
Индекс  

дела
Заголовок  дела

Кол-во 

единиц
Срок хранения Примечание

1 2 3 4 5

15-01 Номенклатура дел по ОТ и ТБ 1
До замены 

новой ст.200а

15-02
 Федеральная и республиканская нормативно-правовая 

документация по ОТ   
1

Постоянно , 

ДМН мт.1 б 

ПТД 

15-02-01
Трудовой Кодекс РФ от 30.12.2001 №197-ФЗ (редакция от 

25.12.2023 г)вступила в силу с 01.01.2024 г                                                                                               
1 постоянно

15-02-02 Приказ 438 н Минтруда и соцзащиты РФ от 19.08.2016 1 постоянно

15-02-03
Федеральный закон «Об основах охраны труда в Российской 

Федерации» от 17.07.1999 . № 181 ФЗ
1 постоянно

15-02-04

Рекомендации по организации работы службы охраны труда в 

организации (утверждены постановлением Минтруда России от 

8.02.2000 г № 14)

1 ДМН

15-02-05
Постановление правительства РФ №2464 от 24.12.2021 О порядке 

обучения по ОТ и проверки знания требований ОТ
1 постоянно

15-02-06 ФЗ №311-ФЗ от 02.07.2021 О внесении изменений в ТК 1 постоянно

15-02-07

Распоряжение Прав РФ №3455-р об утверждении перечня 

работ,на которое распоространяется ,установленный ст.214.1 ТК 

РФ

1 постоянно

15-02-08
Приказ №406 от 17.06.2021О форме и прядуе подачи декларации  

соответствия условий труда 
1 постоянно

15-02-09 426 ФЗ О СОУТ 1 постоянно

15-02-10
503 ФЗ  от 30.12.2020  о внесении изменений в ст.8 и 11 ФЗ 426 -

ФЗ
1 постоянно

15-02-11
381 ФЗ  от 24.07.2023 о внесении изменений в ФЗ 426 -ФЗ о 

СОУТ
1 постоянно

15-02-12

№36 Приказ Минтруда и соцзащиты РФ Об утверждении реком 

по классификации ,обнаружению и распознованию и описанию 

опасностей

1 постоянно

электронно в 

папке 

Приказы 

Минтруда 

15-02-13
№37 Приказ Минтруда и соцзащиты РФ Об утверждении реком 

по структуре службы ОТ в организации
1 постоянно ОТ

15-02-14
650н Приказ Минтруда и соцзащиты РФ Об утверждении 

примерного положения о комитете по ОТ
1 постоянно ОТ

15-02-15

771н Приказ Минтруда и соцразвития РФ Об утв примерного 

перечня ежегодно реализуем меропр. по улучшению условия ОТ 

…

1 постоянно ОТ

15-02-16

№772 Приказ Минтруда и соцзащиты РФ Об утверждении 

основных требований к порядку разработки и содерж.прпвил и 

инструкций по ОТ , разрабатываемых работодателем

1 постоянно ОТ

15-02-17
№773 Приказ Минтруда и соцзащиты РФ от 29.10.2021 об 

утвержд.форм информир работников о их правах
1 постоянно ОТ

15-02-18

№926 Приказ Минтруда и соцзащиты РФ Об утверждении 

рекомендации по выбору методов оценки рисков и по снижению 

таких рисков

1 постоянно

электронно в 

папке 

Приказы 

Минтруда 
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15-02-19

Приказ № 767 н от 29.10.2021 Министерства труда и социальной 

защиты РФ « Об утверждении Единых типовых правил выдачи 

СИЗ и смывающих средств»

1 постоянно

электронно в 

папке 

Приказы 

Минтруда 

15-02-20

Приказ №776 н от 29.10.2021 Министерства труда и социальной 

защиты РФ «Об утверждении правил обеспечения работников 

СИЗ и смывающими средствами»

