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____ ____________ 2025р.

	
	
	


НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ     




____________№__________        

 

На    2026   рік 
	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частини)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком)
	Примітка



	1
	2
	3
	4
	5

	01-Керівництво

	01-01
	Накази,  рішення колегії Міністерства охорони здоров’я України  (копії)
	
	Доки не мене потреба
     ст. 9-б
	Що стосуються діяль​ності організації – пост

	01-02
	Накази Державного підприємства «Медичні закупівлі України» (копії)
	
	Доки не мене потреба
	Що стосуються діяль​ності організації – пост

	01-03
	Розпорядження Голови облдержадміністрації з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б
	Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	01-04
	Рішення сесії Полтавської обласної ради.
	
	Доки не мине потреба
ст. 3-б
	Що стосуються діяль​ності організації – пост.

	01-05
	Накази директора Департаменту охорони здоров’я  з основної діяльності 
	
	пост.

ст. 16-а
	

	01-06
	Накази директора з адміністративно - господарських питань
	
	5 років

ст. 16-в

	

	01-07
	Протоколи засідання експертної комісії Департаменту
	
	пост. 

ст.14а
	

	01-08
	Протоколи щотижневих на- рад директора Департаменту

(апаратні наради)
	
	Доки не мине потреба
ст. 15
	

	01-09
	Положення про Департамент охорони здоров’я Полтавської обласної державної адміністрації
	
	пост.

ст.30
	

	01-10
	Річний план роботи Департаменту та звіт про його виконання


	
	пост. 

ст. 157-а

пост
ст. 296-б
	За наявності відповідних звітів – 5 р.



	01-11
	Квартальні плани роботи Департаменту та звіти про виконання
Місячні плани роботи Департаменту та звіти про виконання
	
	1 рік
ст. 161,
1 рік
ст. 296-г
	

	01-12
	Інформації про виконання 
розпоряджень Голови облдержадміністрації
	
	пост.

ст. 6-а
	

	01-13
	Інформації про виконання рішень сесій Полтавської обласної ради
	
	пост.

ст. 6-а
	

	01-14
	 Документи (запити, листування, довідки та ін.) з виконання запитів на  публічну інформацію 
	
	5 років

ст.85
	

	01-15
	Документи (аналітичні довідки, огляди, доповідні записки, аналізи, річні звіти) про стан роботи з розгляду пропози​цій, заяв, скарг громадян
	
	пост.

ст. 83-а
	

	01-16
	Документи (картки, графіки) особистого  та виїзного прийому громадян керівництвом Департаменту охорони здоров’я. 
	
	5 років

ст. 82-б
	У разі неодно​разового звер​нення – 5 р. після остан​нього розгля​ду

	01-17
	Документи (запити, листи) на виконання інформаційних запитів, які надійшли до Департаменту з облдержадміністрації та Міністерства охорони здоров’я
	
	5 років

ст.85
	

	01-18
	Документи (запити) звернень громадян на телефон «гарячої лінії» департаменту
	
	5 років

ст. 82-б
	У разі неодно​разового звер​нення – 5 р. після останнього розгляду 

	01-19
	Листування з Міністерством охорони здоров’я з  основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-20
	Листування з Полтавською обласною державною адміністрацією та структурними підрозділами, з основних питань діяльності
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	

	01-21
	Листування
 з Полтавською обласною державною адміністрацією на виконання завдань,визначених законами України, постановами Верховної Ради України,      актами і дорученнями Президента України та Кабінету Міністрів України, Міністерствами та відомствами, які надійшли  до Департаменту з резолюціями керівництва облдержадміністрації
	
	5 років ЕПК

ст. 22
	Надіслані до відома - доки не мине потреба

	01-22
	Листування з підвідомчими (підпорядкованими) та іншими організаціями з основних (профільних) питань діяльності
	
	5 років  ЕПК

ст 23
	

	01-23
	Звернення (пропозиції, заяви, скарги) громадян особистого та другорядного характеру та документи (листи, довідки, акти) з їх розгляду 
	
	5 років

ст. 82-б


	У разі неодноразового звернення – 5 років після останнього розгляду

	01-24
	Приймально-здавальні акти, складені в разі зміни керівника організації
	
	Пост.

ст. 45-а
	

	01-25
	Журнал реєстрації наказів Міністерства охорони здоров’я України
	
	пост.

ст. 121-а
	

	01-26
	Журнал розпоряджень Голови обласної державної адміністрації 
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-27
	Журнал реєстрації рішень сесії Полтавської  обласної ради
	
	3 роки

ст. 122
	

	01-28
	Журнал реєстрації наказів директора з основної діяльності департаменту 
	
	пост.

ст. 121-а
	

	01-29
	Журнал реєстрації наказів директора з адміністративно-господарських  питань


	
	5 років

ст. 121-в
	

	01-30
	Журнал реєстрації телефонограм, телефаксів.
	
