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

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Керівніцтво

	01-01
	Закони, постанови та інші акти Верховної Ради України; постанови, рішення, інші акти комітетів і комісій Верховної Ради України надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 1б
	

	01-02
	Укази, розпорядження Президента України надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 2б
	

	01-03
	Постанови, розпорядження Кабінету Міністрів України надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 3б
	

	01-04
	Рішення, розпорядження Чернігівської  обласної державної адміністрації та Чернігівської обласної ради надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 3б
	

	01-05
	Рішення, розпорядження, протоколи Чернігівської міської ради, документи до них надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 7б
	

	01-06
	Накази, розпорядження Міністерства охорони здоров’я України надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст.16а
	

	01-07
	Накази, розпорядження управління охорони здоров’я облдержадміністрації надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст.16а
	

	01-08
	Постанови, рішення, протоколи засідань колегіальних виконавчих органів Чернігівської міської ради, інших державних органів та організацій, документи до них надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст. 9б
	

	01-09
	Протоколи оперативних нарад, що проводить начальник управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради; документи (довідки, доповіді, доповідні записки тощо) до них
	
	5 р. ЕПК

ст.13
	

	01-10
	Рішення,  протоколи засідань колегій, управління охорони здоров’я міської ради
	
	Пост.

ст.14а
	

	01-11
	Протоколи оперативних нарад, профільних комісій, робочих груп, зборів на базі управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	Доки не мине потреба 

ст.15
	

	01-12
	Положення та зміни до нього; виписка з Єдиного державного реєстру управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	Пост.

ст.30
	

	01-13
	Документи (резолюції, постанови, рішення, рекомендації, протоколи, програми) колегій, конференцій, нарад, семінарів, «круглих столів» управління охорони здоров’я облдержадміністрації
	
	5 р.

ст.18б
	

	01-14
	Накази начальника управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради з основної діяльності
	
	Пост.

ст.16а
	

	01-15
	Накази начальника управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради з кадрових питань (особового складу)
	
	75 р.

ст.16б
	

	01-16
	Накази начальника управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради про відрядження
	
	5 р.

ст.16б
	

	01-17
	Накази начальника управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради про  надання відпусток
	
	5 р.

ст.16б
	

	01-18
	Накази начальника управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради з адміністративно-господарських питань
	
	5 р.

ст.16в
	

	01-19
	Депутатські запити, звернення та документи з їх виконання
	
	5 р. ЕПК
ст. 8
	

	01-20
	Листування з місцевими органами державної влади, органами місцевого самоврядування з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	01-21
	Листування з управлінням охорони здоров’я облдержадміністрації
	
	5 р. ЕПК
ст.22
	

	01-22
	Документи (акти перевірок, приписи, розпорядження, протоколи) з правоохоронних органів
	
	Пост.

ст.78а
	

	01-23
	Реєстраційний журнал обліку вхідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	01-24
	Реєстраційний журнал обліку вихідних документів
	
	3 р.

ст.122
	

	01-25
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду
	
	5 р.

ст.82б
	Після останнього розгляду

	01-26
	Журнал обліку скарг, звернень та листів громадян
	
	3 р.

ст.107
	

	01-27
	Журнал обліку особистого прийому громадян
	
	3 р.

ст.125
	

	01-28
	Журнал обліку запитів на публічну інформацію
	
	3 р.

ст.107
	

	01-29
	Листування з місцевими органами військового управління
	
	5 р. ЕПК

ст.22
	

	01-30
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) закладами з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК

ст.23
	

	01-31
	Листування з приводу запитів на публічну інформацію
	
	5р. 

ст.85
	

	01-32
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5 р.

ст.86
	

	01-33
	Листування з іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 р. ЕПК

ст.23
	

	01-34
	Документи (акти, доповідні записки, довідки) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямів діяльності управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	5 р. ЕПК

ст.77
	

	01-35
	Реєстраційний журнал обліку телеграм і телефонограм
	
	1р. 

ст.126
	

	01-36
	Розносна книга для місцевої кореспонденції
	
	1 р. 

ст.127г
	

	01-37
	Реєстри на відправлену кореспонденцію
	
	1 р. 

ст.128
	

	01-38
	Описи справ постійного зберігання
	
	Пост.

ст.137а
	

	01-39
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання та з особового складу
	
	3р. 

ст.137б
	Після знищення справ

	01-40
	Документи (доповіді, звіти, огляди) про хід та підсумки виконання державних цільових, регіональних і програми соціально-економічного розвитку
	
	Доки не мине потреба

ст.148б
	

	01-41
	Зведена номенклатура справ 
	
	5р. 

ст.112а
	Після заміни новими та за умови складання зведених описів справ


	02. Кадрова робота

	02-01
	Положення про кадрову службу управління охорони здоров’я Чернігівської міської
	
	Пост.

