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Организация работы по охране труда / хранение документов

Как хранить документы по охране труда
Анна СЛАВИНСКАЯ
специалист по кадрам, преподаватель УЦ «Эксперт» Волгограда, автор интернет-проекта «Бизнес в плюс» 

Главное в статье
1. За сохранность документов до передачи дел в архив отвечает специалист по охране труда

2. Сроки хранения документов указаны в законе

3. Формировать документы в дела нужно по тематическому признаку и с одинаковым сроком хранения

4. Дела для архивного хранения оформляют по установленным правилам

К документам по охране труда относят приказы и распоряжения, инструкции, акты, протоколы проверки знаний, предписания специалистов и проверяющих органов, журналы проведения инструктажей и т. д. Кто несет ответственность за их сохранность? Сколько нужно хранить эти документы? Что делать с теми, у которых закончился срок хранения? Расскажем в статье. 

Кто отвечает за сохранность документов

Хранение документов с момента их создания и до передачи в архив называют текущим (оперативным). Текущее хранение дел осуществляется по месту их формирования, то есть в том подразделении, где документы дела оформляют или используют. 

Документы, которые регулируют организацию работы по охране труда, хранят на рабочем месте специалиста по охране труда или работника, который отвечает за это направление. К таким документам относят: 

· положение об охране труда;

· журнал регистрации несчастных случаев на производстве;

· журнал регистрации вводного инструктажа;

· документы о проведении спецоценки;

· протоколы проверки знаний по охране труда и т. д.

Кроме того, специалист по охране труда должен хранить на своем рабочем месте комплект нормативных правовых актов, которые содержат требования охраны труда в сфере деятельности компании (ст. 212 ТК РФ). 

Есть документы по охране труда, которые ведут и используют руководители структурных подразделений или другие должностные лица. К ним относятся: 

· графики проведения медосмотров;

· журнал регистрации инструктажей на рабочем месте;

· программы обучения на рабочем месте;

· журнал учета выдачи СИЗ;

· перечень работ, выполняемых по наряду-допуску, распоряжению или в порядке текущей эксплуатации и т. д. 



Важно

Документы по охране труда выдавайте персоналу только под подпись. Это поможет избежать недоразумений, связанных с порчей или утерей документа 



Периодически специалист по охране труда обязан проверять правильность ведения и оформления этих документов. А после исполнения или полного их заполнения эти документы возвращают в отдел охраны труда. Таким образом, за сохранность документов во время текущего хранения отвечает специалист по охране труда. А после передачи дел в архив переходит к работникам архива. 

Если в организацию нагрянет проверка, а нужных документов инспектор ГИТ не обнаружит, то компания может серьезно пострадать. 

	Пример. На предприятии произошел несчастный случай. Во время работы у строителя с рукоятки молотка слетел металлический боек и попал в голову. Работник в этот момент был без каски. Комиссия признала несчаст- ный случай производственной травмой. Инспектор ГИТ во время внеплановой проверки по факту несчастного случая запросил у работодателя личную карточку учета выдачи СИЗ пострадавшего. Но сотрудник, ответственный за их ведение и хранение, карточку не нашел. За то, что сотруднику не выдали СИЗ, компанию оштрафовали на 130 000 рублей (п. 4 ст. 5.27.1 КоАП РФ). 

Пример. Специалист по охране труда направил в ГИТ документ о последствиях несчастного случая и принятых мерах после того, как пострадавший вышел на работу после лечения. На следующий день работодателю пришло сообщение, что он нарушил закон, не сообщив вовремя о несчастном случае. Руководитель компании попросил у специалиста по ОТ показать отправленное в ГИТ сообщение с отметкой о принятии Гострудинспекцией. Но выяснилось, что этот экземпляр документа пропал, а специалист по охране труда, отвозивший его в ГИТ, уволился. Работодатель не смог доказать свою невиновность. За то, что он несвоевременно сообщил о несчастном случае, его оштрафовали на 50 000 рублей (ст. 5.27.1 КоАП РФ). 