	1 рік

ст. 126
	

	01-31
	Журнал обліку видачі
 документів з архіву

	
	1 рік

ст. 140
	Після закінчення журналу та повер-нення документів до архіву

	01-32
	Журнал реєстрації особистого прийому громадян керівництвом департаменту 
	

	3 роки

ст. 125


	

	01-33
	Журнал реєстрації виїзного прийому громадян керівництвом департаменту 

	 
	3 роки

ст.125
	

	01-34
	Журнал реєстрації звернень громадян на телефон «гарячої лінії» до керівництва департаменту 

	
	3 роки

ст. 125
	

	01-35
	Журнал реєстрації запитів на публічну інформацію
 
	
	5 років 

ст. 124
	

	01-36
	Журнал обліку перевірок, ревізій  та контролю за виконанням їх рекомендацій  в департаменті


	
	5 років

ст. 86
	

	01-37
	Журнал реєстрації наказів Державного підприємства         «Медичні закупівлі України»


	
	3 років 

ст. 122
	

	01-38
	Описи справ постійного терміну зберігання 

	
	пост.

ст. 137-а
	

	01-39
	Документи (акти, довідка, доповідні записки) комплексних перевірок  з питань діяльності департаменту 
	
	пост.

ст.76-а
	При надходженні до одного державного архіву або архівного відділу міської ради на зберігання приймаються документи від організації, що здійснює перевірку

	01-40
	Номенклатура справ.
	
	5 років

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



	01-41
	Журнал реєстрації звернень громадян до керівництва департаменту 


	
	3 роки

ст. 125
	   ДОБАВИТИ


.
02-Управління лікувально-профілактичної допомоги населенню
та медичних кадрів
	02.1  Відділ управління персоналом та медичними кадрами


	02.1-01
	Копії нормативно-правові акти з

питань державної реєстрації

нормативно-правових актів 
	
	доки не мине 

потреба


	

	02.1-02
	Накази директора з кадрових питань (особового складу) нарахування надбавок, матеріальної допомоги, відпустки з виплатою матеріальної допомоги, відпустки з виплатою грошової допомоги державним службовцям, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати, щорічна оцінка державних службовців
	
	75 років

ст.. 16-б
	

	02.1-03
	Накази директора про надання щорічних оплачуваних відпусток  та відпусток у зв’язку з навчанням.
	
	5 років
ст16-б
	

	02.1-04
	Накази директора  про відрядження працівників департаменту
	
	5 років

ст. 16-б 


	

	02.1-05
	Копії наказів директора Департаменту з основної діяльності зареєстрованих в органах юстиції
	
	Доки не мине

потреба


	

	02.1-06
	Протоколи засідань комісії з перегляду нормативно – правових актів
	
	Пост.

ст.14
	

	02.1-07
	Протоколи засідань конкурсної комісії по заміщенню вакантних посад державних службовців
	
	75 років
ЕПК
ст. 505
	

	02.1-08
	Положення про відділи 


	
	До заміни      новим
	

	02.1-09
	Посадові інструкції працівників 
Департаменту 
	
	5 років

ст. 43 
	Після заміни новими

	02.1-10
	Судові справи Департаменту
	
	3 роки

ст. 89
	Після прийняття рішення

	02.1-11
	Графік відпусток державних службовців 
	
	1 рік

ст.515
	

	02.1-12
	Довідки, видані працівникам про стаж і місце роботи (другий примірник)
	
	3 роки

ст. 517
	

	02.1-13
	Річний план роботи відділу управління персоналом та медичними кадрами
	
	5 років

ст. 157 б 


	

	02.1-14
	Квартальний план роботи відділу управління персоналом та медичними  кадрами  та звіт про його виконання
	
	1 рік

ст. 161, 

ст. 299
	

	02.1-15
	Квартальний та місячний план роботи юрисконсульта та звіти про їх виконання
	
	1 років

ст. 161, 

     ст. 299
	

	02.1-16
	Документи (клопотання, відомості, листування) про потребу лікувально-профілактичних закладів в медичних кадрах 
	
	3 роки

ст. 490
	

	02.1-17
	Документи (копія паспорту, заява, резюме тощо) для участі у конкурсі на зайняття вакантної посади керівника  комунального підприємства (закладу) охорони здоров’я
	
	75 років

ст. 506
	

	02.1-18
	Документи (акти, доповідні записки, довідки, виписки з Єдиного державного реєстру юридичних та фізичних осіб) тематичних та контрольних перевірок окремих напрямків діяльності організації
	
	5 років
ЕПК
ст. 77 


	

	02.1-19
	Листування з вищими навчальними закладами про підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації лікарів
	
	5 років ЕПК
ст. 618 


	

	02.1-20
	Листування з Міністерством охорони здоров’я України та лікувально-профілактичними закладами області про зміну 
призначення та спеціальності лікарів

