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ВТК РФ (ст. 212) для каждого 
работодателя определены кон-
кретные обязанности по обеспе-

чению безопасных условий и охраны 
труда. Требования ст. 212 ТК РФ так-
же обязывают работодателя созда-
вать систему документации (локаль-
ных нормативных актов) по охране 
труда и обеспечивать порядок её 
хранения, архивное сопровождение и 
соблюдение сроков хранения. 

Правовые основы хранения доку-
ментации организаций опреде ляют:

•  Федеральный закон от 22.10.04 
№ 125-ФЗ (ред. от 28.12.17 № 435-
ФЗ) «Об архивном деле в Российской 
Федерации»;

•  приказ Минкультуры России от 
25.08.10 № 558 (ред. от 16.02.16) 
«Об утверждении Перечня типовых 
управленческих архивных докумен-

тов, образующихся в процессе дея-
тельности государственных органов, 
органов местного самоуправления 
и организаций, с указанием сроков 
хранения» (зарег. в Мин юсте России 
08.09.10, рег. № 18 380); 

•  приказ Минкультуры России 
от 31.03.15 № 526 «Об утверждении 
правил организации хранения, ком-
плектования, учёта и использования 
документов Архивного фонда Рос-
сийской Федерации и других архив-
ных документов в органах государ-
ственной власти, органах местного 
самоуправления и организациях» 
(зарег. в Минюсте России 07.09.15, 
рег. № 38 830).

Требования к хранению докумен-
тации по охране труда определяет 
ряд законодательных и нормативных 
правовых актов. 

Что имеем, то храним
О хранении документации по охране труда

Актуальность и значимость темы, связанной с 
ведением служебной документации, журналов и других 
локальных нормативных актов по охране труда, 
возрастают в связи с ведением документооборота − 
как в традиционном бумажном виде, так и в 
электронном. 
В журнале «Охрана труда и социальное страхование» 
(№ 3 за 2016 г.) была опубликована статья 
«Номенклатура дел». Сегодня по просьбе редакции 
разговор на эту тему, представляющую повышенный 

интерес для руководителей и специалистов по охране труда, 
продолжает кандидат технических наук, доцент Н.Р. АБРАМОВ 
(ГБУ «Московский городской центр условий и охраны труда»).
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Так, в приказе Минтруда России 
от 04.08.14 № 524н «Об утверждении 
профессионального стандарта “Спе-
циалист в области охраны труда”» 
(зарег. в Минюсте России 20.08.14, 
рег. № 33 671) определена следую-
щая функция специалиста по охра-
не труда: «3.1.1 Нормативное обе-
спечение системы управления ох-
раной труда». Она включает в себя 
трудовые действия по обеспечению 
наличия, хранения нормативных 
правовых актов, содержащих госу-
дарственные нормативные требова-
ния охраны труда в соответствии со 
спецификой деятельности работода-
теля, и доступа к этим актам, а также 
необходимые знания по порядку раз-
работки, согласования, утверждения 
и хранения локальной документации.

В приказе Минтруда России от 
19.08.16 № 438н «Об утверждении ти-
пового положения о системе управ-
ления охраной труда» (зарег. в Мин-
юсте России 13.10.16, рег. № 44 037) 
согласно п. 66 разд. X «Управление 
документами системы управления ох-
раной труда» работодателем устанав-
ливаются порядок разработки, согла-
сования, утверждения и пересмотра 
документов системы управления ох-
раной труда, сроки их хранения. 

В ТК РФ (ст. 230 и 2301) установ-
лены сроки хранения материалов 
расследования несчастных случаев 
на производстве.

В постановлении Минтруда Рос-
сии от 24.10.02 № 73 «Об утверж-
дении форм документов, необходи-
мых для расследования и учета не-

счастных случаев на производстве, 
и Положения об особенностях рас-
следования несчастных случаев на 
производстве в отдельных отраслях 
и организациях» приводятся сроки 
хранения журнала регистрации не-
счастных случаев на производстве и 
актов о расследовании несчастных 
случаев на производстве. 

