ст. 477
	1Після закінчення журналу

	02-47
	Документи (протоколи і фотокартки робочих місць) з питань атестації робочих місць за умовами праці по ЦПМСД № 2 (амбулаторії №№ 1, 2, 3, 4, АГЧ)
	
	75 років

ст. 450
	

	02-48
	Тематичні плани з ОП
	
	5 років
ст. 433
	

	02-49
	Акти технічного засвідчення електроустановок
	
	5 років
ст. 437
	

	02-50
	Квартальні звіти з охорони праці 
	
	5 років
ЕК
	*

	02-51
	Протоколи перевірки знань, перелік питань, білети
	
	5 років
ЕК
	*

	02-52
	Звіти про проведену роботу служби ОП
	
	До ліквідації організації

ЕК
	*

	02-53
	Накази головного лікаря ЦПМСД № 2 з охорони праці (копії)
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*
1Оригінали знаходяться у справі 01-08

	02-54
	Плани проведення заходів з цивільної оборони
	
	1 рік
ст. 1190
	

	02-55
	Плани підготовки невоєнізованих формувань цивільної оборони
	
	3 роки
ст. 1191
	

	02-56
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба

ст. 1193
	

	02-57
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільної оборони
	
	3 роки
ст. 1196
	

	02-58
	Журнал вступного інструктажу з цивільної оборони 
	
	10 років1

ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	02-59
	Списки наявності засобів вимірювання
	
	5 років
ст. 1920
	

	02-60
	Акти про перевірку засобів вимірювання та обладнання
	
	5 років
ст. 1921
	

	02-61
	Технічні акти про стан засобів вимірювальної техніки
	
	3 роки
ст. 2051
	

	02-62
	Протоколи про розгляд і затвер​дження метрологічних величин
	
	10 років
ст. 2057
	

	02-63
	Листування про метрологію
	
	3 роки
ст. 2060
	

	02-64
	Журнал обліку засобів вимірювальної техніки
	
	5 років
ЕК
	*

	02-65
	Графіки реєстрації перевірок метрологічного забезпечення
	
	3 роки
ЕК
	*

	02-66
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	03.Відділ кадрів

	03-01
	Копії наказів, постанов Міністерства охорони здоров’я України з основної діяльності лікарні (надіслані для відома)
	
	Доки не мине потреба1
ст. 1-б, 2-б,

3-б
	1Що стосуються діяльності лікарні–до ліквідації організації

	03-02
	Копії наказів директора КУ «ТМО м. Лисичанськ» з основної діяльності 
	
	До ліквідації організації
ЕК
	*

	03-03
	Накази з кадрових питань:  прийняття на роботу, переведення на іншу роботу, сумісництво, звільнення, атестацію, підвищення кваліфікації, стажування; зміну біографічних даних; заохочення (нагородження, преміювання), відпустки по догляду за дитиною до 3-х – 6-ти років
	
	75 років2
ст. 16 б
	2Про короткострокові відрядження в межах України та за кордон; стягнення; надання щорічних оплачуваних відпусток та відпусток у зв’язку з навчанням – 5 р.

	03-04
	Накази головного лікаря КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»   по сумісництву 
	
	75 років
ст. 16 б
	

	03-05
	Положення про відділ кадрів 
	
	75 років
ст. 39
	

	03-06
	Посадові інструкції працівників відділу
	
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці,-75 р.

	03-07
	Правила, положення, інструкції; методичні вказівки та рекомендації щодо роботи з кадрами
	
	До заміни новими

ст. 20 б
	

	03-08
	Статут, положення лікарні та зміни до них
	
	До ліквідації організації
ст. 28 а
	

	03-09
	Штатний розпис лікарні і перелік змін в ньому
	
	75 років
ст. 37 а
	

	03-10
	Положення про структурні підрозділи лікарні; про відділення
	
	75 років
ст. 39
	

	03-11
	Колективний договір по КУ «ТМО м. Лисичанськ»
	
	До ліквідації організації
ст. 395 а
	

	03-12
	Положення про порядок обробки персональних даних (копія)
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	03-13
	Річні статистичні звіти про склад та облік кадрів (ф. № 6-ПВ; ф. № 10-ПІ)
	
	До ліквідації організації
ст. 302 б
	

	03-14
	Звіти про наявність вакантних посад, вивільнення працівників, про прийнятих працівників (ф. № 3-ПН, ф. № 4-ПН (план), ф. № 4-ПН (факт) ф. № 5-ПН)
	
	5 років

ст. 363
	

	03-15
	Звіти про чисельність  працюючих та заброньованих військовозобов’язаних (ф. № 6-Б)
	
	5 років
ст. 667
	

	03-16
	Листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування та вищими організаціями про прийом, розподіл, переміщення облік кадрів
	
	5 років
ст. 520
	

	03-17
	Листування про підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників
	
	5 років
ст. 618
	

	03-18
	Листування про затвердження  та зміну штату
	
	1 рік
ст. 71
	

	03-19
	Документи до наказів з особового складу (листки з обліку кадрів, заяви, подання, копії довідок, прийомні, обхідні листи), що не увійшли до складу особових справ 
	
