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Указания

по применению сводной номенклатуры дел 
Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего  образования 
 «Российский государственный университет физической культуры, спорта, молодежи и туризма (ГЦОЛИФК)»

(РГУФКСМиТ)
Сводная номенклатура дел Федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего  образования «Российский государственный университет физической культуры, спорта, молодежи и туризма (ГЦОЛИФК)» (РГУФКСМиТ) представляет собой систематизированный перечень дел, заводимых в вузе, с указанием сроков их хранения и оформленный в установленном порядке.
Номенклатура составлена в соответствии с требованиями следующих нормативных документов:

· Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010);
-  Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, (М.2008);    
- Методических указаний по применению Примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения (М., 1999);

           -Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях

 (М., 2015).
· Сводной номенклатуры дел ФГБОУ ВПО «РГУФКСМиТ», утвержденной Главархивом Москвы (протокол №  8   от 20.12.2011 г.).

Номенклатура дел служит для группировки в дела исполненных документов, для закрепления индексации дел, для установления сроков их хранения, она является основой для составления описей дел постоянного и временного хранения, а также учетным документом в делопроизводстве РГУФКСМиТ.

Сводная номенклатура дел РГУФКСМиТ разработана на основе номенклатур дел структурных подразделений РГУФКСМиТ и составлена по структурному принципу. Разделами в номенклатуре дел являются структурные подразделения РГУФКСМиТ с присвоенными им цифровыми индексами. 
В пределах каждого раздела в логической последовательности по степени значимости документации и вопросов, перечисляются наименования конкретных дел.

Сводная номенклатура дел РГУФКСМиТ включает 5 граф.

В графе 1 проставляются индексы (номера) дел, включенных в номенклатуру дел. Индекс (номер) дела состоит из установленного в РГУФКСМиТ индекса подразделения и порядкового номера дела по номенклатуре дел в пределах подразделения. Индексы обозначаются арабскими цифрами. Группа цифр индекса структурного подразделения отделяется от порядкового номера дела с помощью тире. В каждом разделе предусмотрены резервные индексы дел. Для однородных структурных подразделений РГУФКСМиТ, какими являются: институты  (индекс  15-17), кафедры (индекс 19-24,26-61, 74),   составлены примерные номенклатуры дел, которые внесены в данную Сводную номенклатуру дел. Кафедры, институты и т.д. имеют свой порядковый номер, который указывается после индекса структурного подразделения.

 В графу 2 вносятся заголовки дел, образующихся в деятельности РГУФКСМиТ. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащие организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих документы вышестоящих организаций, располагаются перед заголовками дел, с приказами и распоряжениями ректора РГУФКСМиТ.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «документы» в начале заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые вошли в дело.

Там где дело составляется из нескольких томов или частей, составляется общий заголовок дела, а при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Графа 3 номенклатуры дел «количество дел (томов, частей)» заполняется по окончании календарного года. В ней проставляется фактическое суммарное количество заведенных томов одного дела, включенного в номенклатуру. Данные графы 3 служат основанием для заполнения итоговой записи номенклатуры дел. Подсчет должен вестись с учетом «переходящих» дел и дел, сроки, хранения которых определены не окончательно, с отметкой «ЭПК».

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), а так же Методических  указаний по применению Примерной номенклатуры дел высшего учебного заведения (1999 г.)

Каждому делу в сводной номенклатуре дел РГУФКСМиТ определен срок хранения. В некоторых случаях к сроку хранения добавляется отметка «ЭПК». Это означает, что вопрос об оставлении данного дела на постоянное хранение или на срок, установленный в данной номенклатуре дел, решается Центральной экспертно-проверочной комиссией Главархива Москвы  (далее - ЦЭПК Главархива Москвы).
Для ряда дел в номенклатуре устанавливается срок хранения «До минования надобности».

Выделение дел к уничтожению в РГУФКСМиТ может быть произведено при условии упорядочения документов постоянного хранения за соответствующие годы.

В графе 5 «Примечание» проставлены отметки об особенностях формирования дел, о месте хранения подлинников документов. При практическом использовании номенклатуры дел в этой графе могут быть указаны дополнительные сведения: о незаведенных делах, о передаче дел в архив, делах переходящих на следующий год, о лицах, ответственных за формирование и ведение дел и др. 
В Сводную номенклатуру дел не включена категория документов с грифом «Для служебного пользования». Работа с этими документами определяется специальными инструкциями и другими нормативными документами.
Сводная номенклатура дел РГУФКСМиТ, предварительно согласованная с экспертной комиссией (ЭК) РГУФКСМиТ, согласовывается с ЦЭПК Главархива Москвы и утверждается приказом ректором университета. 

Номенклатура дел согласовывается с архивным учреждением не реже одного раза в 5 лет. 
При текущих изменениях состава дел в номенклатуру вносятся соответствующие дополнения, которые не согласовываются с архивным учреждением. При коренных изменениях функций и структуры университета Сводная номенклатура дел составляется вновь, согласовывается и утверждается в установленном порядке. 

Утвержденная Сводная номенклатура дел РГУФКСМиТ тиражируется в необходимом количестве экземпляров. Первый экземпляр (с подлинным грифом утверждения) включается в номенклатуру дел в Управление кадров и делопроизводства. В структурных подразделениях (после утверждения номенклатуры дел) передаются выписки соответствующих разделов для использования в работе.

В соответствии с настоящей номенклатурой дел в делопроизводстве РГУФКСМиТ формируются дела. Формирование дел в Университете, как правило, осуществляется в структурных подразделениях. 

 В ряде структурных подразделений имеются следующие особенности:

 Управление финансового планирования и бухгалтерского учета, Управление кадров и делопроизводства и другие формируют дела по календарному году с 1 января т.г.

Институты,  кафедры, научно-исследовательские институты формируют дела в пределах учебного года, т.е. с 1 сентября т.г.

Формирование дел заключается в группировке исполненных документов по делам. При формировании дел необходимо руководствоваться основными правилами группировки документов.

Вид (разновидность) документа и его содержание должны соответствовать конкретному заголовку дел по номенклатуре.

В дела должны помещаться документы одного календарного или учебного года, за исключением переходящих дел.

Нельзя помещать в дело черновики и лишние экземпляры документов.

Не допускается формировать в дела неиспользованные документы, неподписанные документы, незаверенные копии, разрозненные экземпляры документов, документы, подлежащие возврату и документы, содержание которых не отвечает заголовку данного дела. Документы помещаются в дело со всеми относящимися к ним приложениями. 

При помещении документов в дело необходимо проверить правильность оформления (наличие на них индекса, отметок об исполнении, подписи, заверительной надписи на копии и т.п.). Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку.

Объем формируемого дела не должен превышать 250 листов (3-4 см. высоты). При большом количестве листов формируется несколько томов под одним и тем же индексом, с указанием номера тома.

Распорядительные документы (приказы, распоряжения) группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

Документы к протоколам группируются в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
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70.03-03





	1
	2
	3
	4
	5

	01-04
	Положение об аппарате ректора.

Копия


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06


	01-05
	Должностные инструкции

работников аппарата ректора.

Копии


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	01-06
	Годовой отчет ректора университета.

Копия

	
	До минования надобности


	Подлинник  в 

протоколах заседаний Ученого совета

индекс 07-07

	01-07
	Протоколы заседаний  ректората


	
	Постоянно
ст. 18 е

	

	01-08
	Документы (сведения, доклады, аналитические обзоры) к годовому отчету ректора РГУФКСМиТ


	
	5 лет 
ст. 473

	

	01-09
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Министерством спорта Российской Федерации  по основной деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в  деле под индексом

70.03-17


	01-10
	Переписка с организациями и учреждениями по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в  деле под индексом

70.03-18; 
70.03-19

	01-11
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	01-12
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	
	5 лет

ст.258 г


	

	01-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене  руководителя организации
	
	Постоянно
ст.79а


	

	01-14
	Документы Ученого совета (повестки, решения, выписки из протоколов заседаний).

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом
 07-07


	1
	2
	3
	4
	5

	01-15
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях


	
	До минования надобности

ст. 90 б


	

	01-16
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	01-17
	Журнал  приема посетителей
	
	3 года

ст.259  а


	

	01-18
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	01-19
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	01-20
	Номенклатура дел  аппарата ректора.

Копия

	
	До замены новой и 
ст. 200 а(1)


	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


СПИСОК ПРОРЕКТОРОВ  РГУФКСМиТ
(02-05)

1. (02)  ПРОРЕКТОР  ПО УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ
2. (03)  ПРОРЕКТОР  ПО НАУЧНО-ИННОВАЦИОННОЙ РАБОТЕ
3. (04)  ПРОРЕКТОР ПО СПОРТИВНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ
4. (05)  ПРОРЕКТОР ПО ЭКОНОМИКЕ И ФИНАНСАМ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	02. ПРОРЕКТОР ПО УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАБОТЕ



	02-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций,  относящиеся к деятельности РГУФКСМиТ, присланные для руководства и сведения.

Копии 

	
	До минования надобности
ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности


	02-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	02-03
	Должностные инструкции проректора.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	02-04
	Протоколы оперативных совещаний у проректора


	
	5лет ЭПК

ст.18 е(2)
	(2)Оперативных совещаний-5 лет ЭПК

	02-05
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству университета

	
	5 лет ЭПК

ст. 87


	

	02-06
	Документы Ученого совета (повестки, решения, выписки из протоколов заседаний).

Копии
	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 07-07


	02-07
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях
	
	До минования надобности

ст. 90 б


	

	1
	2
	3
	4
	5

	02-08
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	02-09
	Журнал  приема посетителей
	
	3 года

ст.259  а


	

	02-10
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	02-11
	Журнал регистрации и контроля 
отправляемых документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	02-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц университета


	
	5 лет
ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	02-13
	Акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	02-14
	Номенклатура дел проректора.

Копия


	
	До замены новой и 

дел

ст. 200 а(1)


	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	03.ПРОРЕКТОР ПО НАУЧНО-ИННОВАЦИОННОЙ РАБОТЕ



	03-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма  вышестоящих организаций,  присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)


	(1)Присланные для сведения-до минования надобности



	03-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	03-03
	Должностные инструкции проректора.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	03-04
	Протоколы оперативных совещаний у проректора


	
	5лет ЭПК

ст.18 е(2)
	(2)Оперативных совещаний-
5 лет ЭПК

	03-05
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству университета

	
	5 лет ЭПК

ст. 87

	

	03-06
	Документы Ученого совета (повестки, решения, выписки из протоколов заседаний).

Копии

	
	До минования надобности

ст. 90 б

	Подлинники в деле под индексом 07-07


	1
	2
	3
	4
	5

	03-07
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях


	
	До минования надобности

ст. 90 б

	

	03-08
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	03-09
	Журнал  приема посетителей
	
	3 года

ст.259  а
	

	03-10
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет

ст.258 г
	

	03-11
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов


	
	5 лет

ст.258 г
	

	03-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц университета
	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив



	03-13
	Акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	03-14
	Номенклатура дел проректора.
Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)


	1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15

	
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	04.ПРОРЕКТОР ПО СПОРТИВНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ



	04-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма  вышестоящих организаций,  присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности



	04-02
	Приказы ректора, распоряжения   проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	04-03
	Должностные инструкции проректора.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	04-04
	Протоколы оперативных совещаний у проректора


	
	5лет ЭПК

ст.18 е(2)
	(2)Оперативных совещаний-5 лет ЭПК

	04-05
	Документы Ученого совета (повестки, решения, выписки из протоколов заседаний).

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 07-07



	04-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству университета


	
	5 лет ЭПК

ст. 87


	

	1
	2
	3
	4
	5

	04-07
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях

	
	До минования надобности

ст. 90 б


	

	04-08
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	04-09
	Журнал  приема посетителей
	
	3 года

ст.259  а


	

	04-10
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	04-11
	Журнал регистрации и контроля отправляемых   документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	04-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	04-13

	Акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	04-14
	Номенклатура дел проректора.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)

	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	05.ПРОРЕКТОР ПО ЭКОНОМИКЕ И ФИНАНСАМ


	05-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма  вышестоящих организаций,  присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности



	05-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	05-03
	Должностные инструкции проректора.

Копии


	
	До минования надобности


	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	05-04
	Протоколы заседаний  у  ректора.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 01-07



	05-05
	Протоколы оперативных совещаний у проректора


	
	5лет ЭПК

ст.18 е(2)
	(2)Оперативных совещаний-5 лет ЭПК

	05-06
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству университета

	
	5 лет ЭПК

ст. 87


	

	05-07
	Документы Ученого совета (повестки дня, решения, выписки из протоколов заседаний).

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 07-07


	1
	2
	3
	4
	5

	05-08
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях


	
	До минования надобности

ст. 90 б

	

	05-09
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	05-10
	Журнал  приема посетителей
	
	3 года

ст.259  а


	

	05-11
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов 


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05-12
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов 


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	05-13
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц университета

	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	05-14
	Акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в(4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	05-15
	Номенклатура дел проректора.

Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)

	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	07. СЕКРЕТАРИАТ УЧЕНОГО СОВЕТА

	07-01
	Приказы, инструктивные письма вышестоящих организаций. Постановления, инструктивные письма Высшей Аттестационной Комиссии Российской Федерации (ВАК РФ), присланные для сведения

Копии
	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	07-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	07-03
	Положение об Ученом совете.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	07-04
	Должностные инструкции секретариата Ученого совета.