ст.20а
	

	02-02
	Положення про Почесну грамоту та Подяку управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	Пост.

ст.20а
	

	02-03
	План роботи з кадрами
	
	1р. 

ст.161
	

	02-04
	Документи (копії розпоряджень) щодо присвоєння рангів та встановлення надбавок і доплат
	
	10р. 

ст.502
	

	02-05
	Індивідуальні плани за напрямком роботи 
	
	1р. 

ст.161
	

	02-06
	Планування семінарів - навчання керівних кадрів та їх резерву
	
	1р.

ст.586 
	

	02-07
	Контракти, трудові договори 
	
	75 р. ЕПК
ст.492
	

	02-08
	Щорічна оцінка діяльності посадових осіб місцевого самоврядування
	
	75 р.

ст.637
	Зберігаються в особових справах

	02-09
	Документи (доповіді, огляди, звіти, довідки) про стан та перевірку роботи з кадрами
	
	Пост.

ст.489
	

	02-10
	Графік надання відпусток
	
	1 р.

ст.515
	

	02-11
	Статистичні річні звіти про кількісний та якісний склад державних службовців і посадових осіб місцевого самоврядування, які займають посади керівників та спеціалістів (форма 9-ДС)
	
	Пост.

ст.302б
	

	02-12
	Статистичні звіти й таблиці про медичні кадри (форма 17-зведена і медичних закладів міста) та документи до них
	
	Пост.

ст.302а
	

	02-13
	Статистичні звіти й таблиці про медичні кадри (форма 6ПВ-зведена і медичних закладів міста) та документи до них
	
	Пост.

ст.302а
	

	02-14
	Статистичні звіти щодо попиту на робочу силу (вакансії) (форма 3ПН)
	
	Пост.

ст.302а
	

	02-15
	Документи (правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки, рекомендації, настанови) про нагородження державними, відомчими нагородами, присудження премій
	
	Пост.
ст.654а
	

	02-16
	Документи (правила, положення, регламенти, інструкції, методичні вказівки, рекомендації, настанови) про нагородження управлінням охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	Пост.

ст.654а
	

	02-17
	Документи (методичні вказівки, переліки нагород) про оформлення представлення працівників до нагородження
	
	До заміни новими 

ст.656б
	

	02-18
	Листування з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, установами вищого рівня, іншими установами про нагородження працівників, присвоєння почесних звань, присудження премій
	
	5 р. ЕПК

ст.657
	

	02-19
	Листування про організаційно-методичні питання діловодства й архівної справи
	
	3р. 

ст.136
	

	02-20
	Листування з додержання вимог антикорупційного законодавства
	
	5р. ЕПК

ст.518
	

	02-21
	Листування про проходження служби в органах місцевого самоврядування
	
	5 р. ЕПК

ст.518
	

	02-22
	Листування про резерв кадрів на висування за посадою, про заміщення вакантних посад і про оформлення оголошень про конкурси на ці посади
	
	3 р.

ст.522
	

	02-23
	Листування про підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації кадрів
	
	5 р. ЕПК

ст.618
	

	02-24
	Листування з питань періодичного поновлення персональних даних Державного реєстру виборців
	
	5р. ЕПК

ст.22
	

	02-25
	Копії особових справ головних лікарів 
	
	Доки не мине потреба. 

	

	02-26
	Картки головних лікарів (форма Т-2)
	
	Пост.

ст.525а
	

	02-27
	Особові справи службовців 
	
	75 р. 
ст.493в
	Після звільнення

	02-28
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	50 р.

ст.530а
	

	02-29
	Журнал обліку особових справ посадових осіб управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	75 р.

ст.528
	

	02-30
	Журнал обліку видачі справ з архіву управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	До ліквідації організації ст.139
	


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

	03. Інформаційно-аналітична робота

	03-01
	План основних організаційних заходів управління охорони здоров’я Чернігівської облдержадміністрації
	
	Доки не мине потреба

ст. 153б
	

	03-02
	Плани основних заходів управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	Пост.

ст. 157а
	

	03-03
	Показники діяльності медичних закладів міста Чернігова
	
	Пост.

ст.296а
	

	03-04
	Основні інтегральні показники й таблиці про стан здоров’я населення та ресурсного забезпечення закладів охорони здоров’я
	
	Пост.

