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[bookmark: _GoBack]Приложение
к Инструкции по созданию и ведению индивидуальных номенклатур дел структурных подразделений Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» 

Требования
к заполнению формы индивидуальной номенклатуры дел структурного подразделения в СЭД

1. Индекс дела 
1.1. Индекс дела включает индекс подразделения/ структурной единицы по делопроизводственному классификатору и порядковый номер заголовка дела в пределах конкретного раздела, разделенные знаком «дефис» (-). 
Например:
В индексе дела 6.18.1-05:
· 6.18.1 – индекс структурной единицы (раздела ИНД) по Делопроизводственному классификатору НИУ ВШЭ;
· 05 – порядковый номер заголовка внутри раздела ИНД с документами данной структурной единицы.
1.2. Индексы электронных дел[footnoteRef:1] дополняются в конце строчной буквой «э» без разделяющих знаков.  [1:  Электронное дело полностью состоит из подлинников электронных документов, т.е. из документов, подписанных электронной подписью (УКЭП).] 

Например: 
· 6.17.8-12э – индекс дела «Договоры гражданско-правового характера о выполнении работ, оказании услуг физическими лицами…», которые заключаются в электронном виде.
1.3. Для однотипных документов, а также для документов, связанных между собой в делопроизводстве, можно сформировать несколько индексов с одинаковым общим индексом данного вида документа, добавляя к нему через точку порядковые номера.
Например:
В ИНД факультета социальных наук (базовый индекс 2.6) сначала внесен общий индекс дела 2.6-06 как основа для всех индексов протоколов заседаний академических советов образовательных программ (далее – АС ОП), а затем – сформированные на этой основе индексы дел с протоколами заседаний конкретных АС ОП:  
· 2.6-06.5 «Протоколы заседаний АС ОП бакалавриата «Политология»,
· 2.6-06.15 «Протоколы заседаний АС ОП магистратуры «Психология в бизнесе».
1.4. Регистрационные номера документов (приказы структурных подразделений, протоколы коллегиальных органов, договоры и др.) формируются исключительно на основе соответствующих индексов дел ИНД, в том числе в СЭД.
1.5. Документы, подлежащие регистрации в СЭД, необходимо включать в раздел ИНД под базовым индексом структурного подразделения, независимо от того, какая структурная единица их создает, регистрирует и (или) хранит. При необходимости название структурной единицы, в которой фактически хранятся документы, указывается в столбце «Примечание». Например:

	6.24-08
	Приказы Университета по личному составу работников (направление в командировку)
	5 лет
	ст. 434 г
	Ответственный –  Центр по кадровому администрированию.
Регистрация – в СЭД

	6.24-08э
	Приказы Университета по личному составу работников (направление в командировку)
	5 лет
	ст. 434 г
	Ответственный –  Центр по кадровому администрированию.
Регистрация – в СЭД



1.6. Если документы создаются и регистрируются не в СЭД, а в иных корпоративных информационных системах, то для этих документов в столбце «Примечание» необходимо указывать название корпоративной информационной системы, в которой осуществляется регистрация.
1.7. В ИНД не включаются заголовки дел с копиями федеральных нормативных актов, приказов, протоколов и ЛНА НИУ ВШЭ, относящихся к функционалу структурного подразделения[footnoteRef:2].  [2:  Данные документы хранятся в сети Интернет и (или) в корпоративных информационных системах НИУ ВШЭ, в том числе в СЭД и на портале (сайте) НИУ ВШЭ, используются в электронном виде и не подлежат формированию в бумажные дела или электронные папки в структурных подразделениях.] 