Копии


	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	07-05
	Годовой план работы и отчет о его выполнении
	
	Постоянно

ст. 285 а

ст. 464 б


	

	07-06
	Список членов Ученого совета, членов комиссий Ученого совета
	
	75 лет

10-03

(Примерная номенклатура дел 1999)

Далее-

ПНД ВУЗа

	Подлинники в деле под индексом 70.03-04

	07-07
	Протоколы заседаний Ученого совета и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 18 д
	

	1
	2
	3
	4
	5

	07-08
	Протоколы, стенограммы заседаний диссертационного совета по защите диссертаций


	
	Постоянно

35-06

ПНД ВУЗа
	

	07-09
	Аттестационные дела соискателей, представленных к присуждению ученых степеней.


	
	До минования надобности

10-07

ПНД ВУЗа
	Постоянно хранятся в ВАКе


	07-10
	Аттестационные дела лиц, утвержденных в ученой степени доктора наук
	
	Постоянно

35-12
ПНД ВУЗа
	Постоянно хранятся в ВАКе


	07-11
	Аттестационные дела лиц, утвержденных в ученой степени кандидата наук
	
	10 лет
35-13

ПНД ВУЗа
	Постоянно хранятся в ВАКе


	07-12
	Аттестационные дела соискателей,  не защитивших диссертацию
	
	10 лет ЭПК

10-08

ПНД ВУЗа
	

	07-13
	Списки соискателей, защитивших диссертации и получивших ученые степени и звания


	
	5 лет

10-11

ПНД ВУЗа
	

	07-14
	Бюллетени тайного голосования совета
	
	3 года

10-12

 ПНД ВУЗа


	В течение срока полномочий

	07-15
	Бюллетени по присуждению ученых степеней
	
	3 года

10-12

 ПНД ВУЗа


	В течение срока полномочий

	07-16
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1) После снятия с контроля



	07-17
	Журнал учета выдачи дипломов о присуждении ученых степеней
	
	Постоянно

35-16

ПНД ВУЗа
	Хранятся в университете

	1
	2
	3
	4
	5

	07-18
	Журнал регистрации диссертаций, принимаемых к защите


	
	5 лет ЭПК
10-09 

ПНД ВУЗа
	

	07-19
	Журнал регистрации поступающих документов, рассматриваемых на заседаниях Ученого совета


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	07-20
	Журнал выдачи выписок из протоколов заседаний Ученого совета


	
	2 года

ст. 259 б
	

	07-21
	Журнал инструктажа по техники безопасности


	
	10 лет

ст. 626 б
	

	07-22
	Акты приема передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных  лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	07-22
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	07-23
	Номенклатура дел секретариата Ученого совета.

Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)

	1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	08.НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ИНСТИТУТ СПОРТА (НИИ СПОРТА)



	08-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения. 

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	08-02
	Приказы  ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	08-03
	Положение об Институте.

Копия 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	08-04
	Должностные инструкции работников Института.

Копии 


	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	08-05
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава Института


	
	5 лет 
ст. 719
	

	08-06
	Протоколы заседаний Совета Института 
и документы к ним

	
	Постоянно

ст. 18 д  

	

	08-07
	Годовой план работы Института

	
	Постоянно

ст.285 а 
	

	08-08
	Годовой отчет о работе  Института

	
	Постоянно

ст.464 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	08-09
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы института.

Копия
	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 70.03-19


	08-10


	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст.203(1)
	(1) После снятия с контроля

	08-11


	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	08-12
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	08-13
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет
ст. 626  б
	

	08-14
	Акты приема передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных  лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	08-15
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	08-16
	Номенклатура дел Института.
Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)

	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	09.НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ИНСТИТУТ СПОРТИВНОЙ МЕДИЦИНЫ



	09-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения. 

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности



	09-02
	Приказы  ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	09-03
	Положение об Институте.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	09-04
	Должностные инструкции работников Института.

Копии


	
	До минования надобности


	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	09-05
	Протоколы заседаний  Совета Института

	
	Постоянно

ст.18  д  
	

	09-06
	Годовой план работы Института и отчет  о его выполнении


	
	Постоянно
ст. 285 а

ст. 464 б
	

	09-07
	План научно-исследовательской работы Института и отчет о его выполнении  


	
	Постоянно
ст. 285  а

ст.464 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-08
	Технические задания и документы к ним на выполнение научно-исследовательских (НИР), опытно-конструкторских работ  и разработку технических проектов (тематических планов)


	
	Постоянно

ст.50 

(Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, 2008г.) Далее-
ТП НТД 

	Хранятся в библиотеке университета 



	09-09
	Заключительные отчеты по законченным темам НИР с приложениями (отзывы, рецензии, аннотации и др.) и заключения по ним


	
	Постоянно

ст.50

ТП НТД 

	Хранятся в библиотеке университета 



	09-10
	Полугодовые (квартальные) отчета Института о научно-исследовательских работах


	
	5 лет

37-09

ПНД ВУЗа


	Если не полностью включаются в годовой отчет – постоянно

	09-11
	Аннотации по законченным научно-исследовательским работам
	
	Постоянно

ст.50

ТП НТД 
	

	09-12
	Удостоверения о государственной регистрации законченных научно-исследовательских работ


	
	Постоянно

ст.50

ТП НТД 


	

	09-13
	Акты, протоколы о приемке НИР и ОКР
	
	5 лет ЭПК

ст.48

ТП НТД 


	

	09-14
	Документы научно-технических конференций, проведенных в Вузе (протоколы, сведения, справки) 
	
	Постоянно

37-15

ПНД ВУЗа


	

	1
	2
	3
	4
	5

	09-15
	Переписка с министерствами, комитетами, ведомствами и заказчиками НИР и ОКР.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03.-18


	09-16
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1) После снятия с контроля



	09-17
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	09-18
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	
	5 лет
ст. 258 г
	

	09-19
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	
	5 лет
ст. 258 г
	

	09-20
	Акты приема передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных  лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	09-21
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	09-22
	Номенклатура дел Института.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	12. НАУЧНО-ОРГАНИЗАЦИОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ (НОУ)

	12-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	12-02
	Приказы   ректора  по основной деятельности, по вопросам деятельности научно-организационного управления.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03



	12-03
	Положение об Управлении.

Копия

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	12-04
	Должностные инструкции работников Управления.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	12-05
	Протоколы заседаний Управления и документы к ним
	
	Постоянно

ст. 18 д
	

	12-06
	Годовой план работы Управления и отчет 

о его  выполнении
	
	Постоянно

ст.285 а

ст. 464 б


	

	12-07
	Документы (заявки, тезисы научных докладов и др.) по проведению университетских  конференций студентов, магистров, аспирантов, профессорско-преподавательского состава, итоговой научной сессии
	
	Постоянно 
  ст. 94
	

	1
	2
	3
	4
	5

	12-08
	Документы (программы, справки, отчеты, протоколы, решения о вручении дипломов, грамот, удостоверений к наградам) о проведении конкурсов и смотров 
	
	Постоянно 
  ст. 92 а
	

	12-09
	Документы (повестки, извещения, приглашения, рекламные проспекты, поздравительные адреса, тематические фотоальбомы) об организации и проведении  конференций, круглых столов,  совещаний, встреч в других организациях
	
	До минования надобности

ст.90 б
	

	12-10


	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	12-11


	Книги, журналы регистрации научно-технической информации


	
	5 лет

ст. 525
	

	12-12
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	12-13
	Журнал регистрации и контроля отправляемых   документов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	12-14
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет 

ст. 626 б

	

	12-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц 


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	1
	2
	3
	4
	5

	12-16
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	12-17
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	13. ПРИЕМНАЯ КОМИССИЯ



	13-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций по вопросам приема студентов в РГУФКСМиТ.

Копии 
	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности


	13-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по вопросам организации приема. 
Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	13-03
	Положение о Приемной комиссии.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	13-04
	Правила приема в Университет

	
	Постоянно

ст.27


	Утверждаются на заседании Ученого Совета ежегодно. Оригинал хранится в Приемной комиссии

	13-05
	Протоколы заседаний Приемной комиссии о зачислении  абитуриентов в РГУФКСМиТ на принятых  в вуз

	
	 5 лет

09-05а
ПНД ВУЗа


	После окончания учебного заведения или выбытия



	13-06
	Протоколы заседаний Приемной комиссии о зачислении  абитуриентов в РГУФКСМиТ  на не принятых в вуз

	
	1 год
09-05б
ПНД ВУЗа


	

	13-07
	Протоколы заседаний апелляционной комиссии
	
	5 лет

09-06

ПНД ВУЗа


	

	13-08
	Протоколы заседаний предметных комиссий 
	
	Постоянно

09-07

ПНД ВУЗа
	

	1
	2
	3
	4
	5

	13-09
	Годовой план работы Приемной комиссии

	
	Постоянно

ст.285а 
	

	13-10
	Годовой отчет о работе Приемной комиссии


	
	Постоянно

ст.464
	

	13-11
	Отчеты   председателей предметных экзаменационных комиссий 


	
	Постоянно

09-11

ПНД ВУЗа
	

	13-12
	Документы (докладные записки, справки, сводки, сведения) о ходе приема абитуриентов в университет


	
	5 лет 

09-12

ПНД ВУЗа   
	

	13-13
	Документы (сводные ведомости результатов вступительных экзаменов, сводки о количестве зачисленных абитуриентов) о ходе приема в университет


	
	5 лет 

09-13

ПНД ВУЗа 


	

	13-14
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Министерством спорта РФ по вопросам приема студентов в ВУЗ.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17


	13-15
	Переписка с организациями и учреждениями по вопросам приема в ВУЗ.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18



	13-16
	Переписка с организациями и учреждениями о проведении дней открытых дверей, лекций, выездов в школы и других мероприятий по привлечению абитуриентов в университет.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19



	1
	2
	3
	4
	5

	13-17
	Личные дела абитуриентов, поступавших, но не принятых в университет


	
	1 год

09-23 

ПНД ВУЗа 
	 После изъятия личных документов.

Не востребованные личные документы – 75 лет.



	13-18
	Экзаменационные билеты по дисциплинам
	
	1 год

09-20

ПНД ВУЗа 


	

	13-19
	Расписания вступительных экзаменов, графики приема документов, консультаций, зачислений


	
	1 год

09-21 

ПНД ВУЗа
	

	13-20
	Экзаменационные ведомости:

а) абитуриентов, прошедших по конкурсу
	
	1 год

09-19
ПНД ВУЗа

	После окончания учебного заведения или выбытия из него



	13-21
	Экзаменационные ведомости:

б) абитуриентов, не прошедших по конкурсу
	
	6 мес.

09-19

ПНД ВУЗа


	

	13-22
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1) После снятия с контроля



	13-23
	Журнал регистрации документов абитуриентов, поступающих в университет
	
	1 год

09-24

ПНД ВУЗа


	 

	13-24
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет 

ст. 626 б

	

	13-25
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц 


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	1
	2
	3
	4
	5

	13-26
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	13-27
	Номенклатура дел Приемной комиссии.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	14. ИНСТИТУТ НАУЧНО-ПЕДАГОГИЧЕСКОГО ОБРАЗОВАНИЯ  (ИНПО)

	14-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения 

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	14-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	14-03
	Положение об Институте.

Копия 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	14-04
	Должностные инструкции работников Института.

Копии 
	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	14-05
	Планы приема в аспирантуру
	
	Постоянно 

35-07

ПНД ВУЗа
	

	14-06
	Учебные планы, программы  аспирантов

	
	Постоянно

ст. 711 а
	

	14-07
	Годовой план работы Института и отчет о его выполнении
	
	Постоянно

ст.285 а 
ст.464 б


	

	14-08
	Годовой статистический отчет  о работе аспирантуры и докторантуры

(Форма №ВПО-1)

	
	Постоянно

35-08 

 ПНД ВУЗа
	

	14-09
	Протоколы заседаний комиссий по приему в аспирантуру
	
	5 лет

35-04 

 ПНД ВУЗа
	После окончания аспирантуры или выбытия из нее



	14-10
	Протоколы заседаний комиссий по приему  кандидатских экзаменов
	
	50 лет

35-05 

 ПНД ВУЗа
	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-11
	Документы (представления, списки, характеристики, переписка) о начислении стипендий учащимся 
	
	5 лет 

ст.729
	

	14-12
	Личные дела (заявления, экзаменационные листы, копии личных документов, выписки из приказов о зачислении, окончании ВУЗа, о переводе, справки о выполнении учебного плана, учебные карточки, и др.)  аспирантов, докторантов
	
	75 лет ЭПК 

ст. 656 б


	Отчисленные с первого курса – 
15 лет



	14-13
	Рефераты, представляемые в аспирантуру при сдаче вступительных экзаменов


	
	3 года

35-14

ПНД ВУЗа
	

	14-14
	Учебные и учетные карточки аспирантов, докторантов
	
	75 лет ЭПК

ст.656  б 
	

	14-15
	Переписка с организациями и гражданами по вопросам работы Института.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18



	14-16
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1) После снятия с контроля


	14-17
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	14-18
	Журнал регистрации и контроля  отправляемых документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	14-19
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	14-20
	Акты приема передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц Института

	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	14-21
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	14-22
	Номенклатура дел Института.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



СПИСОК ИНСТИТУТОВ 
РГУФКСМиТ

(15-17)

1. (15)  ИНСТИТУТ СПОРТА И ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ

2. ( 16)  ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ

3. (17)  ИНСТИТУТ ТУРИЗМА, РЕКРЕАЦИИ, РЕАБИЛИТАЦИИ И ФИТНЕСА 

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	(15 – 17)  ТИПОВАЯ ПРИМЕРНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ИНСТИТУТА 

РГУФКСМиТ

	-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения 

Копии 
	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	-03
	Распоряжения  проректоров и директоров институтов по личному составу студентов (в электронном виде в АИС «Эврика»)

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-11


	-04
	Приказы ректора по личному составу студентов (в электронном виде в АИС «Эврика»)
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-09


	-05
	Положение об Институте.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	-06
	Должностные инструкции работников Института.

