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ситуациях.

Автор методики неявной диагностики персонала. Дипломированный специалист-
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«Фриланс или удаленная работа», «Кадровая безопасность предприятия», «Дневник 
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312.3. Ответственность за нарушение правил хранения документов

Для решения этого вопроса в разделе «8. Кадровое обеспечение» в графе «Вид 
документа» в пункте «а» находим названия нужных документов – приказы <...> 
о приеме <…>, отпусках по уходу за ребенком <…>. В графе «Срок хранения 
документа» указано, что эти приказы необходимо хранить 50/75 лет ЭПК.

Расшифруем эту запись. 
Запись «50/75 лет ЭПК» означает, что срок хранения всех документов, 

перечисленных в пункте «а» статьи 434, составляет:
– 75 лет для документов, законченных делопроизводством до 01.01.2003;
– 50 лет для документов, законченных делопроизводством после 01.01.2003.
Отметка «ЭПК» означает, что указанные документы или часть указанных 

документов могут быть отобраны на постоянное хранение по результатам 
экспертизы их ценности.

2.3. Ответственность за нарушение 

правил хранения документов

Документ в организации проходит три стадии: делопроизводство, оперативное 
хранение и архивное хранение. 

На стадии делопроизводства и оперативного хранения документ хранится в струк-
турном подразделении. При архивном хранении – в архиве. 

При оперативном хранении на обложке дела указывается номер по номенклатуре 
дел. После передачи дела в архив на нем проставляют дополнительно архивный шифр 
(информация с номером описи и порядковым номером дела по этой описи). Иными 
словами, на деле указаны номер по номенклатуре дел и архивный шифр.

За нарушения правил хранения документов работодатель может быть привлечен 
к ответственности: административной, гражданско-правовой, уголовной.

Документы должны хранить все организации, в том числе индивидуальные 
предприниматели (ст.17 Закона об архивном деле). В ЛНА необходимо прописать 
ответственность лиц, ответственных за сохранность отдельных видов документов. 

Особое внимание следует уделять хранению документов по личному составу, 
содержащих персональные данные: приказы по личному составу, личные дела работ-
ников, трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним, личные карточки Т-2, 
документы о заработной плате. Срок хранения этих документов – 50 лет.

Таблица 2.3 
Административная ответственность 

за нарушение правил хранения документов

Вид нарушения Ответственность 
должностного лица

Ответствен-
ность юриди-
ческого лица

Основа-
ние

1 2 3 4
Нарушение правил хранения, ком-
плектования, учета или использова-
ния архивных документов

от 3000 руб. 
до 5000 руб.

от 5000 руб. 
до 10 000 руб.

ст.13.20 
КоАП РФ



32 Глава 2. Номенклатура дел

1 2 3 4
Неисполнение обязанности по хра-
нению документов, которые пред-
усмотрены законодательством об ак-
ционерных обществах, о рынке 
ценных бумаг, об инвестиционных 
фондах и принятыми в соответствии 
с ним нормативными правовыми 
актами и хранение которых является 
обязательным, а также нарушение 
установленных порядка и сроков 
хранения таких документов

от 2500 руб. 
до 5000 руб.

от 200 000 руб. 
до 300 000 руб.;
АО, ПИФ, НПФ 
и др. 

ч.1 
ст.13.25 
КоАП РФ

Неисполнение обязанности 
по хранению документов, которые 
предусмотрены законодатель-
ством об обществах с ограниченной 
ответственностью, о государствен-
ных и муниципальных унитарных 
предприятиях и принятыми в со-
ответствии с ним нормативными 
правовыми актами и хранение кото-
рых является обязательным, а также 
нарушение установленных порядка 
и сроков хранения таких документов

от 2500 руб. 
до 5000 руб.

от 200 000 руб. 
до 300 000 руб.;
ООО, ГУП, МУП

ч.2 
ст.13.25 
КоАП РФ

Грубое нарушение требований к бух-
галтерскому учету, в том числе к бух-
галтерской (финансовой) отчетности

Повторное совершение администра-
тивного правонарушения

от 5000 руб. 
до 10 000 руб.

от 10 000 руб. 
до 20 000 руб. или дис-
квалификация на срок 
от 1 года до 2 лет

ч.1 ст.15.11 
КоАП РФ

ч.2 ст.15.11 
КоАП РФ

Невыполнение оператором при об-
работке персональных данных без 
использования средств автомати-
зации обязанности по соблюдению 
условий, обеспечивающих сохран-
ность персональных данных при 
хранении материальных носителей 
персональных данных и исключаю-
щих несанкционированный к ним 
доступ, если это повлекло неправо-
мерный или случайный доступ к пер-
сональным данным, их уничтожение, 
изменение, блокирование, копирова-
ние, предоставление, распростране-
ние либо иные неправомерные дей-
ствия в отношении персональных 
данных, при отсутствии признаков 
уголовно наказуемого деяния

на должностных лиц – 
от 8000 руб. 
до 20 000 руб.; 
на ИП – 
от 20 000 руб. 
до 40 000 руб. 

от 50 000 руб. 
до 100 000 руб.

п.6 ст.13.11 
КоАП РФ
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Таблица 2.4 

Гражданско-правовая ответственность 
за нарушение правил хранения документов

Вид нарушения Штраф Основание
Непредставление в установленный срок 
налогоплательщиком в налоговые органы 
документов и (или) иных сведений

200 руб. за каждый 
непредставленный документ

п.1 ст.126 
НК РФ

Непредставление налоговому органу 
документов либо представление документов 
с заведомо недостоверными сведениями

500 000 рублей п.1.1 ст.126 
НК РФ

Таблица 2.5 

Уголовная ответственность 
за нарушение правил хранения документов

Вид нарушения Штраф Основание
Похищение, уничтожение, 
повреждение или сокрытие 
официальных документов, 
штампов или печатей, 
совершенные из корыстной 
или иной личной 
заинтересованности

Штраф до 200 000 руб. или в размере 
заработной платы или иного дохода 
осужденного за период до 18 месяцев, либо 
обязательные работы на срок до 480 часов, 
либо исправительные работы на срок до 2 лет, 
либо принудительные работы на срок до 1 года, 
либо арест на срок до 4 месяцев, либо лишение 
свободы на срок до 1 года

ст.325 УК РФ

При окончании срока хранения документы подлежат уничтожению. Отсчет срока 
хранения документов следует начинать с года, следующего за годом закрытия доку-
мента в делопроизводстве. 

Пример 2.3
Документ закрыт в 2022 году. Срок хранения – 5 лет. Храним документы с 2023 

по 2027 год включительно. Уничтожить документ можно в 2028 году.
Не имеет значения, в каком месяце и какого числа закрыт документ. 

Пример 2.4
Документ № 1 закрыт 20 января 2022 г. Документ № 2 закрыт 25 декабря 2022 г. 

Срок хранения обоих документов – 5 лет. Документы хранятся с 2023 по 2027 год. 
Уничтожить документы можно в 2028 году.