Сроки хранения документов по охране труда

Сроки хранения всех видов документов указаны в «Перечне типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения». Этот перечень утвержден приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 года № 558. 

В разделе 7.3. перечня для документов по охране труда установлены разные сроки хранения. В таблице 1 мы привели выборку из этого раздела. 

Таблица 1. Сроки архивного хранения документов по охране труда

	Срок архивного хранения
	Типы документов

	3 года
	Докладные записки, акты, заключения, т. п. об обеспечении работников специальной одеждой, обувью, специальным питанием.
Утвержденные государством нормы обеспечения специальной одеждой и обувью, предохранительными приспособлениями, специальным питанием.
Журналы:
– учета исполнения постановлений о штрафах;
– регистрации административных взысканий за нарушение СанПиН.
Переписка о проведении профилактических мероприятий 

	5 лет
	Акты, предписания, справки, докладные записки и отчеты об их выполнении.
Переписка:
– о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда;
– разработке и ходе выполнения комплексных планов;
– предупредительных мероприятиях на случай стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций.
Планы мероприятий по улучшению условий труда работников.
Справки и акты о результатах проверок выполнения соглашений по вопросам охраны труда.
Докладные записки, справки, доклады, отчеты о состоянии условий и применении труда женщин и подростков.
Отчеты, справки, сведения о причинах заболеваемости работников организаций.
Программы, списки об обучении работников охране труда.
Извещения медпункта о пострадавших в результате несчастных случаев 

	10 лет
	Журналы учета инструктажа по охране труда.
Доклады, анализы о тяжелых, вредных, опасных условиях производства, травматизме и профессиональных заболеваниях 

	45 лет
	Протоколы, решения, заключения, перечни стандартов и норм, обоснования, данные о проведении СОУТ и аттестации рабочих мест (кроме рабочих мест с тяжелыми, вредными или опасными условиями труда) 

	75 лет
	Акты, заключения, справки о проведении СОУТ при тяжелых, вредных и опасных условиях труда.
Списки работающих на производстве с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда.
Табели и наряды работников тяжелых, вредных, опасных профессий.
Акты расследования профессиональных отравлений и заболеваний.
Заключения, отчеты, протоколы, справки о производственных авариях и несчастных случаях (кроме связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами).
Докладные записки, заключения о сокращении рабочего дня в связи с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда 

	Постоянное хранение
	Комплексные планы улучшения условий и охраны труда, санитарно-оздоровительных мероприятий.
Справки, предложения, обоснования, рекомендации о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда.
Полисы страхования гражданской ответственности опасных производственных объектов.
Документы о производственных авариях и несчастных случаях, связанных с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами.
Книги, журналы регистрации несчастных случаев, учета аварий 

	До минования надобности
	Перечень:
– работ с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда, при выполнении которых не допускается применение труда женщин и лиц, не достигших 18-летнего возраста;
– профессий с тяжелыми, вредными, опасными условиями труда;
– профессий, работники которых подлежат проведению обязательных медицинских осмотров.
Правила по охране труда работающих инвалидов.
Планы-схемы эвакуации людей и материальных ценностей в случае чрезвычайных ситуаций 


Не ищите в этом перечне точные названия документов, в нем указаны только содержание и возможные виды документов. Но далеко не все, которые могут быть в вашей компании. 

Срок хранения «постоянно» означает, что документы хранят столько же, сколько существует сама компания, и уничтожать их нельзя до самой ликвидации организации. В этом случае документы не уничтожают автоматически. Сначала муниципальный архив отберет документы, которые целесообразно хранить и дальше, а остальные документы будут выделены для уничтожения. Если же компанию реорганизуют, то архив документов передают на хранение организации — преемнику. 

Срок хранения «до минования надобности» имеют, как правило, выписки или распечатки утвержденных на государственном уровне документов, которыми на предприятии пользуются во время работы: различные нормы, перечни, правила. Этот срок не может быть меньше 1 года. 