1 постоянно

электронно в 

папке 

Приказы 

Минтруда 

15-02-21

№894 Приказ Минтруда и соцразвития РФ Об утверждении  

рекомендаций по размщению работодателем информационных 

материалов в целях информирования работников  об их трудовых 

правах…

1 постоянно

15-02-22

Приказ №290н от01.06.2009 г «Об утверждении межотраслевых 

правил обеспечения работников специальной одеждой, 

спец.обувью и другими СИЗ»

1 постоянно

папка 

лок.документо

в Минздрава

15-02-23
Приказ №  220 от 03.05.2024  Об утверждении Порядка оказания 

первой помощи
1 постоянно

папка 

лок.документо

в Минздрава

15-02-24

Приказ № 1331 от 10.03.2021 г Об утверждении требовании к 

комплектации медизделиями аптечки для оказаний первой 

медпомощи

1 постоянно

папка 

лок.документо

в Минздрава

15-02-25

Приказ №29н от 28.01.2021г . Об утверждении Порядка 

проведения обязательных предварительных и периодич 

медосмотраов работников 

1 постоянно

папка 

лок.документо

в Минздрава

15-02-26

Приказ 629н от 14.09.2021 Об утверждении предельно 

допустимых норм нагрузок для женщин в подьеме и 

перемещении тяжестей вручную

1 постоянно

15-02-27

 Приказ№767нот 29.10.2021 Министрестра труда и соц защиты 

РФ Об утверждении Единых типовых норм выдачи СИЗ и 

смывающих средств

1 постоянно

электронно в 

папке 

Минтруда

15-02-28
Другие Приказы ,распоряжения в электронном виде согласно 

перечню 
10 постоянно

15-02-29
Перечень нормативных правовых актов в области ОТ вступивших 

в силу с 2022-2023-2024 гг
1 постоянно

15-03

15-03-01 Положение об организации охраны труда  1
До замены 

новой

15-03-02 Положение о системе управления охраны труда 1
До замены 

новой

15-03-03 Положение о материальной и дисциплинарной ответственности 1 5 лет

15-03-04 Положение об оплате труда 1
До замены 

новой

15-03-05 Положение об организации обучения и проверке знаний по ОТ 1 5 лет

15-03-06 Положение  разработке инструкций по ОТ 1 5 лет

15-03-07
 Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда 

с   работниками  
1 5 лет

15-03-08 Положение о периодических и предварительных медосмотрах 1
До замены 

новой

15-03-09 Положение о СИЗ 1 5 лет

Положения



15-03-10
Положение о нормах выдачи смывающих и (или) 