	
	5 років ЕПК

ст. 520 
	

	02.1-21
	Листування з претендентами на посаду  з питань оголошення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців
	
	3 роки

ст. 522


	

	02.1-22
	Претензії пред’явлені Департаментом
	
	3 роки

ст. 99

	

	02.1-23
	Претензії пред’явлені до Департаментом
	
	3 роки

ст. 99

	

	02.1-24
	Особові справи працівників  
	
	75 років 

ст. 493-в
	Після звільнення

	02.1-25
	Трудові книжки працівників Департаменту 
	
	До запитання

ст. 508 
	До запитання, не затребувані не менше 50 років

	02.1-26
	Книга обліку трудових книжок працівників Департаменту 


	
	50 років 

ст. 530-а 
	

	02.1-27
	Книга обліку особових справ працівників Департаменту


	
	75 років 

ст. 528 
	

	02.1-28
	Журнал реєстрації наказів з кадрових питань, нарахування надбавок, матеріальної допомоги, відпустки з виплатою матеріальної допомоги, відпустки з виплатою грошової допомоги державним службовцям, відпусток щодо догляду за дитиною, відпусток без збереження заробітної плати,  щорічна оцінка державних службовців.
	
	75 років
ст. 121-б
	

	02.1-29
	Журнал обліку правових консультацій наданих юрисконсультом

	
	3 років

ст.108
	

	02.1-30
	Журнал реєстрації документів для участі у конкурсі на зайняття   вакантної посади керівника державного, комунального закладу охорони здоров’я
	
	3 роки

ст. 122
	

	02.1-31
	Журнал обліку претензій, пред’явлених Департаментом 

	
	3 роки

ст. 107
	

	02.1-32
	Журнал обліку претензій, пред’явлених  до Департаменту 

	
	3 роки

ст. 107
	

	02.1-33
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених Департаментом 
	
	3 роки

ст. 107
	

	02.1-34
	Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених до Департаменту 
	
	3 роки

ст. 107
	

	02.1-35
	Журнал реєстрації наказів про надання щорічних оплачуваних відпусток  та відпусток у зв’язку з навчанням. 
	
	5 років

ст.. 121-б
	

	02.1-36
	Журнал обліку нормативно-правових актів, що пройшли державну реєстрацію в Головному територіальному управлінні юстиції у Полтавській області
	
	3 роки

ст. 122
	

	02.1-37
	Журнал обліку актів законодавства України
	
	3 роки

ст.122
	

	02.1-38
	Журнал обліку міжнародних договорів
	
	3 років

ст.352 в
	

	02.1-39
	Журнал реєстрації наказів директора про відрядження працівників  Департаменту 
	
	5 років

ст. 121-б
	

	02.1-40
	Журнал реєстрації  документів, по-

даних на участь в конкурсі на зайняття посад державної служби кандидатами, які претендують на зайняття вакантних посад державної служби категорії «Б» та «В» 
	
	3 роки

ст.122
	

	02.1-41
	Журнал обліку видачі печаток і штампів
	
	3 роки

ст.1043
	

	02.1-42
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки

ст 112в
	


	02.1.1 Документи з загальної діяльності


	02.1.1-01 

ДСК
	Протоколи засідання комісії з питань роботи із службовою інформацією


	
	пост. 

ст.14а
	

	02.1.1-02
	Акти про нестачу документів або недоліки у формуванні справи


	
	Пост

ст.130
	

	02.1.1-03
ДСК
	Акти та протоколи про вилучення для знищення документів, що не підлягають зберіганню з грифом «Для службового користування»


	
	Пост

ст.130
	

	02.1.1-04
ДСК
	Акти  про перевірку і фізичний стан  документів з грифом «Для службового користування»


	
	Пост

ст.130
	

	02.1.1-05
ДСК
	Документи з грифом «Для службового користування»
	
	5 років

ЕПК

ст. 22
	

	02.1.1-06
ДСК
	Реєстри на відправлену кореспонденцію  з грифом «Для службового користування»


	
	3 роки 

ст. 122
	

	02.1.1-07
	Картки реєстрації вхідних документів в електронному вигляді


	
	3 роки

ст. 122
	Електронна форма

	02.1.1-08
	Картки реєстрації документів, створених в електронному вигляді


	
	3 роки

ст. 122
	Електронна форма

	02.1.1-09
	Картки реєстрації заяв, скарг і пропозицій громадян 
	
	5 років

ст. 124


	Електронна форма

	02.1.1-10
	Журнал реєстрації вхідної документації 
	
	3 роки

ст. 122
	

	02.1.1-11
	Журнал реєстрації вихідної документації

	
	3 роки

ст. 122
	

	02.1.1-12
ДСК
	Журнал реєстрації вхідних документів  з грифом «Для службового користування»