Постановление Правительства РФ 
от 15.12.00 № 967 «Об утверждении 
Положения о расследовании и уче-
те профессиональных заболеваний» 
(с изменениями и дополнениями от 
24.12.14) устанавливает сроки хране-
ния акта о случае профессионально-
го заболевания вместе с материала-
ми расследования. 

Соблюдение требований по хра-
нению документации по охране 

труда приобретает свою актуаль-
ность в связи с введением риск-
ориентированного подхода в госу-
дарственной надзорно-контрольной 
деятельности при проверках работо-
дателей по соблюдению трудового 
законодательства на основе прове-
рочных листов в соответствии с при-
казом Роструда от 10.11.17 № 655 
«Об утверждении проверочных ли-
стов (списков контрольных вопро-
сов) для осуществления федераль-
ного государственного надзора за 
соблюдением трудового законода-
тельства и иных нормативных право-
вых актов, содержащих нормы тру-
дового права». 

Каждый контрольный вопрос про-
верочного листа требует докумен-
тального подтверждения. 
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В 2020 г. Роструд вводит систе-
му «электронного надзора» в сфе-
ре труда, который предусматривает 
переход на автоматический монито-
ринг соблюдения работодателями 
трудового законодательства. От ра-
ботодателя потребуются электрон-
ное хранение и предоставление до-
кументации.

Согласно ст. 13 Федерального за-
кона от 22.10.04 № 125-ФЗ «Об ар-
хивном деле в Российской Федера-
ции»:

1. Государственные органы, ор-
ганы местного самоуправления му-
ниципального района и городского 
округа обязаны создавать архивы 
(https://www.profiz.ru/sr/11_2015/
novie_pravila/ - _ftn3) для хранения, 
комплектования, учета и использо-
вания образовавшихся в процессе 
их деятельности архивных докумен-
тов.

2. Организации и граждане впра-
ве создавать архивы в целях хране-
ния образовавшихся в процессе их 
деятельности архивных докумен-
тов, в том числе в целях хранения 
и использования архивных доку-
ментов, не относящихся к государ-
ственной или муниципальной соб-
ственности.

В соответствии с ч. 1 ст. 17 Фе-
дерального закона № 125-ФЗ орга-
низации обязаны обеспечивать со-
хранность архивных документов в 
течение сроков их хранения, уста-
новленных Федеральными законами, 
иными нормативными правовыми 
актами РФ, а также перечнями доку-

ментов, пре дусмотренными ч. 3 ст. 6 
и ч. 1 и 1.1 ст. 23 данного Федераль-
ного закона. 

В области охраны труда для опреде-
ления перечня документов и соот-

ветствующих сроков хранения необхо-
димо руководствоваться вышеуказан-
ным приказом Минкультуры России от 
25.08.10 № 558. 

В данном приказе приводится ми-
нимальный срок хранения докумен-
тов. Исчисление сроков хранения дел 
и документов начинается с 1 января 
года, следующего за годом оконча-
ния их делопроизводством. 

Так, например, исчисление срока 
хранения дел, завершенных в дело-
производстве в 2020 г., начнет осу-
ществляться с 1 января 2021 г. Ис-
числение сроков хранения журналов 
регистрации (учета) начинается с 
1 января после внесения последней 
записи в журнал. Если, допустим, 
журнал регистрации инструктажей 
на рабочем месте открыт с января 
2017 г. и последняя запись в нем 
сделана в 2020 г., то исчисление сро-
ка хранения для журнала начнется с 
1 января 2021 г.

Перечень, утвержденный прика-
зом Минкультуры России № 558, со-
стоит из 12-ти разделов управлен-
ческих архивных документов, среди 
которых разд. 7 включает в себя до-
кументы по организации труда, его 
нормированию, тарификации, опла-
те, охране труда. 