	3 роки
ст. 491
	

	03-20
	Документи з питань захисту персональних даних (згоди працівників на обробку персональних даних, зобов’язан-ня про нерозголошення персональних даних та ін.
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	03-21
	Документи (графіки, заяви, відомості) про надання та використання щорічних, творчих, соціальних відпусток та відпусток без збереження заробітної плати
	
	1 рік
ст. 515
	

	03-22
	Заяви про надання додаткових відпусток у зв'язку з навчанням
	
	1 рік1
ст. 516
	1Після закінчення навчального закладу

	03-23
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, копії особових справ, листки з обліку кадрів) керівників організацій
	
	75 років2
ст. 493 а
	2Після звільнення

	03-24
	Особові справи (заяви, анкети, автобіографії, копії і витяги з наказів про прийняття, переміщення, звільнення, копії особових справ, листки з обліку кадрів) лікарів
	
	75 років2
ст. 493 в
	2Після звільнення

	03-25
	Особові справи (картки обліку прийняття, переміщення, звільнення) лікарів, які працюють за сумісництвом
	
	75 років1,2

ст. 495
	1Після звільнення

2Документи (анкети, копії дипломів, заяви, дозволи), що є підставою для наказів з кадрових питань (особового складу),– 3 р.

	03-26
	Особові картки працівників лікарні (у т.ч. тимчасових працівників та сумісників; типова форма П-2)
	
	75 років1

ст. 499
	1Після звільнення

	03-27
	Трудові книжки працівників лікарні
	
	До запитання,
не затребувані – не менше 50 років
ст. 508
	

	03-28
	Картотеки, картки обліку військовозобов’язаних і призовників
	
	3 роки1

ст. 670
	1Після звільнення

	03-29
	Документи про переведення працівників на скорочений робочий день або скорочений робочий тиждень
	
	5 років1

ст. 401
	1У разі важких, шкідливих, небезпечних умов праці – 75 р.

	03-30
	Документи (повідомлення, докладні записки, листування) про трудову дисципліну
	
	3 роки
ст. 403
	

	03-31
	Документи (доповіді,огляди, зведення довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	5 років
ст. 489
	

	03-32
	Листування про облік і відстрочку призову військовозобов’язаних
	
	1 рік1
ст. 668
	1У військкоматах –3 роки

	03-33
	Документи (плани, звіти, копії наказів, листи) про стажування молодих спеціалістів
	
	5 років
ст. 512
	

	03-34
	Правила внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік1
ст. 397
	1Після заміни новими

	03-35
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідники,плани, списки, зведення) з питань навчання працівників, підвищення кваліфікації та перекваліфікації кадрів
	
	5 років
ст. 537
	

	03-36
	Листування (довідки, подання, листи) про оформлення пенсій
	
	3 роки
ст. 696
	

	03-37
	Списки інвалідів, які працюють в лікарні
	
	До заміни новими

ЕК
	*

	03-38
	Список кандидатів на висування за посадою (резерв)
	
	5 років
ст. 525 е
	

	03-39
	Списки військовозобов’язаних
	
	1 рік1
ст. 669
	1У військкоматах –3 роки

	03-40
	Акти про порушення правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	1 рік
ст. 398
	

	03-41
	Журнали обліку працівників, направлених на відрядження в межах України 
	
	5 років
ст. 532 б
	

	03-42
	Журнали перевірок стану обліку військовозобов’язаних
	
	3 роки
ст. 671
	

	03-43
	Журнали реєстрації наказів з кадрових питань (прийняття на роботу, переведення на іншу роботу, звільнення, підвищення кваліфікації, стажування, надання відпусток без збереження заробітної плати)
	
	75 років1
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.

	03-44
	Журнали реєстрації наказів з кадрових питань (надання щорічних оплачуваних відпусток, відпусток у зв’язку з навчанням)
	
	5 років
ст. 121 б
	

	03-45
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладишів до них
	
	50 років
ст. 530 а
	

	03-46
	Журнал обліку видачі довідок працівникам лікарні про стаж та місце роботи
	
	3 роки
ст. 535
	

	03-47
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1

ст. 739
	1Після закінчення журналу

	03-48
	Журнал обліку працівників, які не досягли 18 років
	
	До заміни новим

ЕК
	*

	03-49
	Табель (графік) виходу працівників на роботу 
	
	1 рік
ст. 408
	

	03-50
	Номенклатура справ відділу кадрів
	
	3 роки2

ст. 112 в
	2Після заміни новою та за умови передавання справ до архівного підрозділу організації

	03-51
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	04. Інформаційно–аналітичний відділ

	04-01
	Зведені річні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності організації
	
	До ліквідації організації

ст. 302 а
	

	04-02
	Річні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності: організації
	
	До ліквідації організації

ст. 302 б
	

	04-03
	Піврічні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності організації
	
	5 років2
ст. 302 в
	2За відсутності річних - до ліквідації організації

	04-04
	Квартальні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності організації
	
	3 роки4

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

	04-05
	Місячні статистичні звіти й таблиці з усіх основних видів діяльності організації
	
	1 рік6

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

	04-06
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності організації; документи (довідки, доповідні записки, відомості тощо) до них
	
	5 років
ст. 303
	

	04-07
	Висновки за річними звітами
	
	10 років
ст. 304 а
	

	04-08
	Висновки за квартальними звітами 
	
	3 роки2

ст. 304 б
	2За відсутності річних -10 р.