Срок хранения журналов по охране труда начинается со следующего года после последней записи в нем. Например, последнюю строку в журнале заполнили 10 марта 2016 года. Срок хранения этого журнала начнется с 1 января 2017 года и закончится 31 декабря 2026 года — 10 лет. 

	КОММЕНТАРИЙ РЕДАКЦИИ

С какого числа нужно исчислять срок хранения документа

Если срок делопроизводства документа по охране труда закончился в сентябре 2016 года, то дату его хранения нужно отсчитывать с начала следующего за ним года. Значит, архивное хранение документа, который отслужил свой срок, начнется с 1 января 2017 года. 


Оформление дел для текущего хранения

Документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела (п. 4.20 приказа Минкультуры России от 31 марта 2015 года № 526). В приказе нет указания на какое-то конкретное разделение, в том числе тематическое. 

Поэтому все документы по охране труда, которые составляют в вашей организации, можно сгруппировать по своему усмотрению, как вам удобно. Папки с документами (дела) нужно озаглавить, пронумеровать, указать срок хранения (таблица 2). Поскольку дела располагают на полках вертикально, то удобно на корешках папок продублировать эту информацию. Это поможет не только быстро найти нужное дело, но и вовремя направить документы для хранения в архив (рисунок). 

Таблица 2. Пример оформления папок текущего хранения по охране труда на предприятии

	№ папки
	Название
	Содержание

	ОТ-1
	Общие вопросы по ОТ
	В эту папку сложите приказы и распоряжения руководителя предприятия по вопросам охраны труда 

	ОТ-2
	Решения административных и судебных органов
	К ним относятся постановления, решения и распоряжения инспекторов ГИТ, судебные решения. Сюда же включите приказы о проведении проверок. Заключения государственной экспертизы условий труда 

	ОТ-3
	Инструкции по ОТ
	Инструкции по охране труда по профессиям и видам работ

	ОТ-4
	Специальная оценка условий труда
	В этой папке храните перечни рабочих мест, карты оценки условий труда, документы об оценке профессионального риска 

	ОТ-5
	Льготы и компенсации
	Копии приказов и трудовых договоров с работниками, которым предоставляют компенсации

	ОТ-6
	Выдача СИЗ
	Нормы выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты на вашем предприятии. Сертификаты на СИЗ, акты испытаний и т. д. 


Пример оформления папок для текущего хранения документов
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Чтобы установить единый порядок формирования и учета дел, удобно составить номенклатуру дел. Это список, в котором каждому делу: 

· присваивают номер;

· определяют содержание документов, которые будут в него подшивать;

· устанавливают срок хранения этого дела по перечню.

Номенклатура будет служить вам и как основа при составлении описей для хранения, учета и уничтожения дел. 

Архивное хранение документов по охране труда



12–16градусов 

температура воздуха в помещении, где хранят документы



Подробные требования к оснащению архивов перечислены в Приказе Минкультуры России от 31 марта 2015 года № 526. В нем подробно описаны условия светового, температурно-влажностного, противопожарного и охранного режимов. 

Нельзя хранить архивные документы в подвалах или чердаках, в производственных помещениях и лабораториях. Причем условия хранения документов на бумажных и электронных носителях отличаются. Конечно, не у всех компаний есть возможность выделить целую комнату для архива. Но закон этого и не требует. Достаточно поставить запирающийся несгораемый шкаф или сейф, в котором будут хранить документы прошлых лет. При этом помещение с архивом нужно охранять. 

Если на предприятии нет условий для полноценного архивного хранения, руководитель компании может заключить договор с коммерческим архивом. Документы временного (до 10 лет) хранения в архив организации не передают. Их хранят в подразделениях или у специалиста по охране труда. Документы в этих папках можно не систематизировать, листы не нумеровать, скобы и скрепки не снимать, а оставить все как есть в скоросшивателях. 