Подраздел 7.3 приказа Минкуль-
туры России № 558 посвящен доку-
ментации по охране труда (табл. 1). 
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Таблица 1
Документация по охране труда

№ в под-
разд. 7.3 
приказа 
№ 558

Вид документа Срок хра-
нения до-
кумента*

Примечание

1 2 3 4

602 Документы (положения, протоколы, реше-
ния, предложения, заключения, перечни 
стандартов и норм, перечни рабочих мест, 
обоснования, данные, информации, ведомо-
сти рабочих мест, карты аттестации рабочих 
мест, планы) об аттестации рабочих мест по 
условиям  труда

45 л. ЭПК При тяжелых, 
вредных и опас-
ных условиях 
труда – 75 л.

603 Акты, предписания по технике безопасности; 
документы (справки, докладные записки, отче-
ты) об их выполнении

5 л. ЭПК

604 Комплексные планы улучшения условий и ох-
раны труда, санитарно-оздоровительных меро-
приятий

Пост.

605 Переписка о разработке и ходе выполнения 
комплексных планов улучшения условий и ох-
раны труда, санитарно-оздоровительных меро-
приятий

5 л. ЭПК

606 Документы (справки, предложения, обоснова-
ния, рекомендации) о состоянии и мерах по 
улучшению условий и охраны труда, техники 
безопасности

Пост.

607 Переписка о состоянии и мерах по улучшению 
условий и охраны труда, техники безопасности

5 л. ЭПК

608 Планы мероприятий по улучшению условий 
труда работников

5 л.

609 Документы (акты, справки, информации) о ре-
зультатах проверок выполнения соглашений 
по вопросам охраны труда

5 л. ЭПК

610 Документы (докладные записки, справки, до-
клады, отчеты, акты, переписка) о состоянии 
условий и применении труда женщин и под-
ростков

5 л. ЭПК
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1 2 3 4

611 Перечень работ с тяжелыми, вредными, опас-
ными условиями труда, при выполнении кото-
рых не допускается применение труда женщин 
и лиц, не достигших 18-летнего возраста:
а) по месту разработки и утверждения Пост.

б) в других организациях До замены 
новым

612 Перечень профессий с тяжелыми, вредными, 
опасными условиями труда:
а) по месту разработки и утверждения Пост.

б) в других организациях До замены 
новым

613 Списки работающих на производстве с тяже-
лыми, вредными, опасными условиями труда

75 л.

614 Полисы страхования гражданской ответствен-
ности опасных производственных объектов

Пост.**

615 Табели и наряды работников тяжелых, вред-
ных, опасных профессий

75 л.

616 Правила по охране труда работающих инвали-
дов:
а) по месту разработки и утверждения Пост.

б) в других организациях До замены 
новыми

617 Документы (акты, заключения, справки и др.), 
подтверждающие тяжелые, вредные, опасные 
условия труда

75 л. ЭПК

618 Переписка о предупредительных мероприятиях 
на случай стихийных бедствий, чрезвычайных 
ситуаций

5 л. ЭПК

619 Планы-схемы эвакуации людей и материаль-
ных ценностей в случае чрезвычайных ситуа-
ций

До замены 
новыми

620 Нормы запасов оборудования и материалов на 
случай аварий:
а) по месту разработки и утверждения Пост.

б) в других организациях До замены 
новыми

Продолжение табл. 1
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1 2 3 4

621 Документы (отчеты, справки, сведения) о при-
чинах заболеваемости работников организаций

5 л. ЭПК

622 Акты расследования профессиональных от-
равлений и заболеваний

75 л. ЭПК

623 Договоры страхования работников от несчаст-
ных случаев

5 л. После истечения 
срока действия 
договора. При 
наступлении не-
счастного слу-
чая – 75 л.

624 Документы (программы, списки, переписка) об 
обучении работников технике безопасности

5 л.

625 Протоколы аттестации по технике безопасно-
сти

5 л.

626 Журналы, книги учета:
а) профилактических работ по технике бе
зопасности

10 л.

б) инструктажа по технике безопасности 10 л.

в) проведения аттестации по технике безопас-
ности

5 л.

