Рога и копыта
Номенклатура дел на 2012 год

Сектор охраны труда – 10
	Индекс дела
	Заголовок дела 

(тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения, лет
	Примечание

	10-01
	Приказы
	
	
	

	10-01.01
	Приказы и распоряжения (головное предприятие)
	
	10 лет ст.16.1**
	Оригиналы в «Минсктранс»

	10-01.02
	Приказы и распоряжения (филиал)
	
	10 лет ст.16.1**
	Оригиналы в СКР

	10-02
	Распоряжения филиала на стажировку
	
	10 лет ст.16.1**
	Оригиналы в СКР

	10-03
	Информация. Анализ травматизма
	
	5 лет 

ст.109*
	Перечень N 82



	10-04
	Переписка по вопросам охраны труда
	
	5 лет 

ст.110*
	Перечень N 82



	10-05
	Протоколы совещаний по охране труда
	
	3 года ст.15**
	Перечень N38

	10-06
	Списки, перечни
	
	До замены новыми

ст.109*, ст.136.2, ст.138
	Перечень N 82



	10-07
	Документация по Дням охраны труда (решения, приказы, графики и т.д.)
	
	5 лет ст.108*
	Перечень N 82



	10-08
	Документы по обучению
	
	
	

	10-08.01
	Документы по организации обучения (докладные записки, справки, сведения, расчеты, копии договоров)
	
	10лет 

ст.248*
	Перечень N 82



	10-08.02
	Документы о прохождении обучения, повышении квалификации. Копии свидетельств, удостоверений.
	
	до замены новыми ст.100*
	Перечень N 82



	10-08.03
	Программы обучения  по охране труда
	
	До замены новыми

ст.253.2*
	Перечень N 82



	10-08.04
	Билеты проверки знаний по охране труда 
	
	До замены новыми

ст.253.2*
	Перечень N 82



	10-09
	Документы по промышленной санитарии
	
	
	

	10-09.01
	Промсанитария (планы, графики, переписка и т.д.)
	
	5 лет 

ст.109*
	Перечень N 82



	10-09.02
	Промсанитария. Предписания 
	
	5 лет 

ст.108*
	Перечень N 82



	10-09.03
	Промсанитария. Протоколы замеров параметров
	
	З года

ст.159**
	

	10-09.04
	Гигиеническая классификация условий труда
	
	5 лет

ст.153*
	Перечень N 82



	10-10
	Документация по пожарной безопасности
	
	
	

	10-10.01
	Пожарная безопасность Предписания. Акты возгораний, отчёты. Планы, графики, переписка и т.д. Копии (филиал)
	
	5 лет 

ст.882*

ст.883*
	Перечень N 82



	10-10.02
	Пожарная безопасность. Предписания. Акты возгораний, отчёты. Планы, графики, переписка и т.д. Копии (подвижной состав)
	
	5 лет 

ст.882*

ст.883*
	Перечень N 82



	10-11
	Электробезопасность. Документация
	
	5 лет 

ст.108*
	Перечень N38

	10.12
	Предписания по охране труда
	
	
	

	10-12.01
	Предписания вышестоящих органов
	
	5 лет 

ст.108*
	Перечень N 82



	10-12.02
	Предписания службы охраны труда филиала
	
	5 лет 

ст.108*
	                                                            Перечень N 82

	10-13
	Вводный инструктаж по охране труда 
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N 38



	10-14
	Планы работ по парку 
	
	5 лет

ст.111*
	Перечень N 82



	10-15
	Документы по медицинским осмотрам (списки, договоры, акты) 
	
	5 лет

ст.151*
	Перечень N 82



	10-16
	Документы по аттестации рабочих мест 
	
	5 лет

ст.154*, ст.155*, ст.156*, ст.158*
	Перечень N 82



	10-16.01
	Документы по аттестации рабочих мест (информация, переписка, договоры, материалы аттестаций
	
	5 лет

ст.154*
	Перечень N 82



	10-16.02
	Аттестация рабочих мест.2007, копии (приказы, перечни, карты условий труда, протоколы замеров и т.д.)
	Том 1
	
	

	10-16.03
	Аттестация рабочих мест.2008, копии (приказы, перечни, карты условий труда, протоколы замеров и т.д.)
	Том 2
	
	

	10-16.04
	Аттестация рабочих мест.2009, копии (приказы, перечни, карты условий труда, протоколы замеров и т.д.)
	Том 3
	
	

	10-16.05
	Аттестация рабочих мест.2010, копии (приказы, перечни, карты условий труда, протоколы замеров и т.д.)
	Том 4
	
	

	10-16.06
	Аттестация рабочих мест.2011, копии (приказы, перечни, карты условий труда, протоколы замеров и т.д.)
	Том 5
	
	

	10-17
	Документы по спецодежде (расчёты, заявки, нормы и т.д.)
	