	
	3 років 

ст. 122 
	

	02.1.1-13
ДСК
	Журнал реєстрації вихідних та внутрішніх документів з грифом  «Для службового користування»


	
	3 років 

ст. 122 
	

	02.1.1-14
	Журнал обліку використаних  конвертів та марок 


	
	1 рік 

ст. 128
	

	02.1.1-15
ДСК
	Журнал обліку конвертів (паковань)

з грифом «Для службового  користування» 


	
	3роки

ст. 122


	

	02.1.1-16
ДСК
	Журнал обліку та розподілу видань з грифом «Для службового користування» 


	
	3роки

ст. 122 
	

	02.1.1-17
ДСК
	Журнал обліку розмножених документів з грифом «Для службового користування» 


	
	3роки

ст. 122
	

	02.1.1-18
ДСК
	Журнал передачі документів з    грифом «Для службового використання»


	
	3 роки

ст. 122
	

	02.1.1-19
ДСК
	Журнал реєстрації наказів директора департаменту з грифом «Для службового користування» 


	
	Пост, 

ст. 121-а
	

	02.1.1-20
	Журнал обліку відвідувачів та виданих разових перепусток.  


	
	1 рік

ст. 1174
	


02.2 – Відділ лікувально-профілактичної допомоги населенню

	02.2-01
	Квартальні плани роботи колегії Департаменту охорони здоров’я.
	
	1 рік

ст. 159


	

	02.2-02
	Документи (протоколи колегій, довідки, акти, рішення, інформація)

	
	пост.

ст. 9-а
	

	02.1-03
	Документи інвалідів ( заяви, копії паспортів, ідентифікаційних кодів індивідуальний план реабілітації,  посвідчення про інвалідність)


	
	10 років


	Наказ МОЗ

№109 від

12.02.2013р

	02.1-04
	Журнал реєстрації заяв інвалідів, дітей-інвалідів про взяття їх на облік для отримання і заміни технічних та інших засобів


	
	10 років


	Наказ МОЗ

№109 від

12.02.2013р

	02.1-05
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки

ст. 112в
	


03-Управління фінансово-економічної роботи, медичної допомоги

матерям і дітям та медицини катастроф
	      03.1- Відділ фінансово-економічної роботи та медичної допомоги матерям і дітям


	03.1-01
	Річні фінансові плани 
	
	пост.

ст. 173-а


	За місцем розроблення, в інших організаціях-доки не мине потреба
.

	03.1-02
	Проекти фінансових планів (видатків), розрахунки даних 


	
	3 роки

ст. 174
	

	03.1-03 


	Річні пла​ни використання бюджетних коштів та помісячні плани використання бюджетних коштів
	
	Пост.

ст.176-б
1 рік

 ст.176-г
	1 За місцем розроблення, в інших організаціях - доки не мине потреба
За відсутності річних і квартальних - пост

	03.1-04
	Зведений річний план по мережі, штатах та контингентах обласних лікувальних закладів
	
	1 рік
ст. 161
	

	03.1-05
	Річні ко​ш​то​ри​си xe "РОЗРАХУНКИ: до ко​ш​то​ри​сів прибутків і видатків" \t "193"

xe "КОШТОРИСИ: прибутків і видатків" \t "193" та роз​ра​хун​ки 
до них


	
	Пост.

ст.193-а
	

	03.1-06
	Квартальні фінансові плани зі змінами обласних лікувальних закладів
	
	3 роки

ст. 173-в
	За відсутністю річного пост

	03.1-07
	Річні звіти по мережі, штатах та контингентах обласних лікувальних закладів


	
	1 рік 
ст.299
	

	03.1-08
	Зві​ти з фі​нан​су​ван​няxe "ЗВІТИ: з фі​нан​су​ван​ня" \t "181" (звіти щодо фінансових планів)
· річні

· квартальні
	
	Пост.

ст.181-б

3 роки
ст.181-в

	За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба
За відсутності річних - пост

	03.1-09
	Документи (висновки, довідки, доповідні записки) з аналізу виконання бюджетуxe "ДОКУМЕНТИ: з аналізу виконання бюджету" \t "179"

xe "ДОПОВІДНІ ЗАПИСКИ: з аналізу виконання бюджету" \t "179"

xe "ДОВІДКИ: з аналізу: виконання бюджету" \t "179"

xe "ВИСНОВКИ: з аналізу виконання бюджету" \t "179"

	
	10 років
ЕПК
ст. 179
	

	03.1-10
	Документи (довідки, відомості, доручення, обґрунтування) про зміни фінансових планів
	
	3 роки

ст. 175
	

	03.1-11
	Довідки про зміни до плану використання бюджетних коштів 
	
	3 роки

ст. 175
	

	03.1-12
	Ліміти (лімітні довідки) фінансування по видах діяльності, бюджетні запити


	
	пост.