627 Документы (условия, программы, протоколы, 
рекомендации) смотров-конкурсов по охране 
труда и технике безопасности

5 л. ЭПК

628 Извещения медпункта о пострадавших в ре-
зультате несчастных случаев

5 л.

629 Сведения об авариях и несчастных случаях 5 л. ЭПК Сведения о не-
счастных слу-
чаях, связанных 
с человечески-
ми жертвами – 
пост.**

630 Книги, журналы регистрации несчастных слу-
чаев, учета аварий

Пост.**

631 Переписка об авариях и несчастных случаях 5 л. ЭПК

Продолжение табл. 1
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1 2 3 4

632 Документы (акты, заключения, отчеты, прото-
колы, справки) о производственных авариях и 
несчастных случаях:
а) по месту происшествия 75 л. ЭПК

Связанных с 
крупным мате-
риальным ущер-
бом и человече-
скими жертва-
ми – пост.**

б) в других организациях 5 л.

633 Документы (протоколы, справки, заключения) 
о тяжелых, вредных, опасных условиях произ-
водства, травматизме и профессиональных за-
болеваниях

75 л. ЭПК

634 Документы (доклады, анализы) о тяжелых, 
вредных, опасных условиях производства, 
травматизме и профессиональных заболева-
ниях

10 л. ЭПК

635 Переписка о профессиональных заболеваниях, 
производственном травматизме и мерах по их 
устранению

5 л. ЭПК

636 Документы (акты, докладные записки, заклю-
чения) о сокращении рабочего дня в связи с 
тяжелыми, вредными, опасными условиями 
труда

75 л. ЭПК

637 Документы (докладные записки, акты, заклю-
чения, переписка) об обеспечении рабочих и 
служащих специальной одеждой, обувью, спе-
циальным питанием

3 г. При отсутствии 
других докумен-
тов о тяжелых, 
вредных и опас-
ных условиях 
труда – акты, за-
ключения – 75 л.

638 Нормы обеспечения специальной одеждой и 
обувью, предохранительными приспособлени-
ями, специальным питанием:
а) по месту составления и утверждения Пост.

После замены 
новыми

б) в других организациях 3 г. 

639 Списки (ведомости) на выдачу специальной 
одежды и обуви, специального питания

1 г.

640 Переписка о сокращении рабочего дня в связи 
с тяжелыми, вредными, опасными условиями 
труда

5 л. ЭПК

Продолжение табл. 1
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1 2 3 4

641 Документы (постановления, акты, доклады, 
справки) о санитарном состоянии организации

5 л. ЭПК

642 Журналы учета исполнения постановлений о 
штрафах

3 г. После опла-
ты последне-
го штрафа, 
записанного в 
журнале

643 Журналы регистрации административных взы-
сканий за нарушение санитарных норм и пра-
вил

3 г.

644 Переписка о проведении профилактических и 
профгигиенических мероприятий

3 г.

645 Перечни профессий, работники которых под-
лежат проведению обязательных медицинских 
осмотров:
а) по месту разработки и утверждения Пост.

б) в других организациях До замены 
новыми

646 Переписка о проведении медицинских осмо-
тров работников

5 л.

647 Анкеты обследования условий труда работни-
ков

5 л. ЭПК

Обозначения:
* Срок хранения «постоянно» (далее – Пост.) документов в организациях, не являющихся 
источниками комплектования государственных, муниципальных архивов, не может быть 
менее десяти лет.
Отметка «ЭПК» (экспертно-проверочная комиссия) означает, что часть документов может 
быть отнесена к сроку хранения «постоянно».
** При ликвидации организаций, не являющихся источниками комплектования государ-
ственных, муниципальных архивов, документы принимаются на постоянное хранение по 
принципу выборки организаций и документов.

Проанализируем табл. 1 с по-
зиции соответствия современ-

ным нормативным требованиям. 
В п. 602-647 подразд. 7.3 приве-
дены документы по охране труда 
с указанием сроков их хранения. 