2. Заголовок дела 
2.1. Заголовок дела включает название вида документа/ видов документов, входящих в состав дела.
2.2. Заголовки дел должны отражать полный видовой состав документов, создаваемых и (или) откладывающихся в деятельности структурного подразделения, независимо от вида носителя. Если в ИНД включаются копийные документы, то в конце заголовка после точки обязательно пишется: «Копия» или «Копии»[footnoteRef:3].  [3:  В ИНД включаются копии только тех документов, которые непосредственно относятся к функционалу структурного подразделения и отсутствуют в корпоративных информационных системах НИУ ВШЭ, в том числе в СЭД и на портале (сайте) НИУ ВШЭ).  ] 

Например:
«Договоры с физическими лицами на оказание услуг, выполнение работ и документы (дополнительные соглашения, акты приема-сдачи работ и др.) к ним. Копии».  
Для документов долговременного (свыше 10 лет) или постоянного срока хранения в графе «Примечание» указывается место хранения подлинника.
Например:
«Хранятся в Секретариате».
2.3. Заголовки дел с управленческой документацией систематизируются в основном по значимости содержания документов и их авторов:
· приказы НИУ ВШЭ / структурных подразделений (для регистрирующихся подразделений);
· поручения Руководства /руководителя структурного подразделения;
· протоколы заседаний коллегиальных органов НИУ ВШЭ/ структурного подразделения;
· планово-отчетная документация;
· договорная документация;
· первичные учетные и оправдательные документы;
· переписка;
· базы данных, реестры, книги, журналы учета и регистрации.
2.4. Под базовым индексом (в конце ИНД структурных подразделений, не имеющих в своём составе структурные единицы, и в конце первого раздела ИНД структурных подразделений, имеющих структурные единицы), обязательно включаются следующие заголовки дел:
«Номенклатура дел (название подразделения)»;
«Сдаточные описи дел»;
«Акты о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения».

3. Количество дел[footnoteRef:4]  [4:  Информация о количестве заведенных в течение года бумажных и электронных дел необходима для обеспечения учета и контроля поступления документов на архивное хранение и (или) на уничтожение.] 

3.1. При оформлении ИНД в СЭД эта графа не заполняется. По окончании календарного года в этой графе на бумажном экземпляре указывается суммарное количество бумажных и электронных дел (папок)[footnoteRef:5], которые были заведены в пределах каждого индекса в течение календарного года. Если по тому или иному индексу дела не заводились, то ставится прочерк. [5:  Для электронных документов это всегда одна папка (дело) каждого вида документов (индекса дела).] 


4. Сроки хранения, Номер статьи 
4.1. Сроки хранения документов указываются со ссылкой на номера статей действующих федеральных нормативных актов (далее – перечней)[footnoteRef:6], устанавливающих сроки хранения документов. [6:  Список и ссылки на действующие нормативные акты размещены на сайте Управления делами НИУ ВШЭ.] 

В случае затруднения с определением срока хранения или статьи перечня для конкретного дела графа не заполняется – статью подбирает Управление делами НИУ ВШЭ после консультации со структурным подразделением.
4.2. При наличии нескольких сроков хранения у одного вида документов в ИНД указывается максимальный. 
4.3. На срок хранения влияют вид документов (дел), авторство и содержание, а также подлинность[footnoteRef:7] или копийность документов. Указанные в перечнях сроки относятся к подлинникам документов. Для копий документов в ИНД необходимо применять сроки «До минования надобности» (ДМН), «До замены новыми» (ДЗН).  [7:  Подлинник бумажного документа – документ исключительно с подлинными рукописными подписями. Подлинник электронного документа – документ, подписанный ЭП в соответствии с НПА РФ, локальными нормативными актами НИУ ВШЭ и договорами об электронном взаимодействии.] 

4.4. Вид носителя (бумажный или электронный) и требования по ограничению доступа на сроки хранения не влияют. Для копий документов в ИНД необходимо применять сроки «До минования надобности» (ДМН), «До замены новыми» (ДЗН). 

5. Примечание 
5.1. В графу вносятся отметки об особенностях создания документов, формирования, ведения и хранения дел, например:
· об особенностях регистрации: «Регистрация – по индексу УД»;
· об информационной системе, в которой создаются, регистрируются документы: «Регистрация – в [название ИС]»;
· о порядке исчисления сроков хранения: «При условии проведения проверки»; «После прекращения обязательств по договору»;
· о месте оперативного хранения подлинников: «Подлинники – у менеджера ОП», «Подлинники – в УБУиО», «Подлинники – в СЭД»;
· о месте размещения электронных документов (дел): «В локальной/сетевой папке», «На портале (сайте) НИУ ВШЭ», «На внешнем носителе» и т.д.