обеззараживающих средств
1

До замены 

новой

15-03-11

Положение о порядке прохождения обязательного 

психиатрического освидетельствования лицами,поступающим на 

работу и работниками ГАПОУ ТИК

1 5 лет

15-03-12
Положение о порядке расследования и учета несчастныхслучаев с 

работниками в ГАПОУ ТИК
1 5 лет

15-03-13
Положение о порядке расследования и учета несчастныхслучаев с 

обучающимисяв ГАПОУ ТИК
1 5 лет

15-03-14 Положение о комииссии по ОТ 1 5 лет

15-03-15
Положение о доверенном лице профсоюзной организации по ОТ 

вГАПОУ ТИК
1 5 лет

15-03-16 Положение о службе охраны труда в ГАПОУ ТИК 1 5 лет

15-03-17 Положение о трехступенчатом контроле в ГАПОУ ТИК 1 5 лет

15-03-18
Положение  о организации и проведении стажировки по ОТ на 

рабочем месте 
1 5 лет

15-03-19 Положение по учете микротравм работников в ГАПОУ ТИК 1 5 лет

15-03-20
Положение  о системе управления профессиональными рисками в 

ГАПОУ ТИК
1 5 лет

15-03-21 Положение об оказании первой медицинской помощи 1 5 лет

15-04

15-04-01 О введении Правил внутреннего трудового распорядка (копия) 1 5 лет

15-04-02
Об организации охраны труда ,назначении специалиста по ОТ 

(копия)
1 5 лет

15-04-03 Об утверждении номенклатуры дел по ОТ 1 5 лет

15-04-04 Об утверждении  Положения по разработке  инструкций 1 5 лет

15-04-05
Об утверждении плана мероприятий  по   охраны труда в ГАПОУ 

ТИК 
3 1 год

15-04-06 Об утверждении Положения об ОТ (копия) 1 5 лет

15-04-07
Об утверждении  Положения по разработке  инструкций ГАПОУ 

ТИК  
1 5 лет

15-04-08
Об утвеждении и введение в действие инструкций  по охране 

труда на 2024-2029 гг
1 5 лет

15-04-09
О введении в действие Положения о проведении обучения и 

инструктажа по охране труда
1 5 лет

15-04-10
О создании постоянной комиссии по расследованию несчастных 

случаев
1 1 год

15-04-11

Об утверждении Перечня профессий и должностей сотрудников, 

освобожденных от прохождения первичного инструктажа на 

рабочем месте

1 1 год

15-04-12
Об ответственности за оказание первой до врачебной помощи 

при несчастных случаях  и аптечке первой помощи
1 1 год

15-04-13
Об ответственности за оказание первой до врачебной помощи 

при несчастных случаях  и аптечке первой помощи
1 1 год

Организационные приказы по охране труда  



15-04-14

Об утверждении Положения о проведении обязательных 

предварительных, периодических,предрейсовых медицинских 

осмотровводителей и сотрудников, занятых на работе,связанной с 

управлением транспортных средств

1 5 лет

15-04-15 О размещении постов оказания первой медицинской помощи 1 5 лет

15-04-16 О создании комиссии по охране труда 1 5 лет

15-04-17 Приказ об антитеррористической защищѐнности ГАПОУ ТИК    1 1 год

15-04-18

О  назначении ответственного по электробезопасности в ГАПОУ 

ТИК   и утверждении программ проведения инструктажей и 

перечня должностейотносящихся к неэлектрическому персоналу  

I группы по электробезопасности

1 1 год

15-04-19
Приказ о назначении лица, ответственного за исправное 

состояние газовоэлектроустановок  
1 1 год

15-04-20
Приказ о назначении ответственных за безопасность дорожного 

движения  
1 5 лет

15-04-21 Приказ о порядке обучения и проверки знания требований ОТ 1 5 лет