	04-09
	Документи (таблиці, розрахунки, довідки) про складення зведених звітів організації
	
	3 роки
ст. 305
	

	04-10
	Бланки форм статистичної звітності
	
	До заміни

новими

ст. 307 б
	

	04-11
	Замовлення на бланки обліку та звітності
	
	1 рік
ст. 308
	

	04-12
	Листування про організацію й удосконалення обліку та звітності
	
	3 роки
ст. 309
	

	04-13
	Листування про складення, подання і перевірку статистичної звітності
	
	3 роки
ст. 310
	

	04-14
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	05. Кабінет видачі листків непрацездатності

	05-01
	Положення, правила, інструкції, методичні вказівки та рекомендації про порядок видачі документів, що засвідчують тимчасову непрацездатність
	
	До ліквідації організації
ст. 20 а
	

	05-02
	Копії наказів Міністерства охорони здоров’я з основної діяльності щодо порядку видачі листків непрацездатності
	
	Доки не мине

потреба

ЕК
	*

	05-03
	Листки непрацездатності
	
	3 роки
ст. 716
	

	05-04
	Корінці листків непрацездатності
	
	3 роки
ст. 716
	

	05-05
	Журнал реєстрації листків непрацездатності
	
	3 роки1

ст. 739
	1Після закінчення журналу

	05-06
	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

	05-07
	Акти про знищення зіпсованих фірмових бланків, бланків цінних паперів, документів суворої звітності, печаток, штампів 
	
	3 роки
ст. 119
	

	05-08
	Прибутково-видаткові накладні на отримання бланків листків непрацездатності
	
	3 роки1,2
ст. 336
	1За умови завершення ревізії
2Документи, які містять інформацію про фінансові операції, що підлягають фінансовому моніторингу–5 р.

	05-09
	Документи (заявки, вимоги, накладні, відомості, ордери, довідки) про одержання путівок
	
	1 рік
ст. 715
	

	05-10
	Документи (звіти, довідки) про правильність видачі листків непрацездатності
	
	3 роки
ст. 718
	

	05-11
	Санаторно-курортні картки (ф. 072/0)
	
	3 роки
ст. 728
	

	05-12
	Журнал запису висновків лікарсько-консультативної комісії (ф. № 035/0)
	
	3 роки
	наказ МОЗ

№ 230 від 27.12.1999р.

	05-13
	Журнал реєстрації повторного виходу на інвалідність
	
	3 роки1
ст. 740
	1Після закінчення журналу

	05-14
	Журнал первинного виходу на інвалідність
	
	3 роки1
ст. 740
	1Після закінчення журналу

	05-15
	Журнал обліку довідок про стан здоров’я
	
	5 років
ст. 743
	

	05-16
	Журнал обліку довідок про стан здоров’я до центру зайнятості 
	
	5 років
ст. 743
	

	05-17
	Журнал реєстрації листків непрацездатності (ф № 036/0)
	
	3 роки1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	05-18
	Журнал обліку довідок для одержання путівки на сан.-курортне лікування (ф № 288)
	
	3 роки1
ст. 746
	1Після закінчення журналу

	05-19
	Журнал обліку санаторно-курортних карт
	
	3 роки1
ст. 746
	1Після закінчення журналу

	05-20
	Журнал обліку направлень на консультації обстежень хворих 
	
	3 роки
ЕК
	*

	05-21
	Журнал обліку здачі посильних листків на МСЕК
	
	3 роки
ЕК
	*

	05-22
	Журнал обліку довідок «Про тимчасову непрацездатність» (поліція, воєнні, МЧС)
	
	3 роки1

ст. 739
	1Після закінчення журналу

	05-23
	Журнал зіпсованих і незатребуваних лікарняних листків
	
	3 роки
ЕК
	*

	05-24
	Журнал відбитків печаток
	
	До ліквідації організації
ст. 1033
	

	05-25
	Журнал обліку довідок «Про тимчасову непрацездатність студентів»
	
	3 роки1

ст. 739
	1Після закінчення журналу

	05-26
	Бланки: звіт-заявка на отримання лікарняних листків
	
	1 рік
ЕК
	*

	05-27
	Довідка про стан здоров’я  
	
	5 років
ст. 705
	

	05-28
	Виписка із медичних карток амбулаторних хворих (ф. 027/0)
	
	3 роки
	Наказ від 29.12.2000р. № 369

	05-29
	Журнал обліку видання лікарняних листів (по днях) 
	
	3 роки1
ст. 739
	1Після закінчення журналу

	05-30
	Журнал обліку видачі штампів та печаток
	
	3 роки
ст. 1034
	


	05-31
	Акти здачі-прийому, акти знищення (журнали, талони лікарняних листків, зіпсованих лікарняних листків, корінці  учнівських довідок)
	
	До ліквідації організації
ст. 130
	

	05-32
	Звіт про видачу листів непрацездатності (місячний, квартальний, річний)
	
	3 роки
ст. 718
	

	05-33
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	06. Адміністративно-господарча частина

	06-01
	Посадові та робочі інструкції працівників
	
	5 років1
ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці,-75р.