Автором в некоторых пунктах кур-
сивом выделены документы, поня-
тия и термины, которые нуждают-
ся в корректировке. 

Например, в п. 602 документы 
об аттестации рабочих мест необ-

Окончание табл. 1
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ходимо дополнить документами о 
специальной оценке условий труда 
(введенной с 2014 г. Федеральным 
законом от 28.12.13 № 426-ФЗ 
«О специальной оценке условий 
труда»). 

Понятие «тяжелые, вредные и 
опасные условия труда» подле-
жит замене на понятие «вредные и 
(или) опасные условия труда» (см. 
п. 602, 611, 612, 613, 617, 633, 634, 
636, 640). 

Cтатьей 12 Федерального зако-
на от 28.12.13 № 421-ФЗ «О внесе-
нии изменений в отдельные зако-
нодательные акты Российской Фе-
дерации в связи с принятием Фе-
дерального закона “О специальной 
оценке условий труда”» понятие 
«тяжелые работы» исключено из 
ТК РФ. Понятие «вредные и (или) 
опасные условия» содержит пока-
затели тяжести трудового процес-
са среди показателей вредных ус-
ловий труда. 

Термин «техника безопасности» 
подлежит замене на термин «охра-
на труда» (в п. 603, 624, 625, 626) 
либо исключению (в п. 606, 607, 
627). «Техника безопасности» как 
термин применяется в норматив-
ных актах бывшего Союза ССР и 
отсутствует в правовом поле РФ. 

Раздел 7.3 необходимо допол-
нить пунктом о документах рассле-
дования и учета несчастных случа-
ев на производстве.

Ряд законодательных и норма-
тивных правовых актов устанавли-
вает сроки хранения документов в 

области охраны труда. В табл. 2 
приведены виды документов, свя-
занных с расследованием и учётом 
несчастных случаев на производ-
стве и профессиональных заболе-
ваний, и сроки их хранения.

Как видно из табл. 1 и 2, име-
ется нестыковка в сроках хранения 
журнала регистрации несчастных 
случаев на производстве. Так, в со-
ответствии с приказом Минкульту-
ры России № 558 (п. 630) указан 
срок хранения «постоянно», а со-
гласно постановлению Минтруда 
России № 73 (форма 9, приведен-
ная в приложении № 1) – в течение 
45 лет. 

Приказ Минкультуры России от 
31.03.15 № 526 «Об утвержде-

нии правил организации хранения, 
комплектования, учёта и использо-
вания документов Архивного фон-
да Российской Федерации и других 
архивных документов в органах 
государственной власти, органах 
местного самоуправления и орга-
низациях» устанавливает требова-
ния к хранению документов в бу-
мажном и электронном видах. 

Документы, образующиеся в 
деятельности организации, со-
ставляют документальный фонд. 
Создание документального фон-
да организации осуществляется 
путем составления номенклатуры 
дел, формирования и оформления 
дел на основе нормативных право-
вых актов РФ, перечней типовых 
архивных документов с указанием 
сроков их хранения (например, в 
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области охраны труда – согласно 
подразд. 7.3 приказа Минкультуры 
России № 558). 

Часть документального фонда, 
включающая документы Архивно-
го фонда РФ, документы по лич-
ному составу и документы вре-
менных (свыше 10-ти лет) сроков 
хранения, включенные в учетные 
документы архива, составляет ар-

хивный фонд организации, кото-
рый подлежит хранению в архиве 
организации. 

Архивные документы должны 
храниться в систематизирован-
ном порядке в пределах архивного 
фонда. Единицей систематизации 
документов архивного фонда в ар-
хиве организации является сово-
купность архивных документов или 

Таблица 2
Виды документов, связанных с расследованием  

и учетом несчастных случаев, и сроки их хранения

Вид документа Срок 
хранения, 

лет

Организация Основание

1 2 3 4

Журнал регистрации несчаст-
ных случаев на производстве

45 Работодатели Форма 9, при-
веденная в при-
ложении № 1 к 
постановлению 
Минтруда Рос-
сии от 24.10.02 
№ 73