Шаблоны и образцы

Пример акта приведен по ссылке


Как только истечет срок хранения дел, специалист по охране труда должен составить Акт выделения дел к уничтожению. После составления Акта документы следует уничтожить — сжечь или разрезать в шредере. 

Для длительного хранения документы нужно специальным образом подготовить: провести экспертизу ценности и заново оформить дело, соблюдая некоторые правила. 

Экспертиза ценности

За таким серьезным названием скрывается на самом деле очень простая процедура. Нужно взять папку с документами и внимательно просмотреть каждый документ. Что мы проверяем? 

· Наличие главных реквизитов документа, таких как дата, подписи руководителя и работника, номер документа. 

· Наличие приложений, если приказ утверждает или вводит в действие какие-либо документы.

Убираем лишние, черновые экземпляры и документы, попавшие в дело по ошибке (т. е. по своему содержанию не соответствуют заголовку дела). Вот, собственно, и все, что нужно сделать, проводя экспертизу ценности. 

Архивное оформление дела

После того как вы просмотрели каждый документ (провели экспертизу), нужно сделать следующее: 

1. Выньте документы из папки-скоросшивателя, уберите все скрепки и скобы. В делах не должно быть никаких металлических частей. 

2. Переложите документы в прямом хронологическом порядке: сверху январь — внизу декабрь. Каждый лист пронумеруйте в верхнем правом углу черным графическим карандашом на свободном от текста месте. Если вы ошиблись, нумеруя листы, проставьте литерные номера (например: 15, 15а, 15б, 16, 17 и т. д.) или пропустите номер листа в деле. Все эти особенности — наличие литерных и пропущенных номеров — указываются в листе-заверителе. 



Шаблоны и образцы

Форма листа-заверителя приведена по ссылке


3. Составьте лист-заверитель по специальной форме и положите его снизу, под последний документ. Составьте в двух экземплярах внутреннюю опись документов по утвержденной Росархивом форме. Листы внутренней описи также пронумеруйте, но отдельно от документов дела. Один экземпляр описи положите сверху, на первый документ. Второй оставьте у себя для учета архивных документов. 

4. Подшейте или переплетите всю получившуюся стопку. Переплетная машинка есть не у всех, поэтому на практике поступают следующим образом: сверху и снизу подкладывают картонные листы и сшивают все вместе толстой иглой в четыре прокола. Если некоторые документы после прошивки выпадают (не захвачены переплетом, не прошиты), нужно всю подшивку распустить и подшить заново. Приклеивать или иным образом прикреплять документы к уже прошитому делу нельзя. Поскольку переплет получился непрочный, дело помещают в архивную коробку (бокс). 

5. Оформите обложку дела светостойкими чернилами, разборчивым почерком, без исправлений. На практике же часто текст для обложки просто набирают на компьютере, распечатывают и приклеивают на картон. 



Обратите внимание

В крупных организациях целесообразно создать электронный архив документов по охране труда 



Разделение на тома

Если дело содержит свыше 250 листов или толщина его получается больше 4 см (что бывает редко), то дело нужно разделить на тома. Причем в первый том подшивают 250 листов, а во второй — оставшиеся листы, даже если их осталось всего три. 

Если дело состоит из нескольких томов, на обложках нужно проставить и номер тома. Листы дел в каждом томе имеют свою собственную нумерацию. Для каждого тома оформляют внутреннюю опись, лист-заверитель и обложку. 

Храните и формируйте дела по охране труда правильно, ведь утеря важных документов может обернуться для вашей компании огромными штрафами и другими неприятностями. 