	До замены новыми

ст.142*, ст.143.2*, ст.144.2*, ст.145*
	Перечень N 82



	10-18
	Учет и отчетность по охране труда
	
	3 года

ст.152*, 

ст.881.2*
	Перечень N 82



	10-19
	Документы служебного расследования  (акты, отчёты, аварийные листки, заключения, протоколы комиссий)
	
	5 лет 

ст.120*
	Перечень N 82



	10-20
	Документация по расследованию несчастных случаев на производстве и профзаболеваний
	
	45 лет

ст.128.1*
	Перечень N 82



	10-21
	Документы по паспортизации санитарно-технического состояния условий труда
	
	10 лет 

ст.133*

ст.138*
	Перечень N 82



	10-22
	Документы по строительству, эксплуатации зданий и сооружений (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года

ст.857*
	Перечень N38

	10-23
	Документы по промышленной безопасности (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-24
	Документация по газовому хозяйству (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-25
	Документация по грузоподъёмным машинам (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-26
	Документация по сосудам, работающим под давлением (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-27
	Документация по  транспорту (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	5 лет

ст.897*
	Перечень N 82



	10-28
	Документация по тепловому хозяйству (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-29
	Документация по вентиляции и кондиционированию воздуха (нормативные документы, переписка, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	1 год

ст.160*
	Перечень N 82



	10-29
	Документация по строительству, эксплуатации зданий и сооружений (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года

ст.857*
	Перечень N 82



	10-30
	Документация по перевозке опасных грузов (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-31
	Документация по лифтовому хозяйству (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-32
	Документация по компрессорным установкам (нормативные документы, акты, протоколы, паспорта, договора и т.д.)
	
	3 года ст.13**
	Перечень N38

	10-33
	Документация по  локализации аварийных ситуаций и ликвидации последствий аварий (нормативные документы, акты, протоколы, договора и т.д.)
	
	5 лет 

ст.117*
	Перечень N 82



	10-34
	Документация по страхованию 
	
	3 года

ст.123*
	Перечень N 82



	10-35
	Документация по стимулированию по охране труда
	
	5 лет 

ст.127*, ст.103*
	Перечень N 82



	10-36
	Протоколы проверки знаний по вопросам охраны труда, промышленной и пожарной безопасности
	
	
	

	10-36.01
	Протоколы (учебные центры). 
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.02
	Протоколы. ПАРК. ИТР, рабочие,  внеочередные проверки знаний 
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.03
	Протоколы. ОП
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.04
	Протоколы. ЦТО
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.05
	Протоколы. РМЦ
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.07
	Протоколы. ОГМ
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.08
	Протоколы. Общежитие
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.09
	Протоколы. ОРТиОП
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.10
	Протоколы. ОТК 
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.11
	Протоколы. Гараж
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-36.12
	Протоколы. ОМТО
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-37
	Протоколы ежегодной проверки знаний по вопросам охраны труда, промышленной и пожарной безопасности
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-38
	Документация по улучшению условий труда (колдоговор, планы, акты, отчёты  и т.д.)
	
	10 лет

ст.1000*
	до минования надобности

	10-39
	Типовые инструкции 
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-40
	Инструкции по охране труда
	4
	
	

	10-40.01
	Инструкции по охране труда. 
	Том 1 

(1-50)
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-40.02
	Инструкции по охране труда. 
	Том 2 

(51-100)
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-40.03
	Инструкции по охране труда. 
	Том 3 

(101-150)
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-40.04
	Инструкции по охране труда. 
	Том 4 

(151-200)
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10.41
	Инструкции по пожарной безопасности
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-42
	Должностные инструкции ответственных лиц
	
	3 года ст.12.3**
	При условии замены новыми

Перечень N38

	10-43
	Технологические инструкции, инструкции по эксплуатации оборудования и т.д.
	