ст.296а
	

	03-05
	Статистичні звіти й таблиці про захворювання та контингент хворих на розлади психіки та поведінки (форма 10-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-06
	Статистичні звіти й таблиці про захворювання, зареєстровані у хворих, які проживають у районі обслуговування лікувального закладу (форма 12-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-07
	Статистичні звіти й таблиці про аборти (форма 13-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-08
	Статистичні звіти й таблиці про медичне обслуговування населення, що підлягає включенню у Державний реєстр України осіб, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС (форма 15-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-09
	Статистичні звіти й таблиці про захворювання та причини інвалідності й смерті населення, що підлягає включенню у Державний реєстр України осіб, які постраждали внаслідок аварії на ЧАЕС (форма 16-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-10
	Статистичні звіти й таблиці про дітей-інвалідів віком до 16 років, які проживають в районі обслуговування лікувально-профілактичного закладу, будинку дитини, або інтернатному закладі (форма 19-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-11
	Статистичні звіти й таблиці лікувально-профілактичного закладу (форма 20-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-12
	Статистичні звіти й таблиці про медичну допомогу вагітним, роділлям і породіллям (форма 21-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-13
	Статистичні звіти й таблиці про медичну допомогу роділлям (породіллям) та новонародженим до 12 місяців (форма 21А-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-14
	Статистичні звіти й таблиці про медичну допомогу дітям (форма 31-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-15
	Статистичні звіти й таблиці про лікування призовників (форма 36-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-16
	Статистичні звіти й таблиці про кількість травм та отруєнь серед дорослих, підлітків та дітей (форма 50-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-17
	Статистичні звіти й таблиці про статевовікову чисельність контингенту, які потерпілі внаслідок аварії на ЧАЕС (форма 60-зведена і медичних закладів міста)
	
	Пост.

ст.302а
	

	03-18
	Статистичні звіти й таблиці про стан надання медичної допомоги ветеранам війни-квартальні
	
	3 р.

ст.302г
	

	03-19
	Статистичні звіти й таблиці про демографію населення (загальна та немовляча смертність)-квартальні
	
	3 р.

ст.302г
	

	03-20
	Статистичні звіти й таблиці про стан оздоровлення дітей-місячні
	
	1 р.

ст.302 ґ
	

	03-21
	Бланки форм статистичної звітності (інструкції щодо складання та зразки)
	
	До заміни новими

ст.307б
	

	03-22
	Листування про організацію й удосконалення обліку та звітності
	
	3 р.

ст.309
	

	03-23
	Листування про складення, подання і перевірку статистичної звітності
	
	3 р.

ст.310
	

	03-24
	Листування про надання медичної допомоги матерям і дітям, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги
	
	3 р.

ст.697
	

	03-25
	Відомості про склад, кількість, рух хворих у лікувально-профілактичних закладах (форма 016-1)
	
	1 р.

ст.726
	

	03-26
	Відомості про кількість ліжок та пролікованих хворих у денних стаціонарах та стаціонарах вдома
	
	1 р.

ст.726
	

	03-27
	Листування про оздоровлення та відпочинок дітей у дитячих закладах оздоровлення та відпочинку
	
	3 р.

ст.794
	

	03-28
	Документи (плани, звіти, довідки, доповідні записки) про вдосконалення процесів праці
	
	Пост.

ст.383
	

	03-29
	Колективні договори, угоди, зміни та доповнення до них
	
	Пост.

ст.395а
	


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

	04. Надзвичайні ситуації та координування роботи клініко-експертних комісій управління

	04-01
	Нормативно-розпорядчі документи з НС та ЦЗ, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст.9б
	

	04-02
	Листування про інженерно-технічні й організаційні заходи з цивільного захисту
	
	5р. 

ст.1197
	

	04-03
	Річні плани основних заходів з ЦЗ медичної служби міста
	
	1р. 

ст.1190
	

	04-04
	Плани-схеми дій особового складу у надзвичайних ситуаціях
	
	Доки не мине потреба

ст.1193
	

	04-05
	Документи (довідки, відомості, звіти, листи) про проведення навчань, тренувань з цивільної оборони
	
	3р. 

ст.1196
	

	04-06
	Нормативно-розпорядчі документи з питань інфекційної захворюваності, надіслані до відома
	
	Доки не мине потреба

ст.9б
	

	04-07
	Листування з питань комплексної протидії інфекційної захворюваності
	
	5р. 

ст.732
	

	04-08
	Листування з організаційних питань діяльності
	
	3р. 

ст.24
	

	04-09
	Річні плани флюорообстежень
	
	1р. 

ст.161
	

	04-10
	Місячні звіти з закладів про виконання планів флюорообстежень
	
	1р. 

ст.299
	

	04-11
	Документи (плани, звіти, доповідні записки, довідки) про забезпечення пожежної безпеки в організації
	
	5р. 

ст.1177
	


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

	05. Централізована бухгалтерія

	05-01
	Положення про централізовану бухгалтерію при УОЗ ЧМР
	
	Пост. 

ст.39
	

	05-02
	Штатні розписи та переліки змін до них
	
	Пост. 

ст.37а
	

	05-03
	Штатні розписи підпорядкованих медичних закладів та переліки змін до них
	
	Пост. 