Второй экземпляр утвержден-
ного работодателем акта о 
несчастном случае на произ-
водстве вместе с материалами 
расследования

45 Работодатель 
(его представи-
тель), осущест-
вляющий по ре-
шению комиссии 
учет данного не-
счастного случая 
на производстве

Ч. 6 ст. 230 ТК 
РФ

Второй экземпляр акта о рас-
следовании группового не-
счастного случая на произ-
водстве, тяжелого несчастного 
случая на производстве, не-
счастного случая на производ-
стве со смертельным исходом 
вместе с материалами рассле-
дования

45 Работодатель, у 
которого произо-
шел данный не-
счастный случай

Ч. 2 ст. 2301 ТК 
РФ
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1 2 3 4

Вторые экземпляры утверж-
денного и заверенного печатью 
акта (при наличии) формы Н-1 
и составленного в установлен-
ных случаях акта о расследо-
вании несчастного случая с 
копиями материалов рассле-
дования

45 Работодатели, 
осуществляю-
щие учет не-
счастного слу-
чая по решению 
комиссии или 
государственного 
инспектора труда, 
проводивших 
расследование

Абз. 3 п. 30 
Положения, 
приведенного 
в приложении 
№ 2 к постанов-
лению Минтру-
да России № 73

Акты о расследовании несчаст-
ных случаев, квалифицирован-
ных по результатам расследо-
вания как не связанные с про-
изводством, вместе с материа-
лами расследования

45 Работодатели П. 35 Положе-
ния, приведен-
ного в прило-
жении № 2 к 
постановлению 
Минтруда Рос-
сии № 73

Акт о случае профессиональ-
ного заболевания вместе с ма-
териалами расследования

75 Организация, 
где проводилось 
расследование 
случая профес-
сионального за-
болевания

П. 33 Положе-
ния, утв. по-
становлением 
Правительства 
РФ от 15.12.00 
№ 967

отдельный документ, относящи-
еся к одному вопросу деятельно-
сти организации (например, охране 
труда). 

Документы временных (до 10-ти 
лет включительно) сроков хранения 
хранятся в структурных подразде-
лениях организации (в частности, в 
службе охраны труда). 

Сохранность документов в ар-
хиве организации обеспечивается 
комплексом мероприятий по соз-
данию нормативных условий, со-
блюдению нормативных режимов 
и надлежащей организации хране-

ния документов, исключающих хи-
щение и утрату и обеспечивающих 
поддержание в нормальном фи-
зическом состоянии (установлены 
правилами приказа Минкультуры 
России № 526).

Внастоящее время в области тру-
довых отношений, условий и ох-

раны труда увеличивается объём 
электронного делопроизводства. 

С 1 января 2020 г. работода-
телями вводятся электронные 
документы, касающиеся трудо-
вых отношений с работниками 
(Федеральный закон от 16.12.19 

Окончание табл. 2
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№ 439-ФЗ «О внесении изменений 
в Трудовой кодекс Российской Фе-
дерации в части формирования 
сведений о трудовой деятельности 
в электронном виде»). 

Так, ТК РФ дополнен ст. 661 
«Сведения о трудовой деятель-
ности». Предоставляется инфор-
мация о трудовой деятельности в 
электронном виде. Применяются 
электронные трудовые книжки. Ис-
пользуется автоматическое внесе-
ние данных в электронную форму 
карточки учета о выданных сред-
ствах индивидуальной  защиты. 

Также развивается тенденция 
применения цифровых технологий 
при инструктажах по охране тру-
да с использованием электронной 
подписи, что позволит контроли-
ровать допуск персонала к рабо-
там. Работодатель несёт расходы 
по приобретению и использованию 
электронной подписи работника. 

Приказом Минкультуры России 
№ 526 установлены правила 

хранения электронных документов. 
Электронный архив создается при 
помощи специального программ-
ного обеспечения или своими си-
лами и представляет собой набор 
упорядоченных скан-копий бумаж-
ных документов либо электронных 
документов организации. 