15-04-22 Приказ об обучении и проверки знания требований ОТ 1 5 лет

15-04-23
Приказ о создании комиссии по проверке знаний и требований 

ОТ
1 5 лет

15-04-24
О назначении лиц, ответственных за техническое состояние, 

эксплуатациюи выпуск на линию автотранспортных средств
1 5 лет

15-04-25

Об утверждении Положения о порядке хранения и использования 

специальной одежды, специальной обуви и других средств  

индивидуальной защиты  в  ГАПОУ ТИК  

1 5 лет

15-04-26

Об утверждении Норм бесплатной выдачи специальной одежды, 

специальной обуви, других средств индивидуальной защиты и 

моющих средств

1 5 лет

15-04-27 Приказ о контроле за соответствием размеров спецодежды 1 5 лет

15-04-28 Об утверждении Положений по ОТ 1 5 лет

15-04-29 Приказ о назначении отвественного за ПБ В ГАПОУ ТИК 1 5 лет

15-04-30 Приказ об учете микроповреждений и травм работников 1 5 лет

15-04-31
Приказ о назначении ответственного за проведение вводного 

инструктажа по ГО
1 5 лет

15-04-32 Приказ об утверждении инструкций по ПБ на 2024-2029 гг 1 5 лет

15-04-33 Приказы  1 5 лет

15-05

15-05-01
План мероприятий по улучшению условий охраны труда, 

здоровья работающих  
1 1 год

15-05-02 Планы работ 1 1 год

15-06

15-06-01 График контроля за состоянием охраны труда 1 1 год

15-06-02 Графики проведения тренеровок 1 1 год

15-06-03 График обучения и проведения проверок знаний по ОТ 1 5 лет

15-07

15-07-01 Программа производственного контроля.    1 1 год

15-07-02 Программа проведения целевого инструктажа по ОТ 1 1 год

15-07-03 Программа  проведения вводного противопожарного 1 1 год

15-07-04 Программа противопожарного инструктажа 1 1 год

15-07-05 Программа  проведения первичного(повторного) 1 1 год

15-07-06
Программа проведения вводного инструктажа по гражданской 

обороне
1 1 год

15-08

15-07-01 Акт проверки на предмет обнаружения взр.веществ…  1 1 год

15-07-02 Акт о пропитке огнезащитным составом деревянных конструкций 1 1 год

15-07-03 Акты проверки проверяющих органов по ОТ 1
5 лет ЭПК ст 

58
15-09

15-09-01 Перечень инструкций по ОТ на 2024-2029гг 1 5 лет

Программы

Инструкции по охране труда

Планы

Графики 

Акты, соглашения и протоколы  



15-09-02 Инструкции по ОТ 1 5 лет

15-09-03 Инструкции по ОТ и ТБ 1 5 лет

15-10 Материалы по НС  1 45 лет

15-10-01 Журнал регистрации несчастных случаев с работающими  1 45 лет

15-10-02 Акты по НС 1  45 лет

Акты о несчастном случае на производстве ф. Н-1 1  45 лет

Акты о несчастном случае на производстве ф. Н-1ПС 1  45 лет

Акты о несчастном случае на производстве ф. Н-1ЧС 1  45 лет

15-10-03 Акты по профзаболеваниям 1 45 лет

15-09-04 Заключения госуд.инспектора труда 1 45 лет

15-11 ЖУРНАЛЫ ПО ОТ   

15-11-01 Журнал регистрации вводного инструктажа с работающими  1 45 лет ДМН

15-11-02 Журнал регистрации инструктажей на рабочем месте  1 45 лет ДМН

15-11-03 Журнал учета инструкций по охране труда  1 45 лет ДМН

15-11-04 Журнал учета выдачи инструкций по охране труда  1 ДМН

15-11-05 Журнал регистрации проверки знаний по охране труда 1 ДМН

15-11-06
Журнал протоколов заседаний комиссии по проверке знаний 

требований ОТ
1 ДМН

15-11-07
Журнал проверки знаний по ТБ у персонала 1 кв. 