ст. 178
	

	03.1-13
	Листування з Міністерством охорони здоров’я України про фінансування
	
	3 роки

ст. 220
	

	03.1-14
	Листування з Департаментом фінансів облдержадміністрації про фінансування 
	
	3 роки

ст. 220
	

	03.1-15
	Листування з облдержадміністрацією та структурними підрозділами про фінансування
	
	3 роки

ст. 220
	

	03.1-16
	Листування з Полтавською обласною радою з питань основної діяльності
	
	5 роки ЕПК
ст. 22
	

	03.1-17
	Листування з фінансовими органами про фінансування

	
	3 роки

ст. 229
	

	02-05-18
	Листування з персоналом лікувальних закладів про оплату праці


	
	3 роки

ст. 220
	Листування про фінансування закордонних відряджень-10р.

	03.1-19
	Журнал реєстрації довідок про зміни до плану використання бюджетних коштів 


	
	3 роки

ст. 122
	

	03.1-20
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки

ст 112в
	


	03.1.1 - Документи з надання медичної допомоги матерям і дітям



	03.1.1-01
	Документи (довідки, накази Департаменту на виконання)  про проведення службового розслідування по випадкам материнської та дитячої смертності 

	
	10 років 
ЕПК

	Строк зберігання встановлено ЕПК Державного архіву Полтавської області, протокол 
№ 17 від
 29.11.2025


	03.1.1-02
	Документи ( довідки, накази Департаменту на виконання) про проведення службового розслідування по випадках материнської смерті .


	
	10 років 
ЕПК

	Строк зберігання встановлено ЕПК Державного архіву Полтавської області, протокол 
№ 17 від
29.11.2025




	03.1.2- Документи з бухгалтерських питань



	03.1.2-01
	Протоколи засідань комісії із соціального страхування/рішення уповноваженого у випадках тимчасової втрати працездатності (листки непрацездатності)
	
	5 років

ст.320

ст. 725
	      Див. примітку 1

	03.1.2-02
	Копії виписок з Єдиного державного реєстру юридичних та фізичних осіб


	
	Доки не мене потреба
	

	03.1.2-03 
	Затверджений штатний розпис


	
	пост.

ст. 37-а
	

	03.1.2-04
	Затверджений кошторис 
	
	пост.

ст. 193-а
	За місцем розроблення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	03.1.2-05
	Довідки про  зміни до кошторису по спеціальному фонду (місцевий бюджет)
	
	3 років

ст. 175
	

	03.1.2-06
	Довідки, видані працівникам Департаменту про заробітну плату та інше
	
	3 роки

ст. 517
	

	03.1.2-07
	Договори, угоди (господарські, операційні)

Договори трудові
	
	5 років

ст. 330

75 років

ЕПК

ст. 492
	Після закінчення строку дії договору, угоди

 Див. примітку 1

	03.1.2-08
	Договори про матеріальну віповідальність 


	
	5 років

ст. 332
	Після звільнення матеріально-відповідальної особи

Див. примітку 1

	03.1.2-09
	Річні звіти і баланси підвідомчих організацій та пояснюючі записки до них
	
	пост.

ст. 311-б
	 За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	03.1.2-10
	Річна фінансова та бюджетна звітність Департаменту


	
	пост.

ст. 311-б
	За місцем складення, в інших організаціях - доки не мине потреба

	03.1.2-11
	Квартальна фінансова та бюджетна звітність Департаменту


	
	5 років

ст. 311-в
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-12
	Квартальні звіти і баланси підвідомчих організацій та пояснюючі записки до них
	
	5 років

ст. 311-в
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-13
	Квартальні звіти на Управління майном щодо орендної плати та щодо бюджетних зобов'язань 
	
	3 роки

ст. 302-г
	За відсутності річних, піврічних - пост

	03.1.2-14
	Квартальні, місячні звіти до Департаменту фінансів щодо заробітної плати та штатної чисельності
	
	5 років

ст. 311-в

5 років

ст. 311-г
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-15
	Квартальний звіт з праці 

(ф. 1-ПВ)
	
	5 років

ст. 311-в
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-16
	Місячний звіт по формі 7д, 7м «Звіт про заборгованість за бюджетними коштами» до ДКСУ
	
	5 років

ст. 311-г
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-17
	Місячний звіт з праці 

(ф. 1-ПВ)


	
	5 років

ст. 311-г
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-18
	Місячні податкові розрахунки сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників податків -фізичних осіб і сум утриманого з них податку, а також сум нарахованого єдиного внеску
	
	5 років

ст. 276 а
	Відомості про нарахування заробітної плати (доходу, грошового забезпечення) застрахованим особам (дод 1) 75 р, ст, 687

	03.1.2-19
	Місячний звіт про заборгованість з оплати праці

(ф. 3-борг)
	
	5 років

ст. 311-г
	За відсутності річних – пост
 Див. примітку 1

	03.1.2-20
	Особові рахунки та картки робітників і службовців


	
	75 років

ст. 317-а
	

	03.1.2-21
	Розрахункові відомості на видачу заробітної плати


	
	5 років

ст. 318
	За відсутністю розрахунково-платіжних відом. (особ. рахун.) – 75р.

