
Четыре мифа о хранении закупочных документов: смотрите, что и как долго должен хранить заказчик
В статье разобрали четыре мифа о хранении документов заказчика. Разъяснили обязательные требования, которые должен соблюдать заказчик, и указали сроки хранения в удобной таблице. Показали на примере, что грозит тому, кто не хранит документы. Разъяснения уберегут от опасных заблуждений, ведь ошибка грозит полумиллионным штрафом.
Для каждого документа — свой срок хранения, но не все из них должен хранить заказчик. Опровергли мифы в кратких, но емких разъяснениях. Разберитесь в них сейчас, чтобы потом не платить крупные штрафы.
1 миф. Заказчик должен хранить все документы о закупке
Заказчик должен хранить информацию и документы, которые формирует и составляет сам и получает на свои запросы для определения и обоснования НМЦК. Документы, которые формируют и размещают в ЕИС и на электронных площадках — исключение, их заказчик хранить не обязан (ч. 15 ст. 4 Закона № 44-ФЗ). Например, не нужно распечатывать и хранить извещение, которое заказчик формирует в ЕИС. При этом описание объекта закупки составляют отдельным документом и прикладывают к извещению — его заказчик должен хранить.
Распечатывать и хранить документы из заявки участника аукциона заказчику не нужно. Информацию, которую размещают на электронной площадке, хранят операторы. Срок, в течение которого операторы площадок должны обеспечить сохранность и достоверность электронных документов, — 10 лет (п. 22 Правил постановление Правительства от 08.06.2018 № 656).
Храните вместе с документами о закупке все, что связано с НМЦК и ценой контракта: запросы цен поставщикам, коммерческие предложения, скриншоты с сайтов с указанием даты и времени. Исключение действует только для случаев закупок у единственного поставщика, при которых обоснование цены контракта заказчик включает в контракт (ч. 4 ст. 93 Закона № 44-ФЗ).
2 миф. Можно не хранить документы, за это не накажут
Контролеры могут запросить информацию для проверки. Документы, которые заказчик разместил в ЕИС в соответствии с Законом № 44-ФЗ, он не обязан представлять в УФАС (п. 14 Правил, постановление Правительства от 01.10.2020 № 1576). Относящуюся к закупке информацию, которую не размещают в ЕИС, контролеры могут запросить, а заказчик обязан представить их в установленный срок.
Пример
В ходе проверки контролеры запросили у учреждения копии запросов цен для обоснования НМЦК с указанием адресатов, а также копии поступивших на них коммерческих предложений с указанием отправителей. Из учреждения прислали ответ, что в отдел закупок поступает много документов, хранить их негде, а e-mail чистится автоматически, поэтому не сохранились адреса, куда направляли запросы цен. Контролеры назначили заказчику штраф 50 тыс. руб. по части 5 статьи 19.8 КоАП. Заказчик оспорил штраф в суде.
К моменту заседания суда часть коммерческих предложений все же нашли, но от наказания это не спасло. Судья сделал вывод, что в УФАС представили недостоверную информацию об автоматической чистке почты отдела закупок. Признавать нарушение малозначительным не стали, штраф пришлось платить полностью (решение Арбитражного суда Алтайского края от 28.02.2025 по делу № А03-20039/2024).
Если уничтожите или потеряете документы о закупке до истечения срока их хранения и не представите их контролерам, ответственного могут оштрафовать до 15 тыс. руб., организацию — до 100 тыс. руб. (ч. 1 ст. 19.7.2 КоАП). За такое же нарушение в гособоронзаказе организацию оштрафуют до 500 тыс. руб. (ч. 2 ст. 19.7.2 КоАП).
3 миф. Есть документы, которые заказчик должен хранить постоянно
Постоянным хранением занимаются государственные и муниципальные архивы. Организации, которые являются источниками комплектования архивов сдают в них документы постоянного хранения:
· федеральные госорганы и организации, госкорпорации, госкомпании и государственные внебюджетные фонды — спустя 15 лет хранения;
· региональные госорганы и организации — спустя 10 лет;
· органы местного самоуправления и муниципальные организации — спустя 5 лет;
· организации, которые обязаны передавать документы в архивы, — в срок по договору.
Организация, которая не является источником комплектования архивов, хранит документы со сроком «Постоянно» не менее 10 лет. Правила уточнили в пункте 4.4 Инструкции № 237.
4 миф. Все документы нужно хранить шесть лет
По общему правилу документы заказчик должен хранить в течение шести лет с момента начала закупки. Такой срок указали в части 15 статьи 4 Закона № 44-ФЗ. Но при этом нужно учитывать сроки Перечня типовых управленческих архивных документов и Инструкцию по его применению (приказы Росархива от 20.12.2019 № 236 и 237, далее — Перечень № 236 и Инструкция № 237). Удобная таблица поможет вам быстро разобраться в сроках для разных документов.
Таблица. Сроки хранения документов заказчика
	 
	Вид документа
	Срок хранения
	Основание

	 
	План-график
	Три года
	Пункт 218 Перечня № 236

	 
	Документы о закупке, которые составляет заказчик, за исключением размещаемых в ЕИС и на площадках
	Шесть лет
	Часть 15 статьи 4 Закона № 44-ФЗ

	 
	Документы для определения и обоснования НМЦК и цены контракта
	Шесть лет
	Часть 15 статьи 4 Закона № 44-ФЗ

	 
	Документы по выдаче сертификатов ключа проверки электронной подписи
	Пять лет
	Пункты 570, 572, 574 Перечня № 236

	 
	Приказы и распоряжения по вопросам закупок
	Пять лет
	Пункт 19 Перечня № 236

	 
	Положение о контрактной службе/контрактных управляющих/комиссии по закупкам
	Постоянно
	Пункт 217 Перечня № 236

	 
	Контракты и допсоглашения к ним
	Пять лет после того, как истек срок действия, но не менее шести лет с момента начала закупки
	Пункт 224 Перечня № 236
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