Смысл электронного архива в 
том, что любой работник, имею-
щий право просматривать тот или 
иной документ, знакомится с ним, 
не отходя от рабочего места. Кон-
трольно-надзорные органы могут 

дистанционно осуществлять доку-
ментальную проверку материалов 
в электронном виде. 

Обязательными условиями хра-
нения электронных документов яв-
ляются:

 � наличие в архиве организа-
ции не менее двух экземпляров 
каждой единицы хранения элек-
тронных документов (основной и 
рабочий экземпляры должны на-
ходиться на разных физических 
устройствах);

 � наличие технических и про-
граммных средств, предназначен-
ных для воспроизведения, копиро-
вания, перезаписи электронных до-
кументов, контроля физического и 
технического состояния;

 � обеспечение режима хране-
ния электронных документов, ис-
ключающего утрату, несанкциони-
рованную рассылку, уничтожение 
или искажение информации.

Передача текстовых электрон-
ных документов для хранения в 
архив организации, являющейся 
источником комплектования госу-
дарственного и муниципального 
архивов, осуществляется в форма-
те PDF/A. При приеме на архивное 
хранение электронные дела заве-
ряются электронной подписью ру-
ководителя организации или упол-
номоченного им должностного 
 лица. 

Передача электронных докумен-
тов в архив организации произво-
дится на основании описей элек-
тронных дел, документов струк-
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турных подразделений по инфор-
мационно-телекоммуникационной 
сети или на физически обосо-
бленных материальных носителях, 
которые представляются в двух 
идентичных экземплярах. 

Проверка наличия и состояния 
документов на бумажных носите-
лях проводится в архиве органи-
зации комиссией или не менее чем 
двумя работниками не реже одно-
го раза в 10 лет, электронных до-
кументов – не реже одного раза в 
пять лет.

По истечении сроков хранения 
документы подлежат уничто-

жению в порядке, установленном 
правилами приказа Минкультуры 
России № 526. 

Дела на бумажном носителе, 
подлежащие уничтожению, пере-
даются на уничтожение (утилиза-
цию) по акту о выделении к унич-
тожению документов. 

Электронные дела с истекши-
ми сроками хранения подлежат 
выделению к уничтожению на об-
щих основаниях, после чего про-
водится их физическое уничтоже-
ние или уничтожение программ-
но-техническими средствами с 
соответствующей отметкой в акте 
о выделении к уничтожению до-
кументов. Как и бумага, носители 
должны быть уничтожены мето-
дом, исключающим их восстанов-
ление (отправить диски в шредер 
вместе с уничтожаемыми доку-
ментами на бумажных носителях 
или в печь). 

В соответствии со ст. 13.20 Ко-
декса РФ об административных 
правонарушениях (КоАП РФ) нару-
шение правил хранения, комплек-
тования, учета или использования 
архивных документов влечет пред-
упреждение или наложение адми-
нистративного штрафа на долж-
ностных лиц в размере от 300 до 
500 руб. 

Согласно ч. 2 ст. 13.25 Ко-
АП РФ неисполнение обществом 
с ограниченной ответственно-
стью или унитарным предпри-
ятием обязанности по хранению 
документов (предусмотрены за-
конодательством об обществах с 
ограниченной ответственностью, 
о государственных и муниципаль-
ных унитарных предприятиях и 
принятыми в соответствии с ним 
нормативными правовыми актами 
и хранение которых является обя-
зательным), а также нарушение 
установленных порядка и сроков 
хранения таких документов вле-
кут наложение административно-
го штрафа на должностных лиц в 
размере от 2,5 тыс. до 5 тыс. руб.; 
на юридических лиц – от 200 тыс. 
до 300 тыс. руб.

Таким образом, требования к 
хранению документации по охра-
не труда в бумажном и электрон-
ном видах имеют правовую базу, 
упорядочивают документальную 
основу охраны труда, вменяют в 
обязанности работодателей надле-
жащее ведение делопроизводства 
в области охраны труда.


