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СТРУКТУРА НОМЕНКЛАТУРЫ

Номенклатура дел составляется по установленной форме, в графы номенклатуры дел вносится следующая информация: 

· индекс дела 

· заголовок дела 

· количество томов (частей) дела 

· срок хранения 

· примечания
Индекс дела состоит из индекса структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела. 
Индексы дел обозначены арабскими цифрами.

Например, 01-06, где 01 обозначает индекс подразделения (Управление делопроизводства), а 06 - номер дела, в котором в Управлении делопроизводства хранятся приказы по основной деятельности.
Для того чтобы можно было отличать дела, сформированные в разных деканатах, к общему индексу деканата (06) по номенклатуре добавляется дополнительный номер, с учетом которого деканаты приобретают индивидуальные индексы (индексы структурного подразделения)
Например, 06.01 – индекс Факультета истории, политических наук и культурологии; 06.02 – индекс Факультета лингвистики и т.д.
Таким образом, формируется:

индекс 06.01 – 06, где 06.01 – индекс структурного подразделения (деканата истории, политических наук и культурологии), а 06 – номер дела, в котором в деканате хранится годовой план работы;
индекс 06.09 – 06, где 06.09 – индекс структурного подразделения (деканата электротехнического факультета), а 06 – номер дела, в котором в деканате хранится годовой план работы.
Аналогичная ситуация с индексами для кафедр. К общему индексу кафедры (07) по номенклатуре добавляется дополнительный номер, с учетом индивидуального индекса.

Например, 07.01 – индекс кафедры биологии и методики обучения биологии
07.06 – индекс кафедры отечественной истории и этнологии;

07.73 – индекс кафедры теории и истории государства и права и т.д.
Все индексы структурных подразделений приведены в Классификаторе структурных подразделений (во вложенном файле).

Заголовок дела в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.

Графа Количество томов (частей) дела заполняется (при необходимости) по окончании календарного года.
В графе Срок хранения и № статьи по перечню указывается срок хранения дела (1 год, 5 лет, постоянно, до минования надобности и т.д.), номера статей по перечню.
Сроки хранения документов, включенных в номенклатуру дел, определяются в соответствии с нормативными документами:

1. Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (утвержден приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558).

2. Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организации, с указанием сроков хранения (НТПД) (утвержден приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2007 № 1182).

3. Примерная номенклатура дел высшего учебного заведения (утверждена Министром общего и профессионального образования Российской Федерации 11.05.1999).

4. Письмо Федерального архивного агентства от 05.12.2008 № 4/2191 «О сроках хранения аттестационных дел лиц, утвержденных в ученом звании доцента, старшего научного сотрудника, профессора».

5. Приказ ректора от 12.10.2016 № 633 «О регламентации сроков хранения курсовых работ».

6. Федеральный закон от 02.03.2016 № 43-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» (ФЗ-43).
Срок хранения исчисляется с 1 января следующего года, который следует за годом окончания дела.

Дела хранятся в течение установленных сроков в структурных подразделениях по месту формирования дела и по истечении срока хранения уничтожаются в установленном порядке (с обязательным составлением акта об уничтожении, утвержденного экспертной комиссией по экспертизе ценности документов ФГБОУ ВО «ВятГУ»). 
Дела с постоянным сроком хранения и дела с длительными сроками хранения (свыше 10 лет) сдаются на хранение в архив университета.

В графе Примечание указываются дополнительные сведения (место хранения подлинников документов, дополнительные условия по срокам хранения, указание на электронный формат документов в деле, могут быть указаны фамилии ответственных за документы и т.д.).
НЕКОТОРЫЕ ПРАВИЛА ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛ

После исполнения или завершения работы документы помещаются в дела.

Группировка исполненных документов в дело и систематизация документов внутри дела называется формированием дела. 

Формирование дел осуществляется строго в соответствии с номенклатурой дел в структурных подразделениях, где за формирование и хранение документов отвечают работники, в зоне ответственности которых находится ведение делопроизводства подразделения.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

· в дело помещаются только исполненные документы, соответствующие по составу и содержанию заголовку дела;

· в дело включаются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел (переходящее дело - дело, включающее документы по вопросу, не решенному в течение года);

· в дело включается по одному экземпляру (подлинник документа или копия) каждого документа, правильно и полностью оформленного (документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты);

· в дело не включаются документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

· внутри дела документы могут располагаться в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании (например, протоколы в деле располагаются по порядку номеров; утвержденные планы, отчеты, документы, охватывающие определенный период времени (год, полгода, квартал, месяц) группируются в дела по видам документов и с учетом периодичности. Например, в одно дело - годовой план, в другое - полугодовые, в третье - квартальные)

Дела формируются в течение года по мере появления документов. 

Дело считается заведенным, если в него подшит хотя бы один документ.

При заведении дела оформляется обложка дела, на которой указывается:

· наименование университета;

· наименование структурного подразделения;

· индекс дела;

· заголовок дела (в соответствии с номенклатурой дел);

· срок хранения документов (в соответствии с номенклатурой дел).

В течение календарного года по мере формирования дела документы в деле не нумеруются. 

Документы могут храниться в различных папках (типа «Корона», скоросшивателях, папках-регистраторах и др.). 

Документы, подлежащие длительному (свыше 10 лет) или постоянному хранению, в дальнейшем будут проходить дополнительную обработку, в ходе которой дела будут готовиться для архивного хранения.

Документы, сформированные в дела, хранятся в структурных подразделениях в шкафах, сейфах или на стеллажах, полках при условии доступа к ним только тех работников, в обязанности которых входит формирование и хранение дел. 
Для обеспечения учета дел, быстрого их поиска, контроля наличия рекомендуется дела располагать вертикально, корешками наружу и в последовательности, соответствующей заголовкам дел в номенклатуре дел. 

О НЕКОТОРЫХ ЖУРНАЛАХ, ВКЛЮЧЕННЫХ В НОМЕНКЛАТУРУ БОЛЬШИНСТВА СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
Во вложенных файлах высылаются формы журналов с дополнительными комментариями:
· журнал регистрации поступающих документов;

· журнал регистрации отправляемых документов;

· журнал контроля исполнения (прохождения) документов;
· журнал регистрации внутренних документов;
· журнал регистрации справок-вызовов;
· журнал регистрации справок из органов социальной защиты;
· журнал регистрации заявлений обучающихся.