Копии 

	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	-07
	Протоколы заседаний  Совета Института

	
	Постоянно

ст.18  д  
	

	-08
	Годовой план работы Института и отчет  о его выполнении


	
	Постоянно
ст. 285 а

ст. 464 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-09
	Протоколы заседаний Государственной аттестационной комиссии


	
	75 лет ЭПК

11-07

ПНД ВУЗА
	

	-10
	Отчеты председателей Государственной аттестационной комиссии

	
	Постоянно

07-11

ПНД ВУЗа
	

	-11
	Учебные планы, программы, задания ( в электронном виде на официальном сайте РГУФКСМиТ и в МООДУС) (2-е экз)


	
	До минования надобности


	Подлинники в  деле под индексом

63-07

	-12
	Личные карточки студентов (в электронном виде в АИС «Эврика»)

	
	75 лет ЭПК
ст.658

	Хранятся в личных делах студентов  УКиД

	-13
	Документы (представления, списки, характеристики, переписка) о начислении стипендии


	
	5 лет 
ст.729
	

	-14
	Документы (заявки, программы, графики, планы, отчеты, отзывы, списки, характеристики, переписка) об организации и проведении практики 


	
	5 лет ЭПК

ст.730
	

	-15
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения (в том числе в системе электронного документооборота)
	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1) После снятия с контроля



	-16
	Журнал регистрации выдачи студенческих билетов и зачетных книжек
	
	 5 лет

ст. 734
	После  окончания Университета


	1
	2
	3
	4
	5

	-17
	Журналы учета успеваемости студентов (развернутые ведомости)


	
	5 лет
11-18

ПНД ВУЗА
	

	-18
	Список студентов по группам (в электронном виде в АИС «Эврика»)
	
	10 лет 

11-21

ПНД ВУЗа


	

	-19
	Зачетные и экзаменационные ведомости
	
	5 лет
11-22 

ПНД ВУЗа


	

	-20
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов


	
	1 год 

ст.728
	

	-21
	Заявления студентов директору института, объяснительные записки, медицинские справки

	
	1 год

11-24
ПНД ВУЗА
	

	-22
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	-23
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов
	
	5 лет

ст. 258 г


	

	-24
	Журнал регистрации и контроля отправляемых  документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	-25
	Переписка с другими организациями по основным направлениям деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19



	-26
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных лиц Института
	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	1
	2
	3
	4
	5

	-27
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	-28
	Номенклатура дел Института.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



Аналогично для всех институтов, входящих в структуру  РГУФКСМиТ

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	18.УПРАВЛЕНИЕ ИНВЕСТИЦИОННОЙ ПОЛИТИКИ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ИМУЩЕСТВЕННОГО КОМПЛЕКСА (УИПиЭИК)


	18-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)


	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	18-02


	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03



	18-03
	Приказы  ректора, распоряжения  проректоров по административно-хозяйственной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-04


	18-04


	Положение об Управлении.

Копия

	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-06



	18-05
	Должностные инструкции работников Управления.

Копии

	
	До миновании надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07



	18-06
	Документы (доклады, обзоры, акты, справки, переписка) о состоянии зданий и помещений, занимаемых университетом 

	
	5 лет ЭПК

 ст. 811
	

	1
	2
	3
	4
	5

	18-07
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ по хозяйственным, операционным договорам, соглашениям

	
	5 лет  

ст. 456 в (1)


	(1)После истечения действия договора, соглашения



	18-08
	Планы размещения организации

	
	3 года

ст. 808(1)


	(1)После замены новыми



	18-09
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования

	
	5 лет ЭПК

ст. 802(2),

ст.803(1)
	(2)После ликвидации здания, сооружения

(1)После списания оборудования

	18-10
	Документы (полисы, соглашения, переписка) о страховании зданий, сооружений


	
	5 лет

ст.807(1)
	(1)После истечения срока страхования

	18-11
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	18-12
	Документы (акты, технические паспорта, планы, исполнительные схемы коммуникаций, водопровода, канализации, отопления, силовой и световой электросети, расчеты) к ним


	
	Постоянно

ст. 791


	Хранятся в организации

	18-13


	Переписка по организационным вопросам деятельности.

Копии 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-18



	1
	2
	3
	4
	5

	18-14
	Переписка о содержании зданий, дворов и тротуаров в надлежащем техническом и санитарном состоянии, благоустройстве дворов.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-19



	18-15
	Переписка о коммунальном обслуживании организации, по подготовке зданий к зиме и предупредительных мерах от стихийных бедствий.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-18



	18-16
	Договоры коммунального обслуживания организации по электроснабжению.


	
	5 лет  

ст. 815(1)

ст. 817(1)
	(1)После истечения срока действия договора



	18-17
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов
	
	5 лет

ст. 258 г
	

	18-18
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	18-19
	Журнал регистрации междугородных звонков
	
	1 год

 ст. 860
	

	18-20
	Журнал учета рабочего времени


	
	5 лет 

ст. 586
	

	18-21
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет

ст. 626  б
	

	18-22
	Акты приема-передачи, составленные при смене  должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных лиц Управления
	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив



	1
	2
	3
	4
	5

	18-23
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года

ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	18-24
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)


	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом

70.03-15


СПИСОК ИНСТИТУТОВ С ОТНОСЯЩИМИСЯ К НИМ КАФЕДРАМИ
	ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ

И ОТНОСЯЩИЕСЯ К НЕМУ КАФЕДРЫ

(24, 26-27, 30-33, 35, 59-61)


	Индекс
	Наименование кафедр



	24
	Кафедра иностранных языков

	26
	Кафедра истории физической культуры и олимпийского образования

	27
	Кафедра культурологии, социокультурной антропологии и социальных коммуникаций

	30
	Кафедра педагогики

	31
	Кафедра истории и управления инновационным развитием молодежи

	32
	Кафедра психологии

	33
	Кафедра режиссуры массовых спортивно-художественных представлений имени В.А. Губанова

	35
	Кафедра  менеджмента и экономики спорта имени В.В. Кузина

	59
	Кафедра филологии и спортивной журналистики

	60
	Кафедра философии и социологии

	61
	Кафедра экономики и права


	ИНСТИТУТ ТУРИЗМА, РЕКРЕАЦИИ, РЕАБЕЛИТАЦИИ И ФИТНЕСА И ОТНОСЯЩИЕСЯ К НЕМУ КАФЕДРЫ

 (19-21,23,28-29,34,36,57-58)


	Индекс
	Наименование кафедр



	19
	Кафедра анатомии и биологической антропологий

	20
	Кафедра биомеханики

	21
	Кафедра биохимии и биоэнергетики спорта им. Н.И. Волкова

	23
	Кафедра естественно-научных дисциплин 

	28
	Кафедра физической реабилитации и оздоровительной физической культуры

	29
	Кафедра методики комплексных форм физической культуры

	34
	Кафедра спортивной медицины

	36
	Кафедра теории и методики адаптивной физической культуры

	57
	Кафедра туризма и гостиничного дела

	58
	Кафедра физиологии


	ИНСТИТУТ СПОРТА И ФИЗИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ

 И ОТНОСЯЩИЕСЯ К НЕМУ КАФЕДРЫ

 ( 37--56)


	Индекс
	Наименование кафедр



	37
	Кафедра теории и методики баскетбола

	38
	Кафедра теории и методики бокса и кикбоксинга

	39
	Кафедра теории и методики волейбола

	40
	Кафедра теории и методики велосипедного спорта

	41
	Кафедра теории и методики гандбола

	42
	Кафедра теории и методики гимнастики

	43
	Кафедра теории и методики гребного и парусного спорта

	44
	Кафедра теории и методики фехтования, современного пятиборья, восточных боевых искусств

	45
	Кафедра теории и методики индивидуально-игровых  и интеллектуальных видов спорта

	46
	Кафедра теории и методики лыжного и конькобежного спорта, фигурного катания на коньках

	47
	Кафедра теории и методики легкой атлетики

	48
	Кафедра теории и методики прикладных видов спорта и экстремальной деятельности

	49
	Кафедра теории и методики  единоборств

	50
	Кафедра теории и методики спортивного и синхронного плавания, аквааэробики, прыжков в воду и водного поло

	51
	Кафедра теории и методики танцевального спорта

	52
	Кафедра теоретико-методических основ физической культуры и спорта

	53
	Кафедра теории и методики тенниса

	54
	Кафедра теории и методики тяжелоатлетических видов спорта имени А.С. Медведева

	55
	Кафедра теории и методики футбола

	56
	Кафедра теории и методики хоккея им. А.В.Тарасова


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	ТИПОВАЯ  НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ  КАФЕДР

 РГУФКСМиТ
( 19-21, 23-24, 26-61) 


	-01
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по основной деятельности.
Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03



	-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по личному составу.
Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-09;
70.03-11



	-03
	Положение о кафедре.

Копия 


	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	-04
	Должностные инструкции работников кафедры.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	-05
	Протоколы заседаний кафедры
	
	Постоянно

ст. 18  д  

	

	-06
	Годовой план работы кафедры и отчет  о его выполнении
	
	Постоянно
ст. 285 а

ст. 464 б


	

	-07
	План научно-исследовательской работы  и отчет о его  выполнении


	
	Постоянно
ст. 285 а

ст. 464 б


	

	-08
	Планы повышения квалификации профессорско-преподавательского состава 
	
	5 лет ЭПК

ст. 713
	

	-09
	Индивидуальные планы и отчеты о работе преподавателей
	
	1 год

ст.291

ст.476
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-10
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций, зачетов


	
	1 год

ст.728
	

	-11
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год

	
	5 лет 

ст.726(1)
	(1)При отсутствии лицевых счетов – 75 лет



	-12
	Дипломные работы. 
Отзывы на них
	
	5 лет

23-13

ПНД ВУЗа
	Отмеченные различными премиями -постоянно

	-13
	Курсовые проекты студентов
	
	2 года 

23-14

ПНД ВУЗа
	

	-14
	Экзаменационные билеты по лекционным курсам
	
	1 год
23-15

ПНД ВУЗа


	

	-15
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1) После снятия с контроля



	-16
	Журнал регистрации и контроля  поступающих документов

	
	5 лет 

ст. 258 г


	

	-17
	Журнал регистрации и контроля  отправляемых документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	-18
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально-ответственных лиц кафедры


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного лица за делопроизводство и архив


	1
	2
	3
	4
	5

	-20
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	-21
	Номенклатура дел кафедры.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



Аналогично для всех кафедр, входящих в структуру  РГУФКСМиТ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	62.УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВОГО ПЛАНИРОВАНИЯ И БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА (УФПиБУ)


	62.01.ОТДЕЛ  БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

	62.01-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения, по вопросам бухгалтерского учета и финансового контроля.

Копии 
	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)


	(1)Присланные для сведения-до минования надобности



	62.01-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров  по основной деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,

70.03-11



	62.01-03
	Приказы ректора по личному составу сотрудников, студентов, аспирантов.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-05; 70.03-09; 



	62.01-04
	Приказы ректора по личному составу работников (поощрения,

оплата труда, премирование, различные выплаты)

ДСП


	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	62.01-05
	Распоряжения ректора и проректоров по административно-хозяйственной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-04

	62.01-06,07
	Положение, должностные инструкции работников Управления.
Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-06,
70.01-07

	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-08
	Годовой бухгалтерский отчет (бухгалтерские балансы, отчеты о прибылях и убытках, отчеты о целевом использовании средств, приложения к ним, декларации и др.)
	
	Постоянно

ст. 351 а, б


	

	62.01-09
	Передаточные акты; разделительные; ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Постоянно

ст. 353
	

	62.01-10
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты,  ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	
	5 лет

ст. 427(1)


	(1)При условии проведении проверки (ревизии) 



	62.01-11
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о  недостачах, растратах, хищениях
	
	5 лет ЭПК 

ст.410
	

	62.01-12
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценка стоимости имущества организации


	
	Постоянно 

ст. 429
	Хранятся в организации

	62.01-13
	Документы (уведомления, карточки учета материально-имущественных ценностей, кладовые и амбарные книги, складские свидетельства, требования, наряды, переписка) об учете прихода, расхода, наличия остатков материалов, продукции, оборудования на складах
	
	5 лет

ст.765(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии) 



	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-14
	Бюджетная  отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки):

а) годовая


	
	Постоянно

ст. 352 а


	

	62.01-15
	Отчеты об остатках, поступлении и расходовании материалов, продукции, оборудования


	
	5 лет

ст.761
	

	62.01-16
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности

	
	5 лет

ст. 359
	

	62.01-17
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные авансовые отчеты, переписка и др.)


	
	5 лет

ст. 362(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии)


	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-18
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	
	5 лет

ст. 361(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии)



	62.01-19
	Главная книга
	
	5 лет

ст.361(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии)



	62.01-20
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями


	
	5 лет

ст. 366(1)
	(1)После проведения взаиморасчета



	62.01-21
	Декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование
	
	5 лет

ст. 395(1)
	(1)При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы –50 лет



	62.01-22
	Сведения о доходах физических лиц
	
	5 лет

ст.396(1)
	(1)При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы –

 50 лет

	62.01-23
	Реестры сведений о доходах физических лиц


	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004

 (в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	

	62.01-24
	Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное страхование застрахованного лица

	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004

 (в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	62.01-25
	Переписка с Фондом Социального Страхования.

Копии
	
	До минования надобности

 
	Подлинники в деле под индексом 70.03-18



	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-26
	Документы (заявления, поручения, переписка) о валютных операциях (покупка, продажа)


	
	5 лет ЭПК

ст. 371
	

	62.01-27
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности


	
	5 лет ЭПК

ст. 379
	

	62.01-28
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним


	
	5 лет ЭПК

ст. 382
	

	62.01-29
	Годовые расчетные ведомости по отчислению страховых взносов в фонд социального страхования

(ф.4-ФСС РФ)


	
	Постоянно

ст. 390 
	

	62.01-30
	Отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию


	
	Постоянно

ст. 391
	

	62.01-31
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности (для данной организации); документы (информации, докладные записки и др.) к ним:

б) годовые
	
	Постоянно

ст.467б

	

	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-32
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно-ревизионной работе,  в т.ч. проверке кассы, правильности взимания налогов и др.