ст.37а
	

	05-04
	Кошториси та розрахунки до них. Бюджетний запит.
	
	Пост. 

ст.193а
	

	05-05
	Розрахунково-платіжні відомості (особові рахунки) працівників
	
	75р. 

ст.317а
	

	05-06
	Фінансова та бюджетна звітність річна зведена
	
	Пост. 

ст.311а
	За місцем складення, в інших організаціях — доки не мине потреба

	05-07
	Фінансова та бюджетна звітність річна
	
	Пост. 

ст.311б
	

	05-08
	Фінансова та бюджетна звітність квартальна
	
	3р. 

ст.311в
	

	05-09
	Договори, угоди
	
	3р. 
ст.330
	Після закінчення строку дії договору, угоди.

За умови завершення ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-10
	Договори про повну матеріальну відповідальність
	
	3р. 

ст.332
	Після звільнення матеріально відповідальної особи

	05-11
	Звітність про нарахування, обчислення та сплату єдиного внеску на соціальне страхування (річна)
	
	Пост. 

ст.322б
	

	05-12
	Документи (копії звітів, витяги з протоколів, висновки, заяви, довідки, списки працівників) про виплату допомоги, пенсій, оплату листків непрацездатності з фонду соціального страхування 
	
	3р. 

ст.320
	

	05-13
	Листки непрацездатності
	
	3р. 
ст.716
	

	05-14
	Листування з фінансових питань діяльності
	
	3р. 

ст.220
	

	05-15
	Статистичні звіти й таблиці з допоміжних видів діяльності 
	
	5 р. 
ст.303
	

	05-16
	Документи документальних ревізій (акти, додатки до актів, довідки, заходи щодо усунення недоліків), перевірок фінансово-господарської діяльності
	
	5р. 

ст.341
	

	05-17
	Журнал обліку перевірок, ревізій та контролю за виконанням їх рекомендацій
	
	5р. 

ст.86
	

	05-18
	Журнал обліку бланків суворої звітності
	
	3р. 

ст.127а
	

	05-19
	Журнал обліку видачі трудових книжок і вкладок до них централізованої бухгалтерії при управлінні охорони здоров’я Чернігівської міської ради
	
	50 р.

ст.530а
	

	05-20
	Журнал обліку осіб, направлених у відрядження
	
	5р. 

ст.532б
	

	05-21
	Первинні документи і додатки до них, що фіксують факт виконання господарських операцій
	
	3 р.

ст.336
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-22
	Книги обліку асигнувань та прийнятих зобов’язань
	
	5р. 

ст.352б
	Після закінчення строку дії останнього договору, угоди.

За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-23
	Касові книги
	
	3р. 

ст.352г
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-24
	Книги, журнали, картки обліку касових документів (рахунків, касових ордерів, платіжних доручень, довіреностей, накладних тощо)
	
	3р. 

ст.352г
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-25
	Головна книга
	
	3р. 

ст.352г
	За умови завершена ревізій

	05-26
	Книга обліку печаток і штампів
	
	Пост.
ст.1033
	

	05-27
	Меморіальні ордери
	
	3р. 

ст.351
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-28
	Інвентарні картки
	
	3р. 

ст.351
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-29
	Оборотні відомості
	
	3р. 

ст.351
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-30
	Документи (протоколи засідань інвентаризаційних комісій, акти інвентаризації, інвентаризаційні описи, порівняльні відомості) про інвентаризацію основних засобів, нематеріальних активів, грошових коштів, матеріальних цінностей тощо
	
	3р. 

ст.345
	За умови завершена ревізій.

У разі виникнення спорів, слідчих і судових справ-зберігаються до винесення остаточного рішення

	05-31
	Листування з питань дебіторської та кредиторської заборгованості, акти звіти взаємних розрахунків
	
	3р. 

ст.324
	

	05-32
	Табелі обліку використання робочого часу
	
	1р. 

ст.408
	

	05-33
	План роботи
	
	1р. 

ст.161
	

	05-34
	Особові рахунки працівників
	
	75 р. 
ст.499
	Після звільнення


Головний спеціаліст*         ___________                 В.В.Лисич

  (підпис)             (ініціали (ініціали імені) прізвище)

28.12.2013 р.

	СХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК 

управління охорони здоров’я Чернігівської міської ради від  

___.___.20___ р. №__

	


Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у ______ році за напрямком роботи

	За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	Таких, що переходять
	З позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Головний спеціаліст*              _______   ________________________________


  (підпис)             (ініціали (ініціали імені) прізвище)

____ __________ 20___ р.

Підсумкові відомості передано до служби діловодства

Головний спеціаліст**            _______   ________________________________


  (підпис)             (ініціали (ініціали імені) прізвище)

____ __________ 20___ р.

*особа, відповідальна за діловодство за напрямком роботи