	06-02
	Паспорти будівель, споруд, обладнання
	
	5 років2
ст. 1038
	2Після ліквідації основних засобів

	06-03
	Журнали обліку видачі печаток та штампів
	
	3 роки
ст. 1034
	

	06-04
	Договори енергопостачання
	
	3 роки1

ст. 1050
	1Після закінчення строку дії договору

	06-05
	Договори комунального обслуговування
	
	3 роки1

ст. 1051
	1Після закінчення строку дії договору

	06-06
	Акти про технічний і санітарний стан будівель, подвір’їв, тротуарів
	
	3 роки
ст. 1053
	

	06-07
	Документи (плани, листи тощо) про підготовку будівель до зими та запобіжні заходи в разі за​топлення
	
	3 роки
ст. 1054
	

	06-08
	Документи (акти, довідки, протоколи, відомості) з аналізу роботи транспорту
	
	3 роки
ст. 1066
	

	06-09
	Договори про автострахування
	
	5 років1,2,3
ст. 1067
	1Після закінчення строку дії договору 2У разі настання страхового випадку щодо заподіяної шкоди життю та здоров’ю–75 р.

3У разі настання страхового випадку щодо заподіяної шкоди майну–10 р.

	06-10
	Документи (акти, листи) про простої різних видів транспорту
	
	3 роки
ст. 1072
	

	06-11
	Документи (відомості, акти, листи) про технічний стан і огляд транспортних засобів
	
	3 роки
ст. 1078
	

	06-12
	Паспорти транспортних засобів
	
	До

списання транспортних засобів

ст. 1079
	

	06-13
	Технічні характеристики транспортних засобів
	
	1 рік1

ст. 1081
	1Після списання

	06-14
	Документи (відомості) про вихід автомобілів на лінію
	
	1 рік
ст. 1085
	

	06-15
	Дорожні листи й наряди на машини
	
	3 роки1

ст. 1086
	1За умови завершення ревізії, проведеної орга-нами державного фінансового кон-тролю за сукуп-ними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), пору-шення криміналь-них справ, відкриття судами проваджен-ня у справах-зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	06-16
	Документи (довідки, відомості, листи) про наявність і стан гаражів 
	
	3 роки
ст. 1087
	

	06-17
	Документи (заявки, акти, відомості, листи) про ремонт транспортних засобів
	
	3 роки
ст. 1088
	

	06-18
	Графіки технічного  обслуговування та ремонту  автомобільного транспорту
	
	1 рік
ст. 1089
	

	06-19
	Документи (заправні листи, заявки) про витрачання бензину, пально-мастильних матеріалів, запасних частин
	
	3 роки1

ст. 1090
	1За умови завершення ревізії, проведеної орга-нами державного фінансового кон-тролю за сукуп-ними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), пору-шення криміналь-них справ, відкриття судами проваджен-ня у справах-зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	06-20
	Журнали, відомості обліку показників спідометрів і вимірів бензину
	
	3 роки
ст. 1091
	

	06-21
	Акти про заміну спідометрів
	
	3 роки
ст. 1092
	

	06-22
	Документи (диспетчерські добові довідки, звіти, відомості, розкладки, графіки, листи) про рух транспорту
	
	1 рік
ст. 1094
	

	06-23
	Листування про придбання господарського майна, канцелярського приладдя, оплату послуг засобів зв’язку та інших адміністративно-господарських витрат
	
	1 рік
ст. 1031
	

	06-24
	Листування про списання транспортних засобів
	
	3 роки
ст. 1105
	

	06-25
	Журнали обліку дорожніх листів
	
	3 роки1

ст. 1109
	1За умови завершення ревізії, проведеної орга-нами державного фінансового кон-тролю за сукуп-ними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), пору-шення криміналь-них справ, відкриття судами проваджен-ня у справах-зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	06-26
	Відомості, картки обліку експлуатації автомашин, автопокришок
	
	3 роки1
ст. 1111
	1Після списання

	06-27
	Книги обліку пробігу автомашин
	
	5 років
ст. 1112
	

	06-28
	Заяви про встановлення й зняття телефонів
	
	1 рік1

ст. 1127
	1Після встановлення або зняття телефону

	06-29
	Документи (табелі, рапорти) про несення караульної служби
	
	1 рік
ст. 1154
	

	06-30
	Інструкції для працівників охорони (сторожів) організації
	
	1 рік1

ст. 1155
	1Після заміни новими

	06-31
	Журнали приймання-передавання чергувань
	
	1 рік
ст. 1171
	

	06-32
	Документи (плани, звіти) про забезпечення пожежної безпеки в організації 
	
	5 років
ст. 1177
	

	06-33
	Документи (плани, протоколи) пожежно-технічних комісій або комісій з охорони праці
	
	5 років
ст. 1178
	

	06-34
	Документи (акти, плани, звіти) про пожежно-технічні обстеження і перевірки будинків
	
	3 років
ст. 1179
	

	06-35
	Приписи, постанови про усунення порушень і недоліків з питань пожежної безпеки
	