Пример акта об уничтожении документов
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ART «11» aneaps 2017 ropa

11.01.2017

O Bbll€/IEHUHU K YHUUTOIKEHHUIO

Ne 1

apXHUBHbIX AOKYMEHTOB,
He noaseXalux XxpaHeHUIo

Ha ocHoBaHuu Ilepeuns munosvix ynpasiernueckux

apxXuUBHbLX JOKYMEHMOo8, 06pa3yruWUXCcs 8 npouecce

desmenvrocmu 20cy0apCcmeerHHblx OP2aH08, OP2aHO08

(Ha3BaHMe U BbIXOJHble flaHHble NepeYyHs AOKYMEHTOB C yKa3aHWeM CPOKOB UX xpaHeHm)

MECmMHO020 CaAMOYNPABJLEHUS U OP2AHUIALUL,

C YKQ3QHUeM CPOK08 XPAHEHUS, YME. NPUKA3OM
Munryaemypor om 25.08.2010 No 558,

0T06paHbI K YHUUTOXXEHUIO KaK He UMetoLue Hay‘-lHO-HCTOpH‘-IeCKOFi LEeHHOCTH

U yTpaTUBLUWE NPaKTUUeCKoe 3HaueHne JoKyMeHTbl poHaa No 1

000 «3enenwviii cad»

(Ha3BaHuWe doHaa)

Ne | 3aronosok loabi Homep | Homep | Konu- | Cpoknu Mpume-

n/n | gena OMUCH | eAl. Xp. | YeCcTBO | XxpaHeHUs1 | yaHHue
(rpynnoBo# no en. M HoMepa
3aronoBoK onucH | xp. crartei
[OKYMEHTOB) no nepeyHio

1 Mpeanucanus 12.01.2011 — 1 5 ner,
rocypapcTBeH- | 31.12.2011 cT. 603
HbIX OpraHoB
W LOKYMEHTbI
06 ux ucnon-
HeHWK

2 [okyMeHTbI 12.01.2011 — 1 5 ner,
(nnaHbl, 31.12.2011 cT. 607, 608
nepenucka)
no Bonpocam
y/lyuLleHuUs
yCJIOBUM Tpyna

Uroro 2 (dse) ej. xp. 3a 2011 rogpl.

(undppamu 1 nponucobio)

Onucu pen NnocTossHHOIo XpaHeHUs 3a rogbl yteeprkaeHbl MK

(npoTtokon ot Ne )

(HaMMeHOBaHWe apXUBHOTO YYPEXAEHHS)

S 4

(noanucs)

JHuperxmop

(HaHMeHOBaHHe AO/MDKHOCTU pyKOBOAUTENSA

C.A. 3eneHuoBa

(pacwudposka noanucu)

apxuBa (NMLa, OTBETCTBEHHOrO 3a apXMB))

YkasaH HopMaTHUBHbIN
LOKYMEHT, MOCKOJIbKY
cama KoMNaHus

He MOXeT yCTaHaB/U-
BaTb CPOKU XpaHeHHUs,
OHM YTBEP>KAEHDI

rocyfapcTsoM

Komnanus cpaet
[IOKYMeHTbl B CBOM
COBCTBEHHbIN apXMB,
NO3TOMY B HEM TOJIbKO

opuH cpoHp, nop, No 1

3TH CTPOKHM 3anosiHAET 3KcnepTHO-NpoBepoyHas komuccus (AMK),

KOTOPYIO CO34aloT B KPYMNHbIX OpraHu3aLmax Uin rocapxmBax.

KomMuccusa cornacoBbiBaeT B HUX YHHUUTOXKEHHUEe LOKYMEHTOB.

B Hebonblumx OpraHU3aumax Takux KOMMWCCHH He CO34al0T, NO3TOMY

U CTPOKHU He 3aNnoJIHAIoT




Форма листа-заверителя
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c No no Ne , B TOM uucne
JIUTEPHble HOMepa JIMCTOB B
nponyweHHble HOMepa TIMCTOB
+ nuctoB BHyTpeHHeﬁ Oonucu

OcobeHHOCTH (busmlecxoro COCTOAHUA U CPOPMMPOBaHMSl aena Homepa JINCTOB

1 2

(HaMMeHOBaHWe LOMKHOCTH paboTHUKA) (noanuce) (pacwudposka NoAnUcH)
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