	
	5 лет

ст. 402(1)


	(1)При условии проведения проверки (ревизии)



	62.01-33
	Путевые листы
	
	5 лет

ст.842(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии).

При отсутствии других документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда-50лет



	62.01-34
	Положения об оплате труда и премировании работников.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-03


	62.01-35
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости (табуляграммы) и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5 лет

ст. 412(1)
	(1)При отсутствии лицевых счетов – 50 лет. 

При условии проведения проверки (ревизии)


	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-36
	Карточки- справки по заработной плате работников
	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004

 (в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	62.01-37
	Документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения, переписка) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности, материальной помощи
	
	5 лет

ст. 415


	

	62.01-38
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	
	До минования надобности

ст.416
	Не менее 5 лет



	62.01-39
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	
	Постоянно

ст. 429


	Хранятся в организации

	62.01-40
	Документы (справки, отчеты, сведения) о складском хранении имущества, товарно-материальных ценностей


	
	5 лет

ст.767(1)
	(1)При условии проведения проверки (ревизии) 



	62.01-41
	Договоры хранения (складского хранения)


	
	5 лет 

ст.764(1)
	(1)После истечения срока действия договора

	62.01-42
	Договоры о материальной ответственности материально- ответственных лиц


	
	5 лет
ст. 457(1)


	(1)После увольнения материально-ответственного лица

	62.01-43
	Договоры, соглашения


	
	5 лет ЭПК

ст.436(2)


	(2)После истечения срока действия договора, соглашения

	62.01-44
	Договора об обучении в Университете, проживающих в общежитии
	
	5 лет

ст. 443(1)


	(1)После истечения срока действия договора, соглашения



	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-45
	Паспорта зданий, сооружений, оборудования.

Копии


	
	До минования надобности 


	Подлинники в деле под индексом 18-09

	62.01-46
	Ставки почасовой оплаты преподавателей и консультантов


	
	3 года

ст. 727(1)
	(1)После замены новыми



	62.01-47
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполнения работ по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной деятельности организации
	
	5 лет ЭПК

ст. 456 а(1)


	(1)После истечения срока действия договора, соглашения



	62.01-48
	 Документы (акты, справки, счета) о приеме выполнения работ по договорам гражданско-правового характера 
	
	5 лет

ст. 456 б(2)


	(2)При отсутствии лицевых счетов – 50л.



	62.01-49
	 Документы (акты, справки, счета) о приеме выполнения работ по хозяйственным операционным договорам, соглашениям
	
	5 лет

ст. 456 в(1)


	(1)После истечения срока действия договора, соглашения

	62.01-50
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	
	Постоянно

ст.353
	

	62.01-51
	Счета-фактуры
	
	4 года

ст.368
	

	62.01-52
	Журналы учета договоров, контрактов, соглашений


	
	5 лет

ст. 459 г(2) 
	(2)После истечения срока действия договора, соглашения



	62.01-53
	Журнал учета основных средств  (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств
	
	5 лет

ст. 459 д(3) 
	(3)После ликвидации основных средств



	62.01-54
	Журнал учета  расчетов с организациями 
	
	5 лет

ст.459 ж(4)
	(4)При условии проведения проверки (ревизии)

	62.01-55
	Журнал регистрации  приходных расходных кассовых ордеров (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет

ст.459 з(4)
	(4)При условии проведения проверки (ревизии)



	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-56
	Журнал учета подотчетных лиц


	
	5 лет

ст.459 н
	

	62.01-57
	Книга учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендии
	
	5 лет

ст.459 р(4)
	(4)При условии проведения проверки (ревизии)



	62.01-58
	Журнал регистрации  исполнительных листов
	
	5 лет

ст.459 о


	

	62.01-59
	Журнал учета доверенностей 


	
	5 лет

ст.459 т(4)
	(4)При условии проведения проверки (ревизии)



	62.01-60
	Журнал учета счетов-фактур
	
	4 года

ст.459 у


	

	62.01-61
	Годовые бухгалтерские отчеты филиалов
	
	Постоянно

ст. 465 б


	Хранятся в организации

	62.01-62
	Листки нетрудоспособности
	
	5 лет

ст. 896


	

	62.01-63
	Табели учета рабочего времени работников  университета


	
	5 лет 

ст. 586(1)


	(1) При тяжелых, вредных и опасных условиях труда-75 лет

	62.01-64
	Переписка с организациями и учреждениями по  основным направлениям деятельности

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17



	62.01-65
	Книга  учета: 

-бланков строгой отчетности


	
	3 года

ст. 259 г


	

	62.01-66
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	1
	2
	3
	4
	5

	62.01-67
	Акты приема-передачи,  составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц университета 

	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, материально ответственного лица за делопроизводство и архив



	62.01-68, 69
	Журнал регистрации и контроля поступающих, отправляемых документов 


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	62.01-70
	Журнал регистрации и контроля приказов по личному составу работников (поощрения,  оплата труда, премирование, различные выплаты)

ДСП
	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	

	62.01-71
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет

ст. 626  б
	

	62.01-72
	Описи на дела, переданные в архив  РГУФКСМиТ , акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года

ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	62.01-73
	Номенклатура дел Управления.

Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом

70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	62.02. ОТДЕЛ ФИНАНСОВОГО ПЛАНИРОВАНИЯ

	62.02-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения по вопросам планирования и финансирования.

Копии 
	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)


	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	62.02-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров  по вопросам планово-финансовой работы.

 Копии.
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,

70.03-11


	62.02-03


	Положение об Управлении
Копия
	
	
	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	62.02-04
	Должностные инструкции работников
Копии 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07



	62.02-05
	Утвержденное штатное расписание Университета и документы по его изменению
	
	Постоянно

ст. 71 а
	

	62.02-06
	Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на оказание государственных услуг (выполнения работ)
	
	Постоянно 

ст. 314 б (1)
	(1)В других организациях – до минования надобности
.

	62.02-07
	Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на цели, не связанные с финансовым обеспечением выполнения государственного задания на оказание (выполнение) государственных услуг (работ)
	
	Постоянно

ст.314 б (1)
	(1)В других организациях – до минования надобности.


	62.02-08
	Расчеты по фонду заработной платы и другим направлениям финансовой деятельности университета
	
	Постоянно

ст. 363 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	62.02-09
	Утвержденные планы финансово-хозяйственной деятельности РГУФКСМиТ, филиалов университета

	
	Постоянно

ст.308 а
	

	62.02-10
	Сведения об операциях с целевыми субсидиями, предоставленными государственному учреждению

	
	Постоянно

ст.265
	

	62.02-11
	Отчеты статистические, статистические сведения по всем основным (профильным) направлениям и видам деятельности, документы к ним (Форма № П-1, Форма № П-4, Форма №ЗП-образование)

	
	Постоянно

ст.467 б
	

	62.02-12
	Договоры аренды нежилых помещений здания, закрепленного на праве оперативного управления за РГУФКСМиТ, договоры на возмещение коммунальных, эксплуатационных и административно-хозяйственных затрат, договоры жертвования и целевого финансирования, договоры физкультурно-оздоровительных услуг и мероприятий, договоры по выполнению НИР, договоры по ОМС

	
	Постоянно

ст.439

ст.940
	

	62.02-13
	Сметы расходов на оказание дополнительных платных образовательных услуг (ИПКиППК, ВШТ, ЦДП), сметы расходов на выполнение НИР

	
	Постоянно

ст.325 а (1)
	(1)Административно-хозяйственных расходов – 5 л.

	62.02-14
	Переписка с организациями и учреждениями по  основным направлениям деятельности

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19



	1
	2
	3
	4
	5

	62.02-15
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1) После снятия с контроля



	62.02-16
	Журнал  регистрации и контроля поступающих   документов 

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	62.02-17
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	62.02-18
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет

ст. 626  б
	

	62.02-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица


	62.02-20
	Описи на дела, переданные в архив  РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	62.02-21
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	63. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ (УМУ)



	63-01

	Постановления, распоряжения Правительства РФ и Правительства Москвы, приказы и инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, присланные для сведения..

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	63-02
	Приказы ректора,  распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	63-03
	Приказы и распоряжения ректора и проректоров по личному составу студентов, о распределении студентов по базам производственной практики, на оплату работы директоров и методистов баз практики.
Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-09 



	63-04
	Положение об Управлении.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	63-05
	Должностные инструкции работников  Управления.
Копии 


	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	63-06
	Годовой план приема студентов и выпуска бакалавров и специалистов (контрольные цифры приема на год)

	
	Постоянно

ст.285  а
	

	63-07
	Рабочие учебные планы, основные профессиональные образовательные программы, задания


	
	Постоянно

ст.711 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	63-08
	Модуль (сведения) сбора данных Университета (Мониторинг-1)

	
	Постоянно

ст.464 б
	

	63-09
	Отчеты председателей о работе Государственных аттестационных комиссий по всем факультетам 

( институтам) 

	
	Постоянно

07-11 

ПНД ВУЗА
	

	63-10
	Сводные статистические отчеты  Университета о движении контингента студентов на начало и конец учебного года 

(Форма № ВПО-1, СПО-1)

	
	Постоянно

07-12

ПНД ВУЗА
	

	63-11
	Сведения о педагогической нагрузке преподавателей кафедры на учебный год
	
	5 лет 

07-14 

ПНД ВУЗА

	

	63-12
	Штатное расписание профессорско-преподавательского состава.

Копии


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

62.02-05


	63-13
	Ставки почасовой оплаты преподавателей и консультантов

	
	3 года

ст. 727(1)
	(1)После замены новыми



	63-14
	Расчеты часов и объема учебной работы по кафедрам

	
	5 лет

ст.726
	При отсутствии лицевых счетов – 50 лет.



	63-15
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятии, консультаций, зачетов


	
	1 год 

ст.728
	

	63-16
	Документы (заявки, программы, графики, планы, отчеты, отзывы, списки, характеристики, переписка) об организации и проведении практики и стажировки слушателей


	
	5 лет ЭПК

ст.730 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	63-17
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам

	
	5 лет

ст.443(1)
	(1)После истечения срока действия договора 



	63-18
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, предписания, докладные записки) проверок учебной  деятельности институтов, кафедр


	
	5 лет ЭПК

ст.173б 
	

	63-19
	Документы (доклады, обзоры, сводки, докладные, служебные записки, справки), представляемые структурными подразделениями руководству организации

	
	5 лет ЭПК

 ст. 87
	

	63-20
	Переписка с вышестоящей организацией по основным направлениям деятельности. 

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17



	63-21
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	63-22
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	63-23
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	63-24
	Журнал регистрации и контроля  отправляемых документов


	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	63-25
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц университета
	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	1
	2
	3
	4
	5

	63-26
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно

	63-27
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	
	
	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	64. ЦЕНТР  ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ (ЦИТ)



	64-01
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03



	64-02
	Положение о Центре.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	64-03
	Должностные инструкции работников центра.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	64-04
	Годовой план  работы Центра и отчет о его выполнении  
	
	5 лет 

 ст. 290(1)

ст. 475(1)


	(1)При отсутствии годовых планов и отчетов – постоянно

	64-05
	Документы (акты, счета, справки) о приеме выполненных работ: 

по хозяйственным операционным договорам, соглашения.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

62.01-47

	64-06
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1) После снятия с контроля


	64-07
	Документы (доклады, справки, сведения) по организации защиты телекоммуникационных каналов и сетей связи


	
	5 лет

ст.847
	

	64-08
	Гарантии на компьютерную технику, оборудование
	
	1 год

ст. 760(1)
	(1)После истечения срока гарантии


	1
	2
	3
	4
	5

	64-09
	Журнал инструктажа по технике безопасности
	
	10 лет
ст. 626  б

	

	64-10
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов


	
	5 лет

ст. 258 г
	

	64-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство и материально ответственных лиц университета 


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	64-12
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно

	64-13
	Номенклатура дел Центра.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	65.УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ПОЛИТИКИ, РАЗВИТИЯ СПОРТА, МЕЖДУНАРОДНЫХ СВЯЗЕЙ  И СВЯЗЕЙ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ



	65-01
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	65-02
	Положение об Управлении.

Копия 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06


	65-03
	Должностные инструкции работников управления.

Копии 

	
	До минования надобности
	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	65-04
	Годовой план  работы Управления и отчет о его выполнении  


	
	Постоянно
ст.285а, 464б
	

	65-05
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений университета
	
	5 лет ЭПК

 ст. 88
	

	65-06
	Статьи, тексты 
телерадиопередач, брошюры, диаграммы, фотофонодокументы, видеодокументы по научно-технической информации 

	
	До минования надобности
ст.536 (1)
	 (1)Фотофоно-документы, видеодокументы –

5 лет ЭПК



	65-07
	Документы (тематико-
экспозиционные планы, планы размещения экспонатов, схемы, описания, характеристики экспонатов, каталоги, путеводители, проспекты, альбомы, буклеты, списки участников, доклады, справки, отзывы, отчеты, информации и др.) об участии организации  в выставках, ярмарках, презентациях
	
	Постоянно

ст.537 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	65-08
	Документы (дипломы, свидетельства, аттестаты, грамоты) о награждении организации за участие в выставках

	
	Постоянно

ст.539


	Хранятся в университете


	65-09
	Документы (заявки,  переписка) о размещении и выпуске рекламы

	
	3 года
ст.545
	

	65-10
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год 
ст. 203 (1)

	(1)После снятия с контроля



	65-11
	Переписка по организационным вопросам деятельности.

Копии 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19



	65-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц Управления 
	
	5 лет 

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	65-13
	Журнал регистрации и контроля поступающих   документов
	
	5 лет

ст. 258 г 
	

	65-14
	Журнал регистрации и контроля  отправляемых документов
	
	5 лет

ст. 258 г 
	

	65-15
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	65-16
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	65-17
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	65.01. ОТДЕЛ МЕЖДУНАРОДНЫХ СВЯЗЕЙ 



	65.01-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 
	
	До минования надобности 

ст. 1 б,19а (1)

	(1)Присланные для сведения – до минования надобности

	65.01-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.
Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	65.01-03
	Приказы и распоряжения ректора, проректоров по личному составу.
Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.03-09; 
70.03-11


	65.01-04
	Положение об отделе.

Копия 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	65.01-05
	Должностные инструкции работников отдела.

Копии 


	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	65.01-06
	Годовой план работы отдела и отчет о его выполнении
	
	Постоянно

ст. 285 а, 

ст. 464 б
	

	65.01-07
	Документы (приглашения, заявки, переписка) об организации приема и пребывания представителей зарубежных организаций

	
	5 лет ЭПК

ст. 487
	

	65.01-08
	Личные дела иностранных граждан, обучающихся в РГУФКСМиТ

	
	75 лет ЭПК

ст. 656 б
	

	65.01-09
	Списки иностранных студентов, аспирантов
	
	5 лет 

22-12

ПНД ВУЗА
	После окончания Университета



	1
	2
	3
	4
	5

	65.01-10
	Переписка с посольствами зарубежных стран по вопросам регистрации иностранных граждан и студентов.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17



	65.01-11
	Переписка с международными организациями по  деятельности отдела.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18


	65.01-12
	Переписка с зарубежными учебными заведениями по деятельности УМС (по странам).

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17


	65.01-13
	Переписка с организациями по вопросам регистрации иностранных граждан и студентов России.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19


	65.01-14
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1) После снятия с контроля



	65.01-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и архив отдела


	
	 5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	65.01-16
	Журнал регистрации и контроля поступающих  документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	65.01-17
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	1
	2
	3
	4
	5

	65.01-18
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	65.01-19
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно

	65.01-20
	Номенклатура дел отдела.

Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	67.СЛУЖБА ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПОРЯДКА, ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ, ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЙ И ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ (СОП,ГО,ЧсиПБ)



	67-01
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	67-02
	Положение о Службе.

Копия 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	67-03
	Должностные инструкции работников Службы.

Копии

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	67-04
	Годовой план  работы службы и отчет о его выполнении  
	
	5 лет 

 ст. 290(1)
ст. 475(1)

	(1)При отсутствии годовых планов и отчетов – постоянно

	67-05
	План основных мероприятий по ГО на год


	
	5 лет ЭПК

ст. 862
	

	67-06
	Договоры обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.

Копии      

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом

 69-10

	67-07
	Договоры по автострахованию.
Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом

 69-10

	67-08
	Договоры об охранной деятельности.

Копии

	
	 До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
 69-13

	67-09
	Документы (планы, отчеты, информации, справки, акты, переписка) об улучшении технической и антитеррористической укрепленности организации
	
	5 лет ЭПК

ст.883
	

	1
	2
	3
	4
	5

	67-10
	Документы (планы, отчеты, информация, справки, акты, переписка, докладные записки, списки, графики) по  вопросам обеспечения безопасности Университета
	
	5 лет ЭПК 

ст. 883
	

	67-11
	Документы (акты, справки, докладные записки, списки, графики сводки) по оперативным вопросам охраны организации
	
	1 год

ст. 893
	

	67-12
	Документы (акты, справки, докладные и служебные записки, заключения, переписка) по вопросам  пропускного режима 
	
	5 лет

ст. 890
	

	67-13
	Документы (планы, отчеты, докладные, акты, справки, списки) об организации работы по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям
	
	5 лет ЭПК

 ст. 862
	

	67-14
	Документы (планы, отчеты, докладные, служебные записки, акты, справки,  переписка) об организации и обследовании общей и противопожарной охраны организации
	
	5 лет ЭПК
ст.861

ст.866
	

	67-15
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1)После снятия с контроля



	67-16
	Документы (акты, заключения, донесения, протоколы) аварийных комиссий
	
	10 лет ЭПК

ст.831(1)


	(1)Связанные с крупным материальным ущербом и человеческими жертвами – постоянно

	67-17
	Документы (сведения, ведомости,  акты,  переписка) о техническом состоянии и списании транспортных средств, о ремонте транспортных средств
	
	3 года

ст.837(1)
ст.838
	(1)После списания транспортных средств



	1
	2
	3
	4
	5

	67-18
	Документы (заправочные лимиты и листы, оперативные отчеты и сведения, переписка) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей

	
	1 год
ст.840(1)
	(1)После проведения проверки (ревизии)


	67-19
	Документы (справки, докладные записки, сведения, переписка) об организации, развитии, состоянии и эксплуатации различных видов транспорта

	
	5 лет ЭПК
ст.822
	

	67-20
	Паспорта зданий, сооружений.
Копии


	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 18-09

	67-21
	Переписка с организациями по вопросам ГО,ЧсиПБ
	
	5 лет ЭПК

ст.35

ст.873

	

	67-22
	Путевые листы
	
	5 лет
ст.842(1)


	(1)При условии проведения проверки (ревизии). При отсутствии других

документов, подтверждающих тяжелые, вредные и опасные условия труда,-50л.



	67-23
	Положение об охране объектов Университета.

Копия

	
	До минования надобности
	Подлинник в деле под индексом 

70.03-03


	67-24
	Переписка об авариях и дорожно-транспортных происшествиях, о выделении и закреплении автотранспорта за организациями и должностными лицами

	
	5 лет
ст.833

ст.824
	

	67-25
	Технические характеристики транспортных средств, паспорта транспортных средств

	
	1 год
ст.835(1) 


	(1)После списания транспортных средств



	1
	2
	3
	4
	5

	67-26
	Журнал учета движения путевых листов

	
	5 лет
ст.844
	

	67-27
	Книги, журналы учета опечатывания помещений, приема-сдачи ключей

	
	1 год

ст. 892
	

	67-28
	Книга учета посетителей  Университета

	
	3 года

ст. 259 а
	

	67-29
	Журнал учета проведения инструктажа по охране труда и пожарной безопасности при поступлении на работу

	
	3 года

ст. 870
	

	67-30
	Журналы учета дорожно-транспортных происшествий

	
	10 лет ЭПК
ст.834
	

	67-31
	Журнал регистрации и контроля поступающих  документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	67-32
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	67-33
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте

	
	10 лет

 ст. 626  а, б
	

	67-34
	Журнал учета докладов по результатам обхода территории университета и общежития (система Ходтест)

	
	5 лет

ст. 884
	

	67-35
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет

ст. 626  б
	

	67-36
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц Службы

	
	5 лет 

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	1
	2
	3
	4
	5

	67-37
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно

	67-38
	Номенклатура дел Службы.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	69.УПРАВЛЕНИЕ КОНТРАКТНОЙ СИСТЕМЫ И ЗАКУПОК (УКС и З)


	69-01
	Приказы ректора, распоряжения   проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	69-02
	Положение об Управлении.

Копия 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	69-03
	Должностные инструкции работников Управления.

Копии 


	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	69-04
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников структурных подразделений университета


	
	5 лет ЭПК

 ст. 88
	

	69-05
	Переписка по организационным вопросам деятельности.

Копии 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19



	69-06
	Договоры поставки материалов (сырья), продукции, оборудования.

Копии


	
	До минования надобности

	 Подлинники в деле под индексом 62.01-41 



	69-07
	Договоры (контракты) о размещении и выпуске рекламы


	
	5 лет (1)

ст.544
	(1)После истечения срока действия договора (контракта)



	69-08
	Договоры о повышении квалификации работников


	
	5 лет (1)
ст.721
	(1) После истечения срока действия договора

	1
	2
	3
	4
	5

	69-09
	Договоры о страховании зданий, сооружений


	
	5 лет(1)

ст.806
	(1)После истечения срока действия договора

	69-10
	Договоры обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств


	
	5 лет(1)

ст.821
	(1)После истечения срока действия договора

	69-11
	Договоры подряда с юридическими лицами


	
	5 лет(1)ЭПК

ст.440
	(1)После истечения срока действия договора



	69-12
	Договоры возмездного оказания услуг (консультационных, информационных, услуг по обучению) работникам


	
	5 лет(1)

ст.443
	(1)После истечения срока действия договора



	69-13
	Договоры об охранной деятельности


	
	5 лет(1)ЭПК

ст.445
	(1)После истечения срока действия договора

	69-14
	Договоры энергоснабжения, коммунального обслуживания организации


	
	5 лет(1)

ст.815

ст.817
	(1) После истечения срока действия договора

	69-15
	Протоколы разногласий по договорам

	
	5 лет ЭПК
ст.437(1)

	(1)После истечения срока действия договора



	69-16
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	
	5 лет(1)

ст.365
	(1)Состав документов и сведений, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации. Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передаются на постоянное хранение после завершения ведения



	1
	2
	3
	4
	5

	69-17
	Документы (конкурсная документация, протоколы, аудиозаписи, запросы, извещения, уведомления, заявки, сводные заявки, технические задания, графики-календарные планы, доверенности, информационные карты, копии договоров (контрактов) и др.) о проведении открытых конкурсов, конкурсов котировочных заявок (котировок), аукционов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд организации

	
	5 лет ЭПК

ст.273  б (1)
	(1)По крупным поставкам и наиболее важным работам-постоянно

	69-18
	Документы (полисы, соглашения, переписка) о страховании зданий, сооружений


	
	5 лет(1)

ст.807
	(1)После истечения срока страхования

	69-19
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год (1)

ст. 203


	(1) После снятия с контроля


	69-20
	Переписка по вопросам материально-технического обеспечения деятельности


	
	5 лет

ст.749
	

	69-21
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц университета


	
	5 лет

ст. 79 б(1)


	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	1
	2
	3
	4
	5

	69-22
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 

	

	69-23
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 

	

	69-24
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б

	

	69-25
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	69-26
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	70.УПРАВЛЕНИЕ КАДРОВ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА (УК и Д)

70.01.Отдел кадров 



	70.01-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, касающиеся деятельности Университета.
Копии 


	
	Постоянно

ст. 1 б, 19а

	(1)Касающиеся деятельности университета-постоянно

	70.01-02
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций,

присланные для сведения. 

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б, 19 а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	70.01-03
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	70.01-04
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы), длительные внутрироссийские и зарубежные командировки).

Копии


	
	До минования надобности

	Подлинники в  деле под индексом 
70.03-05


	1
	2
	3
	4
	5

	70.01-05
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках).

Копии

	
	До минования надобности

ст. 19 б(2)

	Подлинники в  деле под индексом 
70.03-04;
70.03-05;
70.03-06; 
70.03-07


	70.01-06
	Положения об Управлениях, отделах, кафедрах, институтах, филиалах, центрах Университета

	
	Постоянно 

ст.55 а


	

	70.01-07
	Типовые должностные инструкции работников Университета 

	
	Постоянно

ст.77 а


	

	70.01-08
	Должностные инструкции работников Отдела кадров.  
Копии

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	70.01-09
	Положение об Управлении.
Копия

	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-06


	70.01-10
	Штатное расписание Университета и изменение к нему.

Копии

	
	До минования надобности
	Подлинники в  деле  под индексом 
62.02-05


	70.01-11
	Документы (информации, справки, сведения, отчеты) о наличии учета, движении, комплектовании, использовании работников

	
	5 лет ЭПК

ст. 561
	

	70.01-12
	Личные дела (заявления, копии и выписки из приказов о приеме, переводе, увольнении, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, и др.) руководства Университета, работников профессорско-преподавательского состава,  имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени
	
	Постоянно

ст. 656 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.01-13
	Личные дела (заявления,  копии и выписки из приказов о приеме, переводе, увольнении, копии личных документов, характеристики, листки по учету кадров, и др.)  работников административно-управленческого, вспомогательного персонала Университета
	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	Созданные до 2002 года –

75 лет ЭПК,

с 2003 года – 

50 лет


	70.01-14
	Документы (выписка из протоколов, списки трудов, отчеты) для  конкурсных комиссий по замещению вакантных должностей, избрания на должность работников, не имеющих личных дел 
	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	

	70.01-15
	Документы (заявления работника о согласии на обработку персональных данных, сведения, уведомления) по персонифицированному учету работников
	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	70.01-16
	Личные карточки (форма Т-2) работников (в том числе временных работников)


	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	70.01-17
	Трудовые договоры, трудовые соглашения, договоры подряда, не вошедшие в состав личных дел

	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	70.01-18
	Журнал учета приема, перемещения (перевода), увольнения работников

	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)
	

	70.01-19
	Журнал учета отпусков работников

	
	3 года

ст. 695 ж
	

	70.01-20
	Журнал учета трудовых договоров, соглашений работников

	
	75 лет

ст. 695 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.01-21
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц Управления


	
	5 лет

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	70.01-22
	Описи на дела, переданные в архив Университета акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	70.01-23
	Номенклатура дел отдела кадров.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	70.02.Отдел студенческих кадров



	70.02-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения. 

Копия


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
прим. 1
	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	70.02-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по личному составу студентов.
Копия

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-10,

70.03-12


	70.02-03
	Положение об Отделе.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	70.02-04
	Должностные инструкции работников Отдела.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	70.02-05
	Личные дела (заявления, экзаменационные листы, копии личных документов, выписки из приказов о зачислении, окончании ВУЗа, о переводе, справки о выполнении учебного плана, учебные карточки, и др.) студентов очного обучения

	
	75 лет ЭПК 

ст. 656 б
	

	70.02-06
	Личные дела (заявления, экзаменационные листы, копии личных документов, выписки из приказов о зачислении, окончании ВУЗа, о переводе, справки о выполнении учебного плана, учебные карточки, и др.) студентов заочного отделения

	
	75 лет ЭПК 

ст. 656 б
	

	70.02-07
	Книга учёта выдачи дубликатов дипломов

	
	75лет 
применительно
ст.258  б
	Хранится в Университете

	70.02-08
	Книга учёта выдачи дипломов студентам очного обучения

	
	75 лет 
применительно
ст.258  б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.02-09
	Книга учёта выдачи дипломов студентам заочного обучения

	
	75 лет 
применительно
ст.258  б
	

	70.02-10
	Журналы регистрации выдачи удостоверений об окончании  учебных заведений, осуществляющих  повышение квалификации (16 час.)

	
	5 лет
ст.734

	

	70.02-11
	Журналы регистрации выдачи удостоверений об окончании  учебных заведений, осуществляющих  повышение квалификации (72 час.)

	
	5 лет
ст.734

	

	70.02-12
	Журналы регистрации выдачи удостоверений об окончании  учебных заведений, осуществляющих  повышение квалификации (свыше 100 час.)

	
	5 лет
ст.734

	

	70.02-13
	Журналы регистрации выдачи удостоверений об окончании  учебных заведений, осуществляющих  повышение квалификации свыше 500 час.) 

	
	5 лет
ст.734

	

	70.02-14
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	70.02-15
	Журнал регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовки по окончании ВШТ
(свыше 250 часов)


	
	75 лет

33-19

ПНД ВУЗа
	

	70.02-16
	Журнал регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовки по окончании ВШТ
(свыше 100 часов)


	
	75 лет

33-19

ПНД ВУЗа
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.02-17
	Журнал учета выдачи академических справок
	
	Постоянно 

11-20

ПНД ВУЗА


	

	70.02-18
	Списки студентов очного обучения университета. Алфавит

	
	75 лет ЭПК

ст. 685 г


	

	70.02-19
	Списки студентов заочного обучения университета. Алфавит

	
	75 лет ЭПК

ст. 685 г


	

	70.02-20
	Списки студентов, магистрантов, находящихся в академическом отпуске.

Алфавит


	
	75 лет ЭПК

ст. 685 г


	

	70.02-21
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год 

ст. 203(1)
	(1)После снятия с контроля



	70.02-22
	Описи  на личные дела отчисленных студентов очного обучения, переданные в архив университета

	
	3 года

ст. 248  в(4)
	(4)После уничтожения дел

В архиве Университета – постоянно



	70.02-23
	Описи на личные дела отчисленных студентов заочного обучения, переданные в архив университета

	
	3 года

ст. 248  в(4)
	(4)После уничтожения дел

В архиве Университета – постоянно



	70.02-24
	Описи на личные дела выпускников очного обучения, переданные в архив университета

	
	3 года

ст. 248  в(4)
	(4)После уничтожения дел

В архиве Университета – постоянно



	70.02-25
	Описи на личные дела выпускников заочного обучения, переданные в архив университета
	
	3 года

ст. 248  в(4)
	(4)После уничтожения дел

В архиве Университета – постоянно



	1
	2
	3
	4
	5

	70.02-26
	Описи на не востребованные дипломы о высшем образовании, переданные в архив университета
	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно


	70.02-27
	Номенклатура дел студенческого отдела кадров.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	70.03.Отдел делопроизводства



	70.03-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, касающиеся деятельности Университета. 

Копии 

	
	Постоянно

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Относящиеся к деятельности университета-постоянно

	70.03-02
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций,

присланные для сведения.

Копии 

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	70.03-03
	Приказы ректора

по основной деятельности

	
	Постоянно

ст. 19 а 
	

	70.03-04
	Приказы ректора  по административно-хозяйственным вопросам деятельности

	
	5 лет

ст. 19 в
	

	70.03-05
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии,  награждения,  отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы)

	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.03-06
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (об оплачиваемых отпусках, отпусках, в связи с обучением)


	
	5лет ЭПК

ст. 19 б (2)

	(2)О ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением – 5 лет

	70.03-07
	Приказы ректора по зарубежным командировкам работников университета

	
	5 лет 

ст. 19 б(2)

	(2) О зарубежных командировках - 5 лет

	70.03-08
	Приказы ректора по внутрироссийским командировкам работников университета

	
	5 лет 

ст. 19 б(2)

	(2) О краткосрочных внутрироссийских- 5 лет

	70.03-09
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (о дисциплинарных взысканиях,  дежурствах)

	
	5 лет

ст. 19 б

прим. 2


	(2)О дисциплинарных взысканиях, дежурствах)- 5 лет

	70.03-10
	Приказы ректора по личному составу студентов, аспирантов

	
	75 лет ЭПК

ст. 19 б
	

	70.03-11
	Обращения граждан, (предложения, заявления, жалобы, претензии) и документы (справки, сведения, переписка)  по их рассмотрению

	
	5 лет ЭПК
ст. 183 б
	

	70.03-12
	Распоряжения проректоров по личному составу  студентов


	
	75 лет ЭПК
ст.19 б
	

	70.03-13
	Положение об Отделе.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	70.03-14
	Должностные инструкции работников Отдела.

Копии  

	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	70.03-15
	Сводная номенклатура дел университета

	
	Постоянно 

ст. 200  а
	

	70.03-16
	Инструкция по делопроизводству Университета

	
	Постоянно
ст. 27 а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.03-17
	Договора на почтовое обслуживание организации

	
	5 лет ЭПК

ст.436(2)
	(2)После истечения срока соглашения

	70.03-18
	Переписка с государственными органами Российской Федерации, государственными органами субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления по основным (профильным) направлениям 

	
	5 лет ЭПК
ст. 32

   
	

	70.03-19
	Переписка с вышестоящей организацией по основным (профильным) направления деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 33


	

	70.03-20
	Переписка с подведомственными (подчиненными) организациями по основным (профильным) направлениям деятельности

	
	5 лет ЭПК
ст. 34


	

	70.03-21
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год 

ст. 203(1)


	(1) После снятия с контроля



	70.03-22
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет 
ст. 626  б
	

	70.03-23
	Журнал регистрации и контроля приказов по основной деятельности

	
	Постоянно 

ст. 258  а
	

	70.03-24
	 Журнал регистрации и контроля приказов ректора  по административно-хозяйственным вопросам деятельности

	
	5 лет

ст. 258 в
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.03-25
	Журнал регистрации и контроля приказов по личному составу работников (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии,  награждения,  отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы)

	
	50 лет ЭПК

ч.1.п.2 ст.22.1 №125-ФЗ от 22.10.2004 

(в редакции  №43-ФЗ от 02.03 2016)


	

	70.03-26
	Журнал регистрации приказов ректора по личному составу работников (отпуска, отпуска, в связи с обучением)


	
	
	(2)О ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением – 5 лет



	70.03-27
	Журнал регистрации и контроля приказов ректора (по зарубежным командировкам работников университета)

	
	5 лет 

ст. 258б(2)

	(2) О зарубежных командировках - 5 лет

	70.03-28
	Журнал регистрации и контроля приказов  ректора по внутрироссийским командировкам работников университета

	
	5 лет 

ст. 258 б(2)

	(2) О краткосрочных внутрироссийских- 5 лет

	70.03-29
	Журнал регистрации  и контроля приказов ректора по личному составу работников (о дисциплинарных взысканиях,  дежурствах)

	
	5 лет

ст. 258 б(2)

	(2)О дисциплинарных взысканиях, дежурствах)- 5 лет

	70.03-30
	Журнал регистрации и контроля приказов по личному составу студентов, аспирантов

	
	75 лет

ст.258 б

	

	70.03-31
	Журнал регистрации и контроля обращений граждан

	
	5 лет

ст.258 е
	

	70.03-32
	Журнал распоряжений проректоров по личному составу (студентов)


	
	75 лет 

ст.258 б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.03-33
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	70.03-34
	Журнал регистрации и контроля отправляемых  документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	70.03-35
	Журнал регистрации поступающих заказных писем

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	70.03-36
	Журнал регистрации внутренних документов университета

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	70.03-37
	Журнал рассылки приказов и распоряжений по основной деятельности

	
	2 года 

ст. 259 б
	

	70.03-38
	Журнал рассылки приказов по личному составу (студенты, аспиранты)

	
	2 года 

ст. 259  б
	

	70.03-39


	Журнал рассылки приказов по личному составу работников университета

	
	2 года 

ст. 259  б
	

	70.03-40
	Журнал выдачи удостоверений университета

	
	3 года

 ст.780 
	

	70.03-41
	Журнал выдачи бланков строгой отчетности

	
	3 года 

ст. 259  г
	

	70.03-42
	Рассылки приказов, распоряжений, служебных записок, уведомлений 

	
	2 года

ст. 259  б
	

	70.03-43
	Описи на дела, переданные в архив Университета, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	70.03-44
	Номенклатура дел Отдела  делопроизводства.

Копия 
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	70.04.Архив



	70.04-01


	Нормативно-методические документы, акты, инструктивные письма Министерства образования и науки РФ, Росархива, Главархива Москвы по архивному делу.

Копии


	
	3 года 

ст. 27 б (1)

	(1)После замены новыми



	70.04-02
	Положение об архиве. Положение об экспертной комиссии.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	70.04-03
	Протоколы заседаний постоянно действующей экспертной комиссии 


	
	Постоянно

ст. 18 д


	Хранятся в архиве Университета



	70.04-04
	Должностные инструкции работников архива.

Копии 


	
	До минования надобности


	 Подлинники в деле под индексом 

70.01-07



	70.04-05
	Дело фонда (исторические справки, акты проверки наличия и состояния документов, акты приема и передачи документов, акты о выделении документов к уничтожению, утратах и повреждениях документов, протоколы выемки документов)


	
	Постоянно

ст. 246(1)

	(1)При ликвидации организации передаются в государственный архив 



	1
	2
	3
	4
	5

	70.04-06
	Описи дел постоянного хранения (утвержденные) 


	
	Постоянно

ст. 248 а (2)

	(2)Неутвержденные – до минования надобности 



	70.04-07
	Описи личных дел профессорско-преподавательского состава, рабочих и служащих 


	
	Постоянно 

  ст. 248 б(3)

	(3) При ликвидации организации передаются в государственный архив


	70.04-08
	Описи личных дел студентов 


	
	Постоянно 

ст. 248 б (2) 


	(2) Неутвержденные – до минования надобности 



	70.04-09
	Описи дел временного хранения 


	
	3 года

ст. 248 в(4)

	(4)После уничтожения дел  



	70.04-10
	Паспорт архива 


	
	  Постоянно

ст. 247(1)

	1)При ликвидации организации передаются в государственный архив 

 

	70.04-11
	Соглашения о сотрудничестве с Главным архивным управлением города Москвы


	
	5 лет ЭПК

ст. 254(1)

	(1)После истечения срока соглашения


	70.04-12
	Документы (акты, справки) об итогах обследования (проверок) архивными учреждениями состояния и условий хранения


	
	5 лет ЭПК 

ст. 173 б


	

	70.04-13
	Копии архивных справок, выданных по запросам физических и юридических лиц, и документы (запросы, заявления, справки, переписка) к ним


	
	5 лет

ст. 253


	

	70.04-14
	Подлинные личные документы (трудовые книжки, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства)


	
	До востребования

ст.664(1)

	(1)Не востребованные  – 75 лет


	70.04-15
	Книга выдачи трудовых книжек


	
	75 лет

ст. 695 в 


	

	70.04-16
	Журнал регистрации выдачи академических справок


	
	Постоянно

ст. 11-20

ПНД ВУЗа   
	

	1
	2
	3
	4
	5

	70.04-17
	Журналы регистрации, выдачи дипломов, удостоверений, свидетельств о присвоении квалификационной категории  РГУФКСМиТ


	
	5 лет

ст. 706


	

	70.04-18
	Журнал регистрации выдачи личных невостребованных документов (аттестаты, дипломы)


	
	5 лет  

ст. 706


	

	70.04-19
	Книга регистрации выдачи архивных справок, копий, выписок из документов


	
	5 лет 

ст. 252


	

	70.04-20
	Книга учета выдачи дел во временное пользование


	
	3 года 

ст. 259 е  (1)


 
	(1)После возвращения документов



	70.04-21
	Книга учета поступления и выбытия документов архивного учета


	
	Постоянно

ст. 247


	Хранятся в организации


	70.04-22
	Акты приема-передачи, составленные при смене заведующего архивом


	
	5 лет

ст.79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально-ответственного лица


	70.04.-23
	Номенклатура дел Архива.

Копия


	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	70.05.Общий отдел



	70.05-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения. 

Копия


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	70.05-02
	Приказы ректора,  распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03



	70.05-03
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии, поощрения, награждения, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы), длительные внутрироссийские и зарубежные командировки).

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом

70.03-05;



	70.05-04
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках).

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-06; 

70.03-07; 

0.03-08
70.03-09

	1
	2
	3
	4
	5

	70.05-05
	Приказы ректора по личному составу студентов, аспирантов.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.03-10

	70.05-06
	Должностные инструкции работников общего отдела.

Копии 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07



	70.05-07
	Подлинные личные документы (трудовые книжки) работников университета


	
	До востребования;

ст.664(1)
	(1)Невостребованные не менее 75 лет 



	70.05-08
	Документы (методические указания, перечни наград) об оформлении представления работников к награждению.

Копии


	
	До замены новыми

ст.744 б
	

	70.05-09
	Журнал учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним

	
	75 лет

ст. 695 в
	

	70.05-10
	Журнал учета выдачи справок о стаже, месте работы

	
	 5 лет

ст. 695 д
	

	70.05-11
	Журнал регистрации листков нетрудоспособности

	
	5 лет

ст. 897
	

	70.05-12
	Описи на дела, переданные в архив Университета акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	70.05-13
	Номенклатура дел Общего отдела.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения и №№ статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	71. ЮРИДИЧЕСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ



	71-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии

	
	До минования надобности

ст. 1б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования надобности

	71-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	71-03
	Положение об Управлении.

Копия 
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	71-04
	Должностные инструкции работников Управления.

Копии
	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	71-05
	Устав университета


	
	Постоянно

ст.50 

	

	71-06
	Свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридических лиц, уведомления на открытие филиалов, представительств

	
	Постоянно
ст.39

 
	Хранятся в университете

	71-07
	Документы (справки, акты, заключения) о переименовании организации

	
	Постоянно 

ст.185
	Хранятся в организации

	71-08
	Документы (свидетельства, договоры) на право собственности, владения, пользования, распоряжения имуществом, регистрации и перерегистрации наименований, эмблем

	
	Постоянно

ст.185 
	Хранятся в организации

	1
	2
	3
	4
	5

	71-09
	Документы (обзоры, справки, докладные записки) об организации и состоянии правовой работы

	
	5 лет ЭПК 

ст. 193
	

	71-10
	Документы (постановления, определения, акты, решения, протоколы, запросы, заключения, переписка) о соблюдении норм законодательства, конфликтах, спорах, иных вопросах правового характера


	
	5 лет ЭПК 

ст. 188(2)

	(2)О серьезных нарушениях, повлекших возбуждение уголовных дел и судебные разбирательства – постоянно



	71-11
	Документы (доклады, справки, отчеты, акты, заключения, представления, предписания, докладные записки) проверок университета

	
	Постоянно 
ст.173(1)
	(1)Для внутренних проверок организации – 5л. ЭПК.


	71-12
	Копии документов (исковых заявлений, актов, справок, ходатайств, определений, представлений), представляемых в правоохранительные органы, третейские суды

	
	5 лет  

ст. 189(1)
	(1)После вынесения решения



	71-13
	Лицензии, их дубликаты, заверенные копии


	
	Постоянно

ст. 97
	

	71-14
	Свидетельства о реорганизации, разрешения, уведомления на открытие филиалов


	
	Постоянно 

ст.185
	Хранятся в университете

	71-15
	Перечни видов лицензируемой деятельности


	
	Постоянно 

ст.103  а
	

	71-16
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 


	
	5 лет 

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	1
	2
	3
	4
	5

	71-17
	Переписка по вопросам правоохранительного характера.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-19

	71-18
	Переписка о выполнении решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий


	
	5 лет

ст.178
	

	71-19
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	71-20
	Журналы проверок, ревизий, их решений, определений, предписаний, актов, заключений


	
	5 лет

ст. 176
	

	71-21
	Журналы, книги учета (регистрации) контроля за выполнением решений, определений, предписаний, актов, заключений проверок, ревизий


	
	5 лет

ст.177
	

	71-22
	Журнал регистрации и контроля поступающих документов

	
	5 лет

ст. 258  г 
 
	

	71-23
	Журнал регистрации и контроля 
отправляемых документов 

	
	5 лет

ст. 258  г 

	

	71-24
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	71-25
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	1
	2
	3
	4
	5

	71-26
	Номенклатура дел Управления.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	72. ЦЕНТРАЛЬНАЯ ОТРАСЛЕВАЯ БИБЛИОТЕКА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ И СПОРТУ (ЦОБпоФКиС)



	72-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	72-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	72-03
	Положение о Библиотеке.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	72-04
	Должностные инструкции работников Библиотеки.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	72-05
	Отчет о работе Библиотеки 


	
	5 лет
ст.  475
	

	72-06
	Документы (списки, отчеты) по оформлению годовой подписки на литературу

	
	1 год

43-06

ПНД ВУЗа


	После получения подписной литературы



	72-07
	Книга суммарного учета библиотечного фонда
	
	До ликвидации библиотеки

 43-12

ПНД ВУЗа


	

	1
	2
	3
	4
	5

	72-08
	Каталоги книг (систематические, алфавитные и предметные)
	
	До ликвидации библиотеки

43-11

ПНД ВУЗа


	

	72-09
	Акты списания литературы
	
	10 лет

43-10

ПНД ВУЗа


	

	72-10
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год (1)

ст. 203


	(1)После снятия с контроля



	72-11
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	72-12
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц Библиотеки


	
	5 лет

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	72-13
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения 


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	72-14
	Номенклатура дел Библиотеки.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	73. ПОЛИКЛИНИКА СПОРТИВНОЙ МЕДИЦИНЫ



	73-01
	Приказы  Министерства здравоохранения РФ, присланные для сведения.
Копии

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	73-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	73-03
	Положение о Поликлиники. 
Копия


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	73-04
	Должностные инструкции работников Поликлиники.

Копии 


	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	73-05
	Годовой план работы Поликлиники и отчет  о его выполнении


	
	5 лет
ст. 290(1)
ст. 475(1)
	(1)При отсутствии годового плана и отчета университета-постоянно

	73-06
	Отчеты, справки о правильности выдачи листков нетрудоспособности

	
	5 лет

ст.897
	

	73-07
	Медицинские карты (истории болезней) на работников университета

	
	5 лет

ст.269
	

	73-08
	Медицинские карты (истории болезней) на студентов университета


	
	5 лет

После снятия наблюдения

ст.269

ПДМЗ


	

	1
	2
	3
	4
	5

	73-09
	Требования на медикаменты
	
	5 лет
ст.765
	

	73-10
	Акты проверок правильности заполнения листков нетрудоспособности

	
	5 лет ЭПК

ст.173  б
	

	73-11
	Переписка о санитарном надзоре, проведении предохранительных прививок, медицинском освидетельствовании, диспансеризации, госпитализации и оказании медицинской помощи 


	
	3 года
ст.914
	

	73-12
	Листки нетрудоспособности, корешки листков нетрудоспособности
	
	5 лет
ст.896
	

	73-13
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	73-14
	Журнал регистрации и контроля  поступающих документов

	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	73-15
	Журнал регистрации и контроля  отправляемых документов
	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	73-16
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	73-17
	Книги регистрации листков нетрудоспособности

	
	5 лет
ст.897
	

	73-18
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц университета
	
	5 лет

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	1
	2
	3
	4
	5

	73-19
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты о выделении дел на уничтожение


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.
В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	73-20
	Номенклатура дел Поликлиники.

Копии
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индкс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	76. ИСТОРИКО-СПОРТИВНЫЙ МУЗЕЙ



	76-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций,  относящиеся к деятельности РГУФКСМиТ.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)

	(1)Относящиеся к деятельности университета- постоянно


	76-02
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма  вышестоящих организаций,  присланные для сведения.

Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	76-03
	Приказы ректора, распоряжения, проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	76-04
	Положение о Музее.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	76-05
	Должностные инструкции работников Музея.

Копии 


	
	До минования надобности
.
	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	76-06
	Отчет о работе музея
	
	Постоянно

ст. 464 б


	

	76-07
	Документы (договоры дарения, опись актов  приема-передачи ценных вещей)
	
	Постоянно

ст. 439
	Хранятся в организации

	1
	2
	3
	4
	5

	76-08
	Переписка с организациями и учреждениями по вопросам деятельности Музея.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17

	76-09
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	76-10
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет
ст. 626  б

	

	76-11
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных за делопроизводство  и материально ответственных лиц Музея


	
	5 лет 

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	76-12
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения 


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	76-13


	Номенклатура дел Музея.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	77. ОТДЕЛ ОХРАНЫ ТРУДА



	77-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	77-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	77-03
	Положение об Отделе.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	77-04
	Должностные инструкции работников Отдела.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	74-05
	Годовой план работы Центра и отчет  о его выполнении


	
	Постоянно
ст. 285 а

ст. 464 б
	

	77-06
	Акты, предписания по техники безопасности; документы (справки, докладные записки, отчеты) об их исполнении


	
	5 лет ЭПК

ст.603
	

	77-07
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по основным направлениям деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-17

	1
	2
	3
	4
	5

	77-08
	Переписка о состоянии и мерах по улучшению условий и охраны труда, техники безопасности.
Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18

	77-09
	Переписка об авариях и несчастных случаев.
Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18

	77-10
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	77-11
	Журналы учета

профилактических работ по технике безопасности


	
	10 лет

ст.626 а 
	

	77-12
	Журналы  учета

инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет

ст.626  б 


	

	77-13
	Журналы  учета

проведения аттестации по технике безопасности


	
	5 лет

ст.626 в 


	

	77-14
	Книги, журналы регистрации несчастных случаев, учета аварий


	
	Постоянно

ст.630
	

	77-15
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 


	
	5 лет 

ст. 79 б(1)

	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	77-16
	Описи на дела переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения
	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	1
	2
	3
	4
	5

	77-17
	Номенклатура дел Отдела.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	78. ВОЕННО-УЧЕТНЫЙ ОТДЕЛ ( ВУО )



	78-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.

Копии 

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	78-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	78-03
	Положение об Отделе.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	78-04
	Должностные инструкции работников Отдела.

Копии 


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	78-05
	Книги, журналы, карточки учета (форма №26)


	
	3 года

ст.695  е
	

	78-06
	Переписка с Министерством образования и науки РФ по основным направлениям деятельности, военкоматами. 

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-18

	1
	2
	3
	4
	5

	78-07
	Переписка с вышестоящими организациями по основным направлениям деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в в деле под индексом 70.03-17

	78-08
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения


	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	78-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 


	
	5 лет 

ст. 79 б(1)
	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	78-10
	Журнал инструктажа по технике безопасности


	
	10 лет
ст. 626  б
	

	78-11
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	78-12
	Номенклатура дел Отдела.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	80.ФИЗКУЛЬТУРНО-СПОРТИВНЫЙ КОМПЛЕКС ( ФСК )



	80-01
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	80-02
	Положение об ФСК.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	80-03
	Должностные инструкции работников ФСК.

Копии 

	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	80-04
	Годовой план работы ФСК и отчет о его  выполнении
	
	Постоянно

ст.285 а

ст. 464 б


	

	80-05
	Документы (расписания, планы, графики) о проведении занятий, консультаций


	
	1 год

ст.728
	

	80-06
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год (1)

ст. 203


	(1) После снятия с контроля



	80-07
	Журналы учета, расписания работы секций, групп, кружков


	
	1 год

ст.970
	

	80-08
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	1
	2
	3
	4
	5

	80-09
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 


	
	5 лет 

ст. 79 б(1)
	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица

	80-10
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	80-11
	Номенклатура дел ФСК.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	81. ОБЩЕЖИТИЕ



	81-01
	Приказы ректора,  распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	81-02
	Приказы о зачислении, о восстановлении и академических отпусках студентов. 
Копии

	
	До минования надобности

	Подлинник в деле под индексом 70.03-10


	81-03
	Приказы, распоряжения ректора и проректоров по административно-хозяйственным вопросам.

 Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 70.03-04


	81-04
	Положение об Общежитии.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	81-05
	Должностные инструкции работников Общежития.

Копии 
	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	81-06
	Документы (акты, справки, планы, отчеты, сводки, сведения, переписка) по пожарной безопасности

	
	3 года

ст. 866
	

	81-07
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения
	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля



	1
	2
	3
	4
	5

	81-08
	Журнал регистрации и контроля

обращений граждан


	
	5 лет 

ст. 258  г
	

	81-09
	Журнал регистрации гостей

	
	3 года 

ст. 259  а
	

	81-10
	Журнал регистрации выдачи ключей

	
	5 лет 

ст. 892
	

	81-11
	Журнал учета выдачи свидетельств о регистрации в г. Москве


	
	3 года 

ст. 931
	

	81-12
	Журнал учета, зарегистрированных студентов и работников в общежитии (паспортный стол)

	
	3 года 

ст. 931
	

	81-13
	Журнал учета, выбывших студентов и работников (паспортный стол)

	
	3 года 

ст. 931
	

	81-14
	Журнал посещения преподавателями университета общежития

	
	3 года
ст. 931
	

	 81-15
	Журнал регистрации контроля поступающих документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	81-16
	Журнал регистрации контроля отправляемых   документов


	
	5 лет 

ст. 258 г
	

	81-17
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	81-18
	Книга учета студентов, аспирантов, слушателей, стажеров, проживающих в общежитии

	
	3 года
ст. 259  а
	

	1
	2
	3
	4
	5

	81-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 


	
	5 лет 

лица

ст. 79 б(1)
	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного

	81-20
	Описи на дела, переданные в архив РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения

	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	81-21
	Номенклатура дел Общежития.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




СПИСОК ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВ 
РГУФКСМиТ

(75, 79)

1. ( 75 )  г. Саранск

2. ( 79 )  г. Ульяновск

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	(75,79)  ТИПОВАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВ  

РГУФКСМиТ



	-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.
Копии


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	-03
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы) длительные внутрироссийские и зарубежные командировки).

Копии


	
	До минования надобности
с

	Подлинники в деле под индексом 
70.03-05

	-04
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках).

Копии 

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.03-06;
70.03-07;

70.03-08;

70.03-09

	-05
	Положение о Представительстве.

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	1
	2
	3
	4
	5

	-06
	Должностные инструкции работников Представительства.

Копии
	
	До минования надобности
.


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	-07
	Годовой план работы представительства и отчет о его выполнении
	
	Постоянно

ст. 285 а,

ст. 464 б


	

	-08
	Выписки из протоколов заседаний Ученого совета, ректората  РГУФКСМиТ и документы (решения, справки, доклады, сводки, выписки и др.) к ним.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

07-07


	-09
	Штатное расписание Представительства.