квалификационной группы по электробезопасности работникам  
1 ДМН

15-11-08
Журнал присвоения 1 –ой квалификационной группы по 

электробезопасности работникам  
1 ДМН

15-11-09 Журнал учета обучения оказания первой помощи пострадавшим 1 ДМН

15-11-10 Журнал учета и содержания защитных средств 1 ДМН

15-11-11
Журнал инструктажа по охране труда для лиц сторонних 

организаций
1 ДМН

15-11-12 Журнал учета выдачи аптечек 1 постоянно

15-11-13 Журнал учета выдачи СИЗ 1

15-11-14
Журнал учета выдачи нарядов допусков на производство работ в 

местах действия вредных и опасных произв.факторов

1 год после 

закрытия 

наряда-

допуска. При 

производствен

ных 

травмах.нс,ава

риях- 45 лет

15-12 Экзаменационные билеты по охране труда ГАПОУ ТИК    1
Постоянно 

ДМН

Специалист 

по ОТ

15-13 Входящая   корреспонденция ГАПОУ ТИК    1 5 лет,п 409
Специалист 

по ОТ

15-14 Исходящая корреспонденция ГАПОУ ТИК    1 5 лет,п 409
Специалист 

по ОТ

15-15

15-15-01 Приказ о назначении ответственного за ПБ 1 5 лет

15-15-02
О назначении ответственного лица за первичные средства 

пожаротушения на предприятии
1 5 лет

15-15-03
О порядке проведения противопожарных инструктажей на 

предприятии
1 5 лет

15-15-04
О действиях работников при обнаружении пожара на 

предприятии
1 5 лет

15-15-05 О порядке уборки горючих отходов и пыли на предприятии 1 5 лет

15-15-06 О порядке осмотра и закрытия помещений на предприятии 1 5 лет

15-15-07
Об определении и оборудовании мест для курения на 

предприятии
1 5 лет

Документация по пожарной безопасности



15-15-08 Инструкции по ПБ 1 5 лет

15-15-09 Журнал инструктажей по пожарной безопасности 1 ДМН

15-15-10 Журнал противопожарного инструктажа на рабочем месте. 1 ДМН

15-15-11 Журнал учета огнетушителей  1 ДМН

15-15-12 Журнал проведения испытаний и перезарядки огнетушителей 1 ДМН

15-15-13 Журнал техобслуживания огнетушителей 1 ДМН

15-15-14 Журнал учета первичных средств пожаротушения 1 ДМН

15-15-15
Журнал противопожарного состояния помещений перед их 

закрытием
1 ДМН

15-15-16 Журнал учета противоаварийных и противопожарных тренировок 1 ДМН

15-15-17 Журнал технической эксплуатации здания 1 ДМН

15-15-18 Журнал предписаний Государственного пожарного надзора 1 ДМН

15-15-19 Локальные, нормативно-правовые документы  по ПБ 1 ДМН

15-16 Методические  рекомендации  

15-17

15-17-01 Приказы  1 45 лет

15-17-02 О проведении специальной оценки труда 1 45 лет

15-17-03 О создании комиссии по проведению специальной оценки труда 1 45 лет

15-17-04 Об утверждении графика проведения специальной оценки труда 1 45 лет

15-17-05 О проведении внеплановой СОУТ 1 45 лет

15-17-06
О создании комиссии по обоснованию необходимости 

проведения внеплановой СОУТ
1 45 лет

15-17-07 Об изменении состава комиссии по проведению СОУТ 1 45 лет

15-17-08 О завершении работ по СОУТ 1 45 лет

15-17-09
О назначении компенсации работникам за работу во вредных 

условиях труда
1 45 лет

15-17-10 Об установлении доплаты работникам по итогам СОУТ 1 45 лет

15-17-11
Об установлении дополнительного отпуска работникам по итогам 

СОУТ
1 45 лет

15-17-12 Отчет по СОУТ 1 45 лет

15-17-13 Отчет о работе по оценке профессиональных рисков 1 45 лет

15-18

15-18-01 Перечень должностей для выдачи СИЗ и моющих средств 1 3 года

15-18-02 Нормы выдачи СИЗ и моющих средств 1 постоянно

15-18-03 Положения  1 постоянно

15-18-04 Приказы 1 постоянно

15-19

15-19-01 Приказы 1 постоянно

15-19-02 Договора 1 постоянно

15-19-03 Списки работников на медосмотры 1 5 лет

15-19-04 Мониторинг обучения сотрудников санминимума 1 2 года

15-20

15-20-01

Приказ о размещении постов оказания первой помощи 

работникам и обучающимся ГАПОУ ТИК
1 5 лет

15-20-02 Приказы 1 5 лет

15-20-03 Инструкция по применению аптечки 1 5 лет

15-20-04 Методические  рекомендации (приложение №1) 1 ДМН

15-21 Отчеты по ОТ в вышестоящие организации 1 5 лет

15-22 Резервный номер

Подготовила 

специалист по ОТ Сальманова И.К.

Первая медицинская помощь

Медосмотры сотрудников

СИЗ

Специальная оценка условий труда