	03.1.2-22
	Приймально-здавальні акти з усіма додатками, складені при зміні:

· керівників;

· відповідальних працівників


	
	пост.

ст. 45-а .

3 роки

ст. 45-б 
	Після зміни посадових та відповідальних осіб

	03.1.2-23
	Первинні документи та додатки даних, що фінансують факт здійснення господарських операцій (касові, банківські документи, повідомлення банків, наряди, акти, табелі, квитанції та накладні по обліку товарно-матеріальних цінностей, авансові звіти та інше
	
	5 років

ст. 336


	Див. примітку 1

	03.1.2-24
	Документи (довідки, направлення, акти, доповідні записки) документальних ревізій, перевірок та аудиту фінансово-господарської діяльності Департаменту
	
	5 років

ст. 341
	 

	03.1.2-25
ДСК
	Документи з грифом «Для службового користування» 
	
	ЕПК

5років

ст 22
	

	03.1.2-26
	Листування з Міністерством охорони здоров’я України, облдержадміністрацією, обласним фінансовим управлінням про облік, фінансування та звітність


	
	3 роки

ст. 347
	

	03.1.2-27
	Листування з лікувальними закладами області, центральними районними лікарнями про фінансування та бухгалтерську звітність


	
	3 роки

ст. 349
	

	03.1.2-28
	Листування з перевіряючими органами про порушення фінансової дисципліни


	
	3 роки

ст.232
	

	03.1.2-29
	Інвентаризаційні картки 


	
	5 років

ст. 345 

ст. 351
	Див. примітку 1

	03.1.2-30
	Головна книга, оборотні відомості
	
	5 роки

ст. 351 

ст.336


	 Див. примітку 1

	03.1.2-31
	Книга реєстрації доручень та доручення на одержання грошових сум та товарно-матеріальних цінностей (у т. ч. анульовані доручення)


	
	5 роки

ст. 352-г


	Див. примітку 1

	03.1.2-32
	Книга реєстрації договорів, угод, додаткових угод
	
	5 років
ст. 352 в
	 Після закінчення строку дії останнього договору, угоди
 Див. примітки 1

	03.1.2-33
	Книги реєстрації платіжних доручень
	
	5 роки

ст. 352-г


	Див. примітку 1

	03.1.2-34
	Книга реєстрації юридичних зобов’язань
	
	5 роки

ст. 352-г


	Див. примітку 1

	03.1.2-35
	Книга реєстрації фінансових зобов’язань
	
	5 роки

ст. 352-г


	Див. примітку 1

	03.1.2-36
	Журнал реєстрації виданих путівок до дитячих лікувально – профілактичних санаторіїв
	
	3 роки

ст. 755
	Після закінчення

журналу

	03.1.2-37
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки

ст 112в
	


	03.2  відділ медицини катастроф та мобілізаційної роботи  



	03.2-01
ДСК


	Керівні документи вищого рівня (розпорядження, постанови, накази) з мобілізаційної підготовки (копії)
	
	Постійно

ст, 16-а
	

	03.2-02
ДСК
	Накази директора  з грифом «Для службово-го користування» створені у Департаменті
	
	Постійно

ст, 16-а
	

	03.2-03
	Річний план проведення заходів з цивільного захисту  в Полтавській області 
	
	1 рік
ст. 1199
	

	03.2-04
ДСК
	Річний план медичного забезпечення на особливий період
	
	5 років 

ст. 661
	

	03.2-05
	Річний план медично-санітарного забезпечення посадових осіб Полтавської облдержадміністрації
	
	5 років 

ст. 661
	

	03.2-06
	Річний звіт про виконання заходів з цивільного захисту
(ф.2 А МСЦО)  
	
	5 років 

ст. 1201
	

	03.2-07
ДСК
	Річний звіт про працюючих та заброньованих в лікувально-профілактичних закладах
	
	5 років

ст. 667
	

	03.2-08
ДСК
	Документи, щодо категоризації об’єктів критичної інфраструктури
	
	5 років

ЕПК

ст. 22
	

	03.2-09
ДСК
	Документи з мобілізаційних питань (плани, звіти, листування тощо) 
	
	5 років

ст.661,662,664, 665,667
	

	  03.2-10
     ДСК
	Документи з питань цивільного захисту (постанови, листування тощо )
	
	5 років
ст. 1206

	

	  03.2-11
     ДСК
	Документи (плани, програми, листування тощо) з питань міжнародного співробітництва 
	
	3 роки
ЕК
	Строк зберігання встановлено ЕПК Державного архіву Полтавської області, протокол №______

від ________



	 03.2-12
    ДСК
	Документи (протоколи, акти тощо) засідань експертних комісій
	
	Пост.

ст. 14 а
	

	  03.2-13
	Документи (акти, протоколи, листування тощо) з питань технічного захисту інформації
	
	5років ЕПК 

ст. 113

	

	03.2-14
ДСК
	Листування з питань перегляду та приведення грифів секретності матеріальним носіям секретної інформації


	
	5 років
ЕПК

ст. 22,23
	

	03.2-15
	Листування про інженерно-технічні й організаційні заходи з цивільного захисту з Київським Департаментом захисту інформації та з Управлінням Держспецзв’язку Полтавської області
	   
	5 роки

ст 1206
	

	03.2-16
	Журнал обліку вогнегасників 
	
	5 роки

ст. 482
	Після закінчення журналу

	03.2-17
	Журнал реєстрації інструктажів з питань пожежної безпеки


	
	10 роки

ст. 480
	

	03.2-18
	Журнал обліку електронних носіїв, на які планується записувати службову інформацію
	
	3 роки

ст. 122
	

	03.2-19
ДСК
	Номенклатура  посад працівників,  перебування на яких потребує оформлення допуску та надання доступу до державної таємниці
	
	5 років

п. 50 Порядку
	

	03.2-20 ДСК
	Номенклатура секретних справ
	
	Пост.

ст. 1126
	

	03.2-21
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки,

 ст. 112в
	


03.2.1 – Документи режимно-секретного органу
	03.2.1-01 ДСК
	Накази директора про діяльності режимно - секретного органу Департаменту 
	
	Постійно

ст, 16-а
	

	 03.2.1-02
  ДСК
	Довідки про наявність допуску до державної таємниці


	
	5років

ст.107 порядку
	

	03.2.1-03
ДСК
	Річний план  заходів щодо охорони державної таємниці 
	
	5 рік

ст. 157б
	

	 03.2.1-04
  ДСК
	Річний звіт про стан забезпечення охорони державної таємниці
	
	Постійно

ст. 296-б         
	

	 03.2.1-05
     ДСК

    
	Документи (дозвіл на впровадження діяльності, пов’язаної з державною таємницею, акти перевірок стану  збереження державної таємниці) з організації роботи щодо охорони державної таємниці
	
	5 років

ЕПК

ст. 77
	

	03.2.1-06
ДСК
	Листування Управлінням Служби Безпеки України  з  питань оформлення доступу до державної таємниці
	
	5 років
ЕПК

ст. 22,23
	

	03.2.1-07
ДСК
	Листування з питань охорони державної таємниці з органами вищого рівня
	
	5 років ЕПК
ст..ст. 22,23
	

	03.2.1-08
ДСК
	Акти про знищення секретних справ
	
	10 років 

п. 429 порядку
	

	03.2.1-09
ДСК
	Акти прийому-передачі МНСІ, приміщення РСО ДОЗ ОВА №11 та його майна на час тимчасової відсутності відповідального за забезпечення режиму секретності.
	
	     10 років

п 767 порядку
	

	03.2.1-10
ДСК
	Акти квартальних та загальних перевірок наявності секретних документів
	
	5 років

ЕПК

ст.77, 113
	

	03.2.1-11
ДСК


	Приписи на виконання завдань

(акти перевірок стану охорони державної таємниці)
	
	10 років

п. 114 порядку
	

	03.2.1-12
ДСК
	Реєстри на відправлену секретну кореспонденцію
	
	5 років

п. 319 порядку
	


	03.3 – відділ стратегічного планування та 

моніторингу закупівель

	03.3-01
	Річний план роботи відділу стратегічного планування та 

моніторингу закупівель
	
	5 років

ст. 157 б 


	

	03.3-02
	Річні звіти керівників та виконувачів обов’язки керівників підприємств (установ, організацій, закладів) про виконання показників ефективності використання майна і прибутку, а також майнового стану підприємств (установ, організацій, закладів), та про діяльність підприємства (установи, організації, закладу) з пояснювальною запискою. 
	
	пост.

ст. 296 б 
	

	03.3-03
	Квартальні звіти керівників та виконувачів обов’язки керівників підприємств про виконання показників ефективності використання майна і прибутку, а також майнового стану підприємства, та про діяльність підприємства з пояснювальною запискою.
	