	3 года

ст.860.1*


	После списания оборудования



	10-44
	Документация сектора охраны труда (положение, должностные инструкции, расчёт численности и т.д.)
	
	10 лет

ст.10**

3 года ст.12.3**
	При условии замены новыми Перечень N82

	10-45
	Документация по СУОТ. 
	
	
	

	10-45.01
	Стандарт предприятия по охране труда
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-45.02
	Документация по расчёту рисков
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-45.03
	Списки на рассылку
	
	2 года 

ст.952*
	Перечень N 82



	10-45.04
	Аудит по СУОТ
	
	5 лет

ст.533.2**
	Перечень N 38



	10-46
	Схемы и планы парка 
	
	До замены новыми

ст.117*
	Перечень N 82



	10-47
	Паспорт санитарно-технического состояния условий и охраны труда
	
	10 лет ст.723**
	Перечень N38

	10-48
	Журнал проведения вводного инструктажа 
	
	10 лет ст.126*
	Перечень N 82



	10-49
	Журнал проведения целевого инструктажа по охране труда
	
	10 лет ст.126*
	Перечень N 82



	10-50
	Журнал регистрации инструкций по охране труда 
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-51
	Журнал учета выдачи инструкций по охране труда
	
	До минования надобности

ст.12.2**
	Перечень N38

	10-52
	Журнал регистрации актов формы Н-1
	
	75 лет 

ст.131*
	Перечень N 82



	10-53
	Журнал регистрации актов формы НП
	
	75 лет 

ст.131*
	Перечень N 82



	10-54
	Журнал регистрации актов формы ПЗ
	
	75 лет 

ст.131*
	Перечень N 82



	10-55
	Журнал регистрации микротравм
	
	75 лет 

ст.131*
	Перечень N 82



	10-56
	Журнал регистрации предписаний, выданных службой охраны труда
	
	5 лет

ст.539**
	Перечень N38

	10-57
	Журнал учета и выдачи удостоверений по охране труда
	
	5 лет ст.838**
	Перечень N38

	10-58
	Журнал регистрации наряда-допуска на проведение работ повышенной опасности
	
	10 лет ст.435**
	Перечень N38

	10-59
	Журнал регистрации наряда-допуска на проведение огневых работ
	
	10 лет ст.435**
	Перечень N38



	10-60
	Журнал проверки знаний нормативных правовых актов по охране труда при работе в электроустановках (неэлектротехничес-кий персонал, приём на работу)
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-61
	Журнал проверки знаний нормативных правовых актов по охране труда при работе в электроустановках (приём на работу)
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-62
	Журнал ежегодной проверки знаний нормативных правовых актов по охране труда при работе в электроустановках (неэлектротехнический персонал, приём на работу)
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-63
	Журнал ежегодной проверки знаний нормативных правовых актов по охране труда при работе в электроустановках (приём на работу)
	
	5 лет

ст.124*
	Перечень N 82



	10-64
	Резерв
	
	
	

	10-65
	Резерв
	
	
	

	
	
	
	
	


*  Постановление Министерство юстиции Республики Беларусь от 14 декабря 2006 г. N 82 «Об утверждении Перечня типовых документов органов государственной власти и управления, организаций Республики Беларусь, индивидуальных предпринимателей по оперативному и статистическому учету и отчетности, электронным информационным ресурсам, трудовым отношениям, социальной защите, работе с кадрами, образованию, таможенному контролю, материально-техническому обеспечению, административно-хозяйственной деятельности, делопроизводству, работе архивов организаций с указанием сроков хранения согласно приложению (в ред. постановлений Минюста от 12.01.2009 N 5, от 28.07.2009 N 59, от 19.03.2010 N 21, от 01.11.2010 N 86)

**  Постановление Государственного комитета по архивам и делопроизводству Республики Беларусь от 6 августа 2001 г. N 38 «Об утверждении Положения о порядке применения Перечня типовых документов органов государственной власти и управления, организаций Республики Беларусь, индивидуальных предпринимателей по организации системы управления, ценообразованию, финансам, страхованию, управлению государственным имуществом, приватизации, внешнеэкономическим связям с указанием сроков хранения». (в ред. постановлений Белкомархива от 28.04.2004 N 4, Минюста от 31.08.2007 N 58, от 12.01.2009 N 5, от 28.07.2009 N 59, от 19.03.2010 N 21, от 01.11.2010 N 86)
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