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Номенклатура дел
службы охраны труда
______________№_____

г. Гродно
	Индекс дела
	Название дела
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	11-01
	Положение о службе охраны труда
	10 лет
	ст. 29

	11-02
	Должностные инструкции работников службы охраны труда
	3 года
	ст. 30


	11-03
	Документы по инструктажам работников общества
	10 лет
	ст.611

	11-03/1
	Журнал регистрации вводного  инструктажа по охране труда
	10 лет
	ст.611

	11-03/2
	Журнал выдачи и учета удостоверений по технике безопасности с предупредительными талонами
	3 года
	ст.614

	11-03/3
	Журнал регистрации инструктажей по противопожарной безопасности
	10 лет
	ст.611

	11-03/4
	Журнал учета инструктажа по охране труда
	10 лет
	ст.611

	11-04
	Контрольные листы прохождения инструктажа по охране труда
	10 лет
	ст.611

	11-05
	Инструкции по охране труда 
	До замены новыми
	-

	11-06
	Документы по организации и проведению медицинских осмотров работников
	5 лет
	ст.567

	11-07
	Документы по расследованию и учету несчастных случаев и профессиональных заболеваний на производстве
	45 лет
	ст.552.1

	11-08
	Документы по расследованию и учету непроизводственных несчастных случаев
	45 лет
	ст.552.1

	11-09
	Информационные материалы и приказы о несчастных случаях
	5 лет
	ст.553,568

	11-10
	Входящая корреспонденция
	3 года
	ст.86.5

	11-11
	Исходящая корреспонденция
	3 года
	ст.86.5

	11-12
	Документы по аттестации рабочих мест по условиям труда
	5 лет

(для работников, включенных в Список № 2 – 75 лет)
	ст.570

	11-13
	Документы по паспортизации санитарно-технического состояния условий и охраны труда


	10 лет
	ст.573

	11-14
	Служебные записки службы охраны труда
	1 год
	-

	11-15
	Нормы бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты работникам
	3 года
	ст.563

	11-16
	Приказы руководителя общества по основной деятельности. Копии
	10 лет
	ст.16.2

	11-17
	Приказы, постановления вышестоящих органов управления
	10 лет
	ст.16.2

	11-18
	Справки и акты по состоянию охраны труда в обществе
	5 лет
	ст.541

	11-19
	Протоколы и акты проведения «Дней охраны труда» в обществе
	3 года
	ст.543

	11-20
	Протоколы совещаний по вопросам охраны труда
	3 года
	ст.543

	11-21
	Государственная статистическая отчетность  по охране труда
	годовая - 10 лет

квартальная – 3 года
	ст.564.1

	11-22
	Предписания и акты органов государственного надзора
	5 лет
	ст.541

	11-23
	Предписания экспертов лаборатории экспертизы и диагностики лифтов ОАО «Беллифт».
	5 лет
	ст.541

	11-24
	Протоколы заседания комиссии общества по проверке знаний работников по вопросам охраны труда
	5 лет
	ст.557

	11-25
	Документы по обучению работников общества
	5 лет
	ст.557

	11-26
	Переписка с Гродненским городским исполнительным комитетом
	3 года
	-

	11-27
	Акты обследований условий труда работников
	5 лет
	ст.545

	11-28
	Предписания службы охраны труда 
	5 лет
	ст.541

	11-29
	Документы по учету средств, затраченных на охрану труда
	5 лет
	-

	11-30
	Инструкции по пожарной безопасности
	до замены новыми
	ст.539,2

	11-31
	Планы мероприятий по охране труда
	до замены новыми
	ст.540

	11-32
	Документы об организации и проведении учебы по охране труда (программы, билеты т.д.) 
	5 лет
	-

	11-33
	Положения и перечни по охране труда
	до замены новыми
	

	11-34
	Инструкция об организации производственного контроля в области охраны окружающей среды
	до замены новой
	ст.539.2

	11-35
	Документы по системе управления охраной труда
	5 лет
	-

	11-36
	Карты идентификации опасностей и оценки рисков
	3 года
	-

	11-37
	Документы по внутренним  аудитам системы управления охраной труда
	3 года
	-

	11-38
	Журнал учета входящей корреспонденции и ответов на нее
	3 года
	ст.86.5

	11-39
	Журнал регистрации инструкций по охране труда для работников
	3 года
	ст.614

	11-40
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников подразделений, службам предприятия


	3 года
	ст.615

	11-41
	Журнал регистрации несчастных случаев на производстве
	75 лет
	ст.610

	11-42
	Журнал регистрации  непроизводственных несчастных случаев
	75 лет
	ст.610

	11-43
	Журнал регистрации микротравм
	45 лет
	ст.613

	11-44
	Журнал регистрации инструкций по пожарной безопасности
	3 года
	ст.614

	11-45
	Журнал учета выдачи инструкций по пожарной безопасности
	3 года
	ст.614

	11-46
	Журнал учета выдачи предписаний службы охраны 
	5 лет
	ст.615

	11-47
	Журнал учета средств израсходованных на мероприятия по охране труда
	5 лет
	-

	11-48
	Журнал регистрации огневых работ
	3 года
	-

	11-49
	Технический журнал по эксплуатации производственных зданий и сооружений
	3 года
	-

	11-50
	Номенклатура дел группы
	5 лет
	ст.74.2


Ведущий инженер по охране труда                                                   М.П. Дузь
