Примерная форма

Номенклатура дел приемного отделения стационара1
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения и

N статей/пунктов по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	01-01
	Журнал учета приема больных и отказов в госпитализации
	
	5 лет

п.1***
	

	01-02
	Книга (журнал) регистрации сданной одежды, ценных

вещей (учета квитанций) при поступлении на стационарное лечение
	
	1 год

ст.314*
	

	01-03
	Журнал приема-сдачи смены
	
	1 год

п.586****
	

	01-04
	Журнал учета плановых госпитализаций в отделения больницы
	
	2 года

ст.285*
	

	01-05
	Экстренное извещение об инфекционном заболевании
	
	1 год

ст.112**
	

	01-06
	Журнал учета инфекционных заболеваний, выявленных в приемном отделении
	
	3 года

ст.279*

ст.119**
	

	01-07
	Журнал регистрации операций, связанных с оборотом наркотических средств и психотропных веществ
	
	5 лет
	

	01-08
	Журнал учета осмотра пациентов на педикулез, чесотку
	
	1 год

ст.110**
	

	01-09
	Журнал записи рентгенологических исследований (ЭКГ), выполненных в приемном отделении
	
	5 лет

ст.333*

ст.107**
	

	01-10
	Журнал регистрации сведений о фактах поступления (обращения) пациентов, в отношении которых имеются достаточные основания полагать, что вред их здоровью причинен в результате противоправных действий, и телефонограмм, переданных в территориальный орган МВД России на таких лиц
	
	Не установлен

До минования надобности
	

	01-11
	Журнал по отбору проб (анализов), учету доставки и сдачи их в лабораторию (в том числе регистрации взятия крови на ВИЧ, на наличие алкоголя)
	
	3 года

ст.650*
	

	01-12
	Журнал учета санитарно-просветительской работы
	
	1 год

ст.129**
	

	01-13
	Журналы учета расхода (спирта этилового, перевязочного материала, систем, шприцев, др.)
	
	5 лет

п.526****
	После списания материально-имущественных ценностей (движимого имущества). При условии проведения проверки (ревизии)

	01-14
	Ежемесячные отчеты о поступлении и остатках лекарственных средств, спирта, перевязочных
средств, сильнодействующих
и ядовитых веществ (находящихся на ПКУ)
	
	5 лет

п.517****
	

	01-15
	Журнал учета (регистрации) проведения генеральных уборок
	
	До минования надобности

Не менее 1 года
	

	01-16
	Журнал учета аварийных ситуаций при проведении медицинских манипуляций
	
	45 лет
п.424****
	

	01-17
	Книга отзывов о работе отделения
	
	5 лет

ст.297*
	

	01-18
	Журнал учета инструктажа
по противопожарной безопасности
	
	3 года

п.613****
	

	01-19
	Журнал учета инструктажа
по технике безопасности и охране труда
	
	45 лет

п.423****


	

	01-20
	Табели учета рабочего
времени работников
отделения стационара
	
	5 лет

п.402****
	Работников с вредными и опасными условиями труда - 75 лет

	01-21
	Графики предоставления отпусков работникам
	
	3 года
п.453****
	

	01-22
	Годовой план работы отделения
	
	1 год
п.202****
	При отсутствии годовых планов работы организации - пост.

	01-23
	Годовой отчет о работе отделения
	
	1 год
п.215****
	При отсутствии годовых, квартальных отчетов о работе организации - пост.

	01-24
	Положение о приемном отделении (копия)
	
	Пост.
До минования надобности

п.33****
	

	01-25
	Номенклатура дел
	
	До замены новой

п.156****
	


* Перечень документов со сроками хранения Министерства здравоохранения СССР, органов, учреждений, организаций, предприятий системы здравоохранения (М., 1974).

** Приказ Минздрава СССР от 04.10.1980 N 1030 "Об утверждении форм первичной медицинской документации учреждений здравоохранения".

*** Письмо Минздрава России от 07.12.2015 N 13-2/1538 "О сроках хранения медицинской документации".

**** Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (Приказ Росархива от 20.12.2019 N 236).

1 Примерный состав дел приемного отделения стационара (наиболее характерные документы, образующиеся в деятельности отделения). На основе Примерной номенклатуры организация может разработать индивидуальную номенклатуру дел с учетом специфических особенностей, характерных для организации/отделения.