Копии

	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 

62.02-05

	-10
	Свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридических лиц; уведомление на открытие филиала, представительства, лицензии (дубликаты), заверенные копии, свидетельства о государственной  аккредитации, аттестации.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в под индексом 71-13

	-11
	Доверенности, выданные на осуществление отдельных видов деятельности Представительству. 


	
	5 лет ЭПК

ст. 60(1)

	(1)После истечения срока действия договора



	-12
	Документы (доклады, сводки, обзоры, докладные, служебные записки, справки), представляемые Представительством руководству ВУЗа


	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	-13
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников Представительства
	
	5 лет  ЭПК

 ст. 88
	

	-14
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Министерством спорта РФ, организациями и учреждениями по деятельности филиалов.

Копия
	
	До минования надобности

 
	Подлинники в деле под индексом 

70.03-17

	1
	2
	3
	4
	5

	-15
	Переписка по организационным вопросам деятельности


	
	5 лет

ст. 84
	

	-16
	Журнал регистрации и контроля поступающих  документов

	
	5 лет

ст. 258 г
	

	-17
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	
	5 лет

ст. 258 г
	

	-18
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	-19
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 
	
	5 лет 
ст. 79 б(1)
	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	-20
	Описи на дела, переданные в архив  РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	-21
	Номенклатура дел Представительства.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15



Аналогично для всех представительств, входящих в структуру  РГУФКСМиТ

СПИСОК ФИЛИАЛОВ  
РГУФКСМиТ

(82, 83)

1. (82)  Иркутский филиал

2. (83)  Новочебоксарский филиал

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	(82-83)  ТИПОВАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ФИЛИАЛА  

РГУФКСМиТ



	-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций, присланные для сведения.
Копии 


	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	-02
	Приказы ректора, распоряжения  проректоров по основной деятельности.

Копии
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	-03
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (прием, перемещение, совмещение, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение квалификации, изменение фамилии, поощрения, награждения, оплата труда, премирование, различные выплаты, отпуска по уходу за ребенком, отпуска без сохранения содержания (заработной платы) длительные внутрироссийские и зарубежные командировки).

Копии


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.03-05

	-04
	Приказы ректора по личному составу работников Университета (о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, дежурствах, краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках).

Копии 


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-06;
70.03-07;

70.03-08;

70.03-09

	-05
	Приказы ректора по личному составу студентов, аспирантов.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-10

	1
	2
	3
	4
	5

	-06
	Положение о Филиале.

Копия

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	-07
	Должностные инструкции работников Филиала.

Копии
	
	До минования надобности

.


	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07

	-08
	Годовой план работы филиала и отчет о его выполнении
	
	Постоянно

ст. 285 а,

ст. 464 б


	

	-09
	Выписки из протоколов заседаний Ученого совета, ректората  РГУФКСМиТ и документы (решения, справки, доклады, сводки, выписки и др.) к ним.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

07-07


	-10
	Штатное расписание Филиала.

Копии

	
	До минования надобности
	Подлинники в деле под индексом 
62.02-05

	-11
	Свидетельства о государственной регистрации, о регистрации ликвидации юридических лиц; уведомление на открытие филиала, представительства, лицензии (дубликаты), заверенные копии, свидетельства о государственной  аккредитации, аттестации.

Копии

	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
71-13

	-12
	Доверенности, выданные на осуществление отдельных видов деятельности Филиалу 


	
	5 лет ЭПК

ст. 60(1)

	(1)После истечения срока действия договора



	-13
	Документы (доклады, сводки, обзоры, докладные, служебные записки, справки), представляемые филиалом руководству ВУЗа


	
	5 лет ЭПК

ст. 87
	

	-14
	Документы (служебные записки, справки, сведения) работников филиала


	
	5 лет  ЭПК

 ст. 88
	

	1
	2
	3
	4
	5

	-15
	Переписка с Министерством образования и науки РФ, Министерством спорта РФ, организациями и учреждениями по деятельности филиалов.

Копия


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-18

	-16
	Переписка по организационным вопросам деятельности


	
	5 лет

ст. 84
	

	-17
	Журнал регистрации и контроля поступающих  документов

	
	5 лет

ст. 258 г
	

	-18
	Журнал регистрации и контроля отправляемых документов

	
	5 лет

ст. 258 г
	

	-19
	Журнал инструктажа по технике безопасности

	
	10 лет
ст. 626  б
	

	-20
	Акты приема-передачи, составленные при смене должностных, ответственных и материально ответственных лиц организации 

	
	5 лет 
ст. 79 б(1)
	(1)После смены должностного, ответственного и материально ответственного лица



	-21
	Описи на дела, переданные в архив  РГУФКСМиТ, акты об уничтожении дел временного срока хранения


	
	3 года
ст. 248 в  (4)


	(4)После уничтожения дел.

В архиве РГУФКСМиТ – постоянно



	-22
	Номенклатура дел Филиала.

Копия
	
	До замены 

новой

ст.200а(1)
	(1) Не ранее 3 лет после передачи дел в архив или уничтожения учтенных по номенклатуре дел.

Подлинник в деле под индексом
70.03-15




Аналогично для всех филиалов, входящих в структуру  РГУФКСМиТ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во томов
	Срок хранения дела и №№ статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	84. ЦЕНТР СОЦИОКУЛЬТУРНОГО ПРОЕКТИРОВАНИЯ


	84-01
	Приказы, распоряжения и инструктивные письма вышестоящих организаций,  присланные для сведения.

Копии

	
	До минования надобности

ст. 1 б,19а(1)
	(1)Присланные для сведения-до минования  надобности

	84-02
	Приказы ректора, распоряжения проректоров по основной деятельности.

Копии


	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 

70.03-03,
70.03-11


	84-03
	Положение о Центре. 

Копия
	
	До минования надобности


	Подлинники в деле под индексом 
70.01-06



	84-04
	Должностные инструкции работников Центра.

Копии 


	
	До минования надобности

	Подлинники в деле под индексом 

70.01-07


	84-05
	Годовой план работы Центра и отчет  о его выполнении
	
	Постоянно

ст. 285 а

ст. 464 б

	

	84-06
	Документы (докладные, служебные записки, сведения, справки, сводки, отчеты) о снятии документов с контроля и о продлении сроков их исполнения

	
	1 год 

ст. 203(1)

	(1)После снятия с контроля




[image: image5.png]134

1 2 3 4 5
84-07 | XKypHam pErHCTpamMM KOHTPOIS 5 ner
TIOCTYTAIOMIUX TOKYMEHTOB cT.258 T
84-08 | JKypHam perucTpanmm KOHTPOISA 5 ner
OTNPABJIIEMBIX JIOKYMEHTOB cT.258 T
84-09 | AKTBI 06 YHHUTOXEHHH €I 3 roma (4)Iocne
BPEMEHHOTI0 CPOKa XpaHeHHs cT. 2488(4) YHHYTOXEHHUS
aen
B apxuBe
PIYOKCMuT
TMOCTOAHHO
84-10 | AxTHI mpueMa-TmepeIaun, 5 ner (1)ITocre cmeHsl
COCTaBJICHHBIE [IPH CMEHE ct. 79 6(1) JOJKHOCTHOTO,
JIOJDKHOCTHBIX, OTBETCTBEHHBIX 32 OIHCTCIBOHHOIO'H
MarepHabHO
JIeNIONPOU3BOJICTBO ¥ MaTePHATBHO i g
OTBETCTBEHHBIX JTUI[ YHHBEPCHTETA mma
84-11 | Homenxuarypa gex Llentpa. Jlo 3ameHs (1) He panee 3 siet
KOHI’U{ HOBOﬁ TIocsie nepeaayy aen
B apXHB WIH
CT‘2OOB‘(1 ) YHHYTOXKEHUS
YUTEHHBIX 1O
HOMEHKJIAaType Ael.
TomMHHKK B e
MOJ HHAEKCOM
70.03-15
Hauansauk Ynpasienus Kaapos /)
A.JO. Beabuny

H 1eJIONIPOH3BOACTBA

COI'JJACOBAHO
IIporoxon DK
PTY®KCMuT

ot 19.12.2016 roxa Ne 03

COrMMACOBAHO
Mpotokon
LieHTpanbHoit 3KCrepTHO-NPOBEPOYHOI
| KOMUCCHM

naeapxuea Mockeb

o 1124016 o Y





ИНДЕКСЫ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

	Индекс


	Структурное подразделение

	1
	2

	01
	Аппарат ректора


	02
	Проректор по учебно-методической работе 


	03
	Проректор по научно-инновационной работе


	04
	Проректор по спортивно-воспитательной работе



	05
	Проректор по экономике и финансам



	06
	

	07
	Секретариат Ученого совета


	08
	Научно-исследовательский институт спорта


	09
	Научно-исследовательский институт спортивной медицины



	10
	

	11
	

	12
	Научно-организационное управление


	13
	Приемная комиссия


	14
	Институт научно-педагогического образования



	15
	Институт  спорта и физического воспитания



	16
	Гуманитарный институт


	17
	Институт туризма, рекреации, реабилитации и фитнеса



	          18
	Управление инвестиционной политики и эксплуатации имущественного комплекса

	19
	Кафедра анатомии и биологической антропологий



	20
	Кафедра биомеханики

	21
	Кафедра биохимии и биоэнергетики спорта им Н.И. Волкова



	22
	

	23
	Кафедра естественно-научных дисциплин 

	24
	Кафедра иностранных языков


	25
	

	26
	Кафедра истории физической культуры и олимпийского образования


	1
	2

	27
	Кафедра культурологии, социокультурной антропологии и социальных коммуникаций


	28
	Кафедра физической реабилитации и оздоровительной физической культуры

	29
	Кафедра методики комплексных форм физической культуры


	30
	Кафедра педагогики


	31
	Кафедра истории и управления инновационным развитием молодежи



	32
	Кафедра психологии


	33
	Кафедра режиссуры массовых спортивно-художественных представлений имени В.А. Губанова



	34
	Кафедра спортивной медицины


	35
	Кафедра  менеджмента и экономики спорта имени В.В. Кузина



	36
	Кафедра теории и методики адаптивной физической культуры


	37
	Кафедра теории и методики баскетбола


	38
	Кафедра теории и методики бокса и кикбоксинга им.К.В.Градополова



	39
	Кафедра теории и методики волейбола


	40
	Кафедра теории и методики велосипедного спорта



	41
	Кафедра теории и методики гандбола


	42
	Кафедра теории и методики гимнастики

	43
	Кафедра теории и методики гребного и парусного спорта


	44
	Кафедра теории и методики фехтования, современного пятиборья, восточных боевых искусств


	45
	Кафедра теории и методики индивидуально-игровых и интеллектуальных видов спорта


	46
	Кафедра теории и методики лыжного и конькобежного спорта, фигурного катания на коньках



	47
	Кафедра теории и методики легкой атлетики


	48
	Кафедра теории и методики прикладных видов спорта и экстремальной деятельности

	1
	2

	49
	Кафедра теории и методики  единоборств


	50
	Кафедра теории и методики спортивного и синхронного плавания, аквааэробики, прыжков воду и водного поло


	51
	Кафедра теории и методики танцевального спорта


	52
	Кафедра теоретико-методических основ физической культуры и спорта


	53
	Кафедра теории и методики тенниса

	54
	Кафедра теории и методики тяжелоатлетических видов спорта имени А.С. Медведева


	55
	Кафедра теории и методики футбола


	56
	Кафедра теории и методики хоккея им. А.В. Тарасова



	57
	Кафедра туризма и гостиничного дела

	58
	Кафедра физиологии


	59
	Кафедра филологии и спортивной журналистики


	60
	Кафедра философии и социологии


	61
	Кафедра экономики и права


	62
	Управление финансового планирования и бухгалтерского учета



	63
	Учебно-методическое управление


	64
	Центр информационных технологий



	65
	Управление социальной политики, развития спорта, международных связей и связей с общественностью



	66
	Центр тестирования по выполнению видов испытаний (тестов), нормативов, требований к оценке уровня знаний и умений в области физической культуры и спорта

	67
	Служба обеспечения порядка, гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности


	68
	

	69
	Управление контрактной системы и закупок 


	70
	Управление кадров и делопроизводства


	1
	2

	71
	Юридическое управление


	72
	Центральная отраслевая библиотека по физической культуре и спорту



	73
	Поликлиника спортивной медицины



	74
	

	75
	Представительство РГУФКСМиТ г.Саранск Республика Мордовия



	76
	Историко-спортивный музей


	77
	Отдел охраны труда



	78
	Военно-учетный отдел



	79
	Представительство РГУФКСМиТ г.Ульяновск



	80
	Физкультурно-спортивный комплекс



	81
	Общежитие


	82
	Новочебоксарский филиал РГУФКСМиТ



	83
	Иркутский филиал РГУФКСМиТ



	84
	Центр социокультурного проектирования


	85
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Список сокращенных слов

	РГУФКСМиТ
	Российский государственный университет физической культуры, спорта, молодежи и туризма


	УКиД
	Управление кадров и делопроизводства


	УФПиБУ
	Управление финансового планирования и бухгалтерского учета


	ИНПО
	Институт научно-педагогического образования


	НИР
	Научно-исследовательская работа

	УМУ
	Учебно-методическое управление



	СОП,ГО,ЧСиПБ
	Служба обеспечения порядка,  гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности


	ЦОБпоФКиС
	Центральная отраслевая библиотека по физической культуре и спорту

	ФСК
	Физкультурно-спортивный комплекс

	УКСиЗ
	Управление контрактной системы и закупок

	УСП, РС, МС и СС
	Управление социальной политики, развития спорта, международных связей и связей с общественностью

	НОУ
	Научно-организационное управление



	ЦИТ
	Центр информационных технологий



	ВУО