	5 років
ст. 1180
	

	06-36
	Листування про придбання засобів протипожежного захисту  і зв'язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю 
	
	3 роки
ст. 1188
	

	06-37
	Списки засобів протипожежного захисту і зв'язку, пожежної техніки, обладнання та інвентарю
	
	3 роки
ст. 1189
	

	06-38
	Акти списання транспортних засобів
	
	3 роки1
ст. 1080
	1Після списання

	06-39
	Графіки, звіти, відомості про вихід автомобілів на лінію
	
	1 рік
ст. 1085
	

	06-40
	Графіки технічного  обслуговування та ремонту  автомобільного транспорту
	
	1 рік
ст. 1089
	

	06-41
	Заправні листи, ліміти, заявки, відомості, оперативні звіти, листи про витрачання бензину, пально-мастильних матеріалів, запасних частин
	
	3 роки1,2

ст. 1090
	1За умови завершення ревізії, проведеної орга-нами державного фінансового кон-тролю за сукуп-ними показниками фінансово-господарської діяльності. У разі виникнення спорів (суперечок), пору-шення криміналь-них справ, відкриття судами проваджен-ня у справах-зберігаються до ухвалення остаточного рішення

	06-42
	Акти, приписи з техніки безпеки; документи (довідки, доповідні записки, звіти) про їх виконання
	
	5 років
ст. 437
	

	06-43
	Журнали реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці 
	
	10 років
ст. 481
	1Після закінчення журналу

	06-44
	Журнали реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового, цільового) з питань охорони праці
	
	10 років1
ст. 482
	1Після закінчення журналу

	 06-45
	Журнал реєстрації інструктажів  з охорони праці
	
	10 років1

ст. 482
	1Після закінчення журналу

	06-46
	Документи з пожежної безпеки
	
	ЕК
	

	06-47
	Посадові інструкції працівників
	
	5 років1

ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці,-75 р.

	06-48
	Плани, звіти  по АГЧ
	
	
	

	06-49
	Облікова документація, паспорта  на будівлі і споруди. 
	
	
	

	06-50
	Технічна документація електрогосподарства
	
	
	

	06-51
	Аналіз грошових асигнувань
	
	
	

	06-52
	Заявки на необхідні матеріали і обладнання
	
	
	

	06-53
	Журнали ведення  дорожніх листів
	
	
	

	06-54
	Журнал часу виїзду і заїзду автомобілів
	
	
	

	06-55
	Акти технічного огляду комунікацій, будівель, споруд
	
	
	

	06-56
	Акти перевірки будівель і споруд 
	
	
	

	06-57
	Звіт по металобрухту  і автошинам
	
	
	

	06-58
	Графік ТО і чергувань по гаражу
	
	
	

	06-59
	Звіти по бензину
	
	
	

	06-45
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	07.Фізіотерапевтичний кабінет

	07-01
	Журнали проведення атестації з техніки безпеки, пожежної безпекиОшибка! Закладка не определена.
	
	5 років
ст. 483
	

	07-02
	Журнали реєстрації інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 482
	1Після закінчення журналу

	07-03
	Програми з охорони праці і техніки безпеки в фізіотерапевтичному відділенні
	
	3 роки
ст. 442
	

	07-04
	Посадові інструкції працівників фізіотерапевтичного кабінету
	
	5 років1

ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці,-75 р.

	07-05
	Графік планового профілактич-ного ремонту апаратури
	
	3 роки
ст. 1924
	

	07-06
	План ліквідації аварійної ситуації в фізіотерапевтичному відділенні
	
	Доки не мине

потреба

ст. 1193
	

	07-07
	Журнал фізіотерапевтичних процедур хворих 
	
	3 роки1

ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	07-08
	Журнал оперативного контролю за станом охорони праці в фізіотерапевтичному кабінеті
	
	5 років
ЕК
	*

	07-09
	Журнал реєстрації інструктажів (первинного, повторного, позапланового,цільового) з питань охорони праці в фізіотерапевтичному кабінеті 
	
	10 років1
ст. 482
	1 Після закінчення журналу

	07-12
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	08.ЦСВ

	08-01
	Журнал інструктажів з питань охорони праці
	
	10 років1

ст. 482
	1Після заміни новими

	08-02
	Журнал кварцовання та генерального прибирання
	
	1 рік
ЕК
	*

	08-03
	Журнал обліку поточних прибирань
	
	1 рік
ЕК
	*

	08-04
	Журнал контролю роботи парових стерилізаторів
	
	3 роки
ст. 1842
	

	08-05
	Журнал обліку температурного режиму
	
	1 рік
ст. 488
	

	08-06
	Посадові інструкції працівників ЦСВ
	
	5 років1

ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці,-75 р.

	08-07
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	09.Поліклініка (амбулаторні підрозділи № 1, 2, 3, 4, ЕТН)

	09-01
	Посадові та робочі інструкції працівників 
	
	5 років1

ст. 43
	1Після заміни новими. Посадові інструкції науко-вих працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідли-вими і небезпеч-ними умовами праці,-75 р.

	09-02
	Карта хворого денного стаціонару поліклініки, стаціонару вдома (ф. № 003-2/0)
	
	25 років

721 а
	

	09-03
	Медична карта амбулаторного хворого (ф. № 025/0)
	
	5 років2
721 б
	2Після вибуття

	09-04
	Статистичний талон (ф. № 025-2/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Після звітного року Наказ МОЗ України від 14.02.2012 №110

	09-05
	Талон на прийом до лікаря (ф. № 025-4/0)
	
	1 рік

ст. 751
	

	09-06
	Контрольна карта диспансерного нагляду (ф. № 030/0)
	
	5 років3
ст. 721 в
	3Після зняття з диспансерного обліку

	09-07
	Журнал запису викликів дільничного лікаря додому (ф. № 031/0)
	
	5 років

ст.743
	

	09-08
	Журнал запису амбулаторних операцій (ф. № 069/0)
	
	5 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 14.02.2012 №110

	09-09
	Довідка для одержання путівки (ф. № 070/0)
	
	3 роки
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 27.12.1999р. № 302

	09-10
	Зведена відомість обліку захворювань та причин смерті в даному лікувальному закладі (ф. № 071-1/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 01.12.2004р. №  588

	09-11
	Зведена відомість обліку вперше зареєстрованих травм та отруєнь в даному лікувальному закладі (ф. № 071-2/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 16.03.1999р. № 59

	09-12
	Санаторно-курортна карта (ф. № 072/0)
	
	3 роки

ст. 728
	

	09-13
	Медична довідка (лікарський професійно-консультативний висновок) (ф. № 086/0)
	
	3 календарних роки
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 27.12.1999р. № 302

	09-14
	Направлення на обов'язковий попередній медичний огляд працівника (ф. № 093/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 31.03.1994р. № 45

	09-15
	Зошит обліку роботи вдома дільничної медсестри (ф. № 116/0)
	
	5 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 27.12.1999р. № 302

	09-16
	Список осіб, які підлягають періодичному медичному огляду (ф. № 122/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 31.03.1994р. № 45

	09-17
	Карта особи, яка підлягає медичному огляду (ф. № 123/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ  від 31.03.1994р. № 45

	09-18
	Карта обліку диспансерізаціі (ф. № 131/0)
	
	5 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 27.12.1999р. № 302

	09-19
	Виписка із медичної карти амбулаторного хворого (ф. № 027/0)
	
	3 роки

ЕК
	*
Наказ МОЗ  від 29.12.2000р.№ 369

	09-20
	Протокол про виявлення у хворого занедбаної форми злоякісного новоутворення (ф. № 027/2/0)
	
	10 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 22.01.1996р. № 10

	09-21
	Журнал обліку процедур (ф. № 029/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 29.12.2000р. № 369

	09-22
	Журнал запису висновків лікарсько-консультативної комісії (ф. № 035/0)
	
	3 роки1
ст. 740
	1Після закінчення журналу

	09-23
	Журнал реєстрації функціональ-них досліджень (ф. № 047/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 29.05.2013р. № 435

	09-24
	Екстрене повідомлення про інфекційне захворювання (ф. № 058/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 10.01.2006р. № 1

	09-25
	Повідомлення про хворого з вперше в житті встановленим діагнозом раку або іншого  злоякісного новоутворення (ф. № 090/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 10.01.2006р. №  1

	09-26
	Листок призначення лікарями наркотичних і психотропних лікарських засобів та речовин      (ф. № 091/0)
	
	5 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ від 18.12.1999р. № 356

	09-27
	Довідка про тимчасову непрацездатність студента, учня  технікуму, профтехучилища; про хворобу, карантин і інші причини відсутності дитини, яка відвідує школу, дитячій дошкільний заклад (ф. № 095/0)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ  від 29.12.2000р. № 369

	09-28
	Лікарське свідоцтво про смерть (ф. № 106/0-95)
	
	1 рік
ЕК
	*
Наказ МОЗ № 124 від 03.07.1995р.

	09-29
	Журнал обліку померлих (ф. № 151/0)
	
	10 років
ЕК
	*
Наказ МОЗ  від 29.12.200р. № 369

	09-30
	Журнал реєстрації контрольних засідань ЛК (продовження лікарняного листа до 30 днів) (ф. 035)
	
	3 роки1
ст. 740
	1Після закінчення журналу

	09-31
	Журнал обліку хворих, які мають право на придбання лікарських засобів безкоштовно або на пільгових умовах
	
	5 років
ЕК
	*

	09-32
	Форма про надання інформації про результати моніторингу впровадження державних соціальних нормативів надання медичної допомоги населенню в амбулаторно-поліклінічних умовах, затверджених наказами МОЗ України від 28.12.2002 р. № 502, 503, 507
	
	10 років

ЕК
	*

	09-33
	Журнал обліку оздоровлення ІВВВ, УБД, УВВВ та афганців у госпіталі ІВВВ
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-34
	План цільового обстеження на туберкульоз та щомісячний аналіз виконання плану з висновками і завданнями
	
	1 рік

ЕК
	*

	09-35
	Щомісячний аналіз рівня госпіталізації
	
	5 років
ЕК
	*

	09-36
	Щомісячний аналіз стаціонарів на дому
	
	5 років
ЕК
	*

	09-37
	Щоквартальний аналіз первинного виходу на інвалідність
	
	5 років
ЕК
	*

	09-38
	Щоквартальний аналіз звернень населення до швидкої допомоги
	
	5 років
ЕК
	*

	09-39
	Особистий план завідуючих амбулаторій № 1, 2, 3, 4
	
	5 років
ЕК
	*

	09-40
	План тематичних лікарських конференцій
	
	5 років
ЕК
	*

	09-41
	Комплексний план роботи ЦПМСД № 2
	
	5 років
ст. 157
	

	09-42
	Експертні оцінки роботи лікарів
	
	1 рік

ЕК
	*

	09-43
	План по виконанню першочергових протиракових заходів на 2 роки
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-44
	Аналіз виконання профоглядів на раннє виявлення онкології і онкозахворюванності (щоквартально)
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-45
	Планові показники роботи ЦПМСД № 2 та щоквартальний звіт про їх виконання
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-46
	Щоквартальний звіт про стан медичної допомоги ветеранам ВВВ
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-47
	Щоквартальний аналіз проводження цільових медоглядів (туберкульоз, СНІД, онкозахворювання, серцево-судинні, сахарний діабет, глаукома)
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-48
	Аналіз занедбаних випадків захворювань і розгляд кожного конкретного занедбаного випадку онкозахворювання, туберкульозу, сахарного діабету, гіпертонічної хвороби (щоквартально)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-49
	Аналіз смертності на дому (щоквартально)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-50
	Звіт з профпатології (щоквартально)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-51
	План впровадження нових методів діагностики, лікування, профілактики на рік
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-52
	Щоквартальний аналіз письмових та усних скарг громадян з питань медичного обслуговування
	
	5 років
ст. 83 а
	

	09-53
	Звіт про роботу поліклініки (щоквартально)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-54
	План проведення лікарських конференцій і оперативних нарад, матеріали до них
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-55
	Щоквартальний звіт про надання медичної допомоги особам, які постраждали внаслідок аварії на Чорнобильській АЕС
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-56
	Звіт про виконання профілактичних оглядів населення на туберкульоз по ЦПМСД № 2
	
	1 рік1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-57
	Звіт про кількість звернень населення до швидкої допомоги по ЦПМСД №2
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-58
	Аналіз диспансеризації хворих з передпухлинними захворюваннями по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-59
	Цільові профогляди на виявлення артеріальної гіпертензії по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-60
	Цільові профогляди на виявлення стенокардії по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії )
	
	3 роки1
ЕК
	*
1За відсутності річних, піврічних – до ліквідації організації

	09-61
	Журнал розпоряджень і протоколів стажування по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	10 років1
ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	09-62
	Журнал видачі інструкцій з охорони праці по ЦПМСД № 2
	
	10 років1
ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	09-63
	Документи (листи, плани, відомості) з цивільної оборони по ЦПМСД № 2
	
	3 роки1
ЕК
	*
1Надіслані до відома – доки не мине потреба

	09-64
	Журнал реєстрації інструктажу з питань охорони праці 
	
	10 років1

ст. 482
	1Після закінчення журналу

	09-65
	Журнал реєстрації інструктажу з пожежної безпеки 
	
	10 років1

ст. 482
	1Після закінчення журналу

	09-66
	Журнал обліку видачі інструкцій з охорони праці при експлуатації медичного обладнання 
	
	10 років1

ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	09-67
	Журнал обліку перевірки стану охорони праці і техніки безпеки по ступеням контролю 
	
	10 років1

ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	09-68
	Перелік інструкцій з охорони праці ЦПМСД № 2 (згідно штатного розкладу)
	
	До заміни новими
ЕК
	*

	09-69
	Перелік інструкцій для проведення первинного інструктажу по ОП і ТБ для робітників ЦПМСД № 2
	
	До заміни новими

ЕК
	*

	09-70
	Інструкції з правил пожежної безпеки ЦПМСД № 2
	
	До заміни новими

ЕК
	*

	09-71
	Журнал обліку занять з цивільної оборони
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-72
	Протоколи занять з молодшими медсестрами по поліпшенню кваліфікації по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	10 років
ст. 14 а
	

	09-73
	Протоколи загально поліклі-нічних конференцій молодших спеціалістів з медичною освітою по ЦПМСД № 2
	
	До ліквідації організації
ст. 12 а
	

	09-74
	Протоколи занять з медичним персоналом з ОП, ТБ і ПБ по ЦПМСД № 2
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-75
	План роботи старшої медсестри по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	1 рік
ст. 161
	

	09-76
	Індивідуальні плани медичних сестер ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	1 рік
ст. 161
	

	09-77
	Журнал відомчого бактеріального нагляду
	
	3 роки

ст. 744
	

	09-78
	Журнал контролю якості предстерилізаційної обробки інструментарію по ЦПМСД № 2 (всі амбулаторії)
	
	3 роки

ст. 744
	

	09-79
	Журнал складського обліку лікарських препаратів, дезінфі-куючих засобів та виробів медичного призначення (наклад-ні, реєстри накладних, звіти) 
	
	5 років

ЕК
	*

	09-80
	Журнал щозмінного перед-рейсового та післярейсового медичного огляду водіїв
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-81
	Рішення лікарняно-трудових експертних комісій, висновки лікарняно-консультативних комісій
	
	5 років

ст. 706
	

	09-82
	Журнал обліку здачі посильних листів на МСЕК ЦПМСД № 2
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-83
	Акти прийому-передачі матеріальних цінностей та бланків суворої звітності
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-84
	Журнал обліку довідок про тимчасову непрацездатність робітників органів внутрішніх справ
	
	3 роки1

ст. 739
	1Після закінчення журналу

	09-85
	Звіт-заява на отримання рецептурних бланків
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-86
	Акти оприходування спеціальних бланків Ф3
	
	1 рік
ЕК
	*

	09-87
	Звіт про окремі інфекційні та паразитарні захворювання – ф № 1 (щомісячно)
	
	1 рік6
ст. 302 г'
	6За відсутності річних, піврічних, квартальних – до ліквідації організації

	09-88
	Повідомлення про захворювання на інфекційні хвороби, що керуються засобами специфічної імунопрофілактики, у щеплених
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-89
	Журнал реєстрації добровільного перед та після тестового консультування у зв'язку з тестуванням на ВІЛ-інфекцію
	
	3 роки

ЕК
	*

	09-92
	Журнал контролю виконання наказу МОЗ України від 16.12.2003 р. № 584 «Про затвердження правил зберігання та проведення контролю якості лікарських засобів у лікувально-профілактичних закладах» по ЦПМСД № 2
	
	Доки не мине потреба1

ЕК
	*

	10.ГОЛОВНА СЕСТРА МЕДИЧНА

	10-01
	Рада медичних сестер (наказ про організацію ради с/м в ЦПМСД № 2; положення про Раду с/м ЦПМСД № 2; склад Ради с/м ЦПМСД № 2; плани роботи Ради с/м та всіх його секторів; протоколи засідань Ради с/м та акти перевірок  секторів по амбулаторіям ЦПМСД № 2)
	
	5 років
ЕК
	*

	10-02
	Заявки на придбання дезінфікуючих засобів (з розрахунком потреби), медичних виробів, інструментів, медичного обладнання та інші
	
	3 роки

ст. 730, 966
	

	10-03
	План роботи головної сестри медичної ЦПМСД № 2
	
	1 рік
ст. 161
	

	10-04
	Документи (накази по ЦПМСД № 2; інструкції для мед. персоналу, що збирає, реєструє та транспортує мокротиння у лабораторію; положення про пункт збору мокротиння ЦПМСД № 2; правила збору та транспортування мокротиння; типове положення про пункти збору мокротиння;)по організації і збору мокротиння та його транспортування
	
	5 років
ЕК
	*

	10-05
	Документи (плани проходження курсів підвищення кваліфікації молодшими спеціалістами з медичною освітою, списки проходження атестації в обласній атестаційній комісії молодшими спеціалістами з медичною освітою ) зі спеціалізації та вдосконалення якості роботи молодших спеціалістів з медичною освітою
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	10-06
	Відомості про відходи медичного і немедичного призначення по КУ «ЦПМСД № 2 м. Лисичанськ»
	
	5 років

ЕК
	*

	10-07
	Інструкції із застосування дезінфікуючих засобів, дозволених для використання в ЛПЗ
	
	Доки не мине потреба
ЕК
	*

	10-08
	Документи (звіти, відомості, журнали) з контролю якості лікарських засобів, наркотичних препаратів та психотропних речовин (наказ МОЗ України № 333 від 06.06.1986р., № 356 від 18.12.1997р., наказ № 11 від 21.01.2011р.)
	
	5 років
ЕК 
	*

	10-09
	Журнал обліку, отримання, витрат дезінфікуючих засобів
	
	Доки не мине потреба

ЕК
	*

	10-10
	Документація з реєстрації  безкоштовних (пільгових) рецептів (журнал, реєстри, звіти)
	
	5 років

ЕК
	*

	10-11
	Журнал реєстрації приписів Державної інспекції з контролю якості лікарських засобів
	
	5 років

ЕК
	*

	10-12
	Листок призначень лікарями  наркотичних лікарських засобів та виконання їх призначень
	
	5 років
ЕК
	*

	10-13
	Наркотичні засоби та психотропні речовини (заявки на отримання наркотичних речовин; журнал призначень наркотичних засобів за бюджетні кошти онкохворих; висновки комісії з призначення наркотичних засобів та психотропних речовин)
	
	5 років1

ЕК
	*
1Після закінчення журналу

	10-14
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Строк зберігання встановлено ЕК архівного відділу Лисичанської міської ради, протокол № ____ від «____»__________20___ р.
Відповідальний за архів
            __________
  С.А. Федяєва
 «____»____________20___ р.

ПОГОДЖЕНО





СХВАЛЕНО
Протокол засідання ЕК




Протокол засідання ЕК

архівного відділу Лисичанської



КУ «ЦПМСД № 2
міської ради






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



від «___»______20___ р. № ___

Підсумковий запис про категорії та кількість справ,

складених у 20___ р.

у КУ «ЦПМСД № 2 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


	
	
	


Відповідальний за архів
__________
С.А. Федяєва
 «____»____________20___ р.