	3 роки

ст. 296 г 


	

	03.3-04
	Квартальний звіт про виконання плану роботи відділу стратегічного планування та моніторингу закупівель  
	
	   3 роки
ст. 296 г
	

	03.3-05

ДСК
	Звіт про чисельність військовозобов’язаних Департаменту, які заброньовані згідно з переліками посад і професій військовозобов’язаних, які підлягають бронюванню на період мобілізації та на воєнний час
	
	5 років

ст. 667
	

	03.3-06
	Форма ідентифікованих корупційних ризиків до Антикорупційної програми затвердженою розпорядження обласної військової адміністрації від 12.04.2023 №204
	
	5 років

ст. 296 в
	За відсутності річних - пост

	03.3-07
	Список персонального військового обліку та копії військово-облікових документів військовозобов’язаних (резервістів) офіцерського складу
	
	3 роки

ст.674
	

	03.3-08
	Список персонального військового обліку та копії військово-облікових документів військовозобов’язаних (резервістів)рядового, сержантського та старшинського складу
	
	3 роки

ст.675
	

	03.3-09
	Список персонального військового обліку та копії військово-облікових документів військовозобов’язаних (резервістів) з числа жінок
	
	3 роки

ст.677
	

	03.3-10
	Запити про перевірку відомостей щодо особи, яка претендує на зайняття посади, яка передбачає зайняття відповідального або особливо відповідального становища, або посади з підвищеним корупційним ризиком
	
	5 років

ЕПК

ст. 520


	

	03.3-11
	Листування з питань військового обліку та бронювання 
	
	5 років

ст.669
	

	03.3-12
	Книга обліку бланків спеціального військового обліку 
	
	3 роки

ст.671
	

	03.3-13
	Книга обліку передавання бланків спеціального військового обліку, військових квитків (тимчасових посвідчень) та особових карток
	
	3 роки

ст.672
	

	03.3-14
	Блокнот розписок про вилучення військово-облікових документів
	
	1 рік     

 ст.670
	

	03.3-15
	Журнал обліку повідомлень, заяв, скарг про корупційні або пов’язані з корупцією правопорушення в Департаменті
	
	3 роки

ст.122


	

	03.3-16
	Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, звірення їх облікових даних з даними районних (міських) територіальних центрів комплектування та соціальної підтримки (органів СБУ, відповідальних підрозділів розвідувальних органів) Департаменту
	
	7 років

ст.673
	

	03.3-17
	Журнал реєстрації наданих консультацій з питань роз’яснення антикорупційного законодавства відповідальною особою з питань запобігання та виявлення корупції
	
	3 роки

ст.122
	

	03.3-18
	Номенклатура справ відділу

	
	3 роки

ст 112в
	


1 Документи, пов'язані з предметом податкової перевірки, інспектування (ревізії) органу державного фінансового контролю та/або адміністративним чи судовим оскарженням прийнятого за її (його) результатами рішення, зберігаються не менше встановленого мінімального строку та протягом одного року після закінчення передбаченого законом строку для судового оскарження такого рішення, а у разі такого оскарження - протягом одного року з дня набрання законної сили судовим рішенням, яким закінчено розгляд справи, а у разі оскарження такого судового рішення - протягом трьох місяців з дня набрання законної сили остаточним судовим рішенням, подальше оскарження якого неможливе. Документи, щодо яких сплинув мінімальний строк зберігання, що стосуються звітних періодів, за які більше не може проводитись податкова перевірка, інспектування (ревізія), підлягають знищенню (крім тих, що можуть бути використані для документального забезпечення процесу відшкодування матеріальної шкоди, заподіяної внаслідок збройної агресії російської федерації та тимчасової окупації).


HYPERLINK "https://ips.ligazakon.net/document/view/re41380?ed=2024_01_04&an=83" \t "_blank"
2 Документи та інформація, на які поширюються вимоги статей 39 і 392 Податкового кодексу України, зберігаються не менше 7 років.   
При складанні номенклатури справ був використаний:

перелік типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб, із зазначенням строків зберігання документів,  затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5 та зареєстрований в Мін’юсті 17 квітня 2012 р. за № 571/20884 та порядок організації та забезпечення режиму секретності в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18.12.2013р №939

Відповідальна за діловодство



          Вікторія ПЕТРОВА

____________2025 року
Відповідальна за архів





Таміла ДМИТРІЄВА
____________2025 року
	СХВАЛЕНО:

Протокол засідання 

експертної комісії
Департаменту охорони здоров’я

обласної військової адміністрації

_______________ № _______
	ПОГОДЖЕНО:

Протокол засідання

експертно-перевірної комісії 

Державного архіву

Полтавської області
_____________ № ________



Підсумковий запис про категорії та кількість справ, складених у 2026 році в установі:

	 За строками зберігання
	Разом
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	З відміткою «ЕПК»

	тимчасового зберігання
	
	
	

	постійного зберігання
	
	
	

	тривалого (понад 10 років) зберігання
	
	
	

	Усього справ:
	
	
	


Головний спеціаліст відділу управління
персоналом та медичними кадрами 

Департаменту охорони здоров’я                                
            Вікторія ПЕТРОВА

____________2025 року
                                                   
ПІДСУМКОВИЙ ЗАПИС ЗАВІРЕНО:

Заступник начальника управління -

начальник відділу управління персоналом

та медичними кадрами 

Департаменту охорони здоров’я                                           Олександр  ОГЛОБЛЯ

______________2025 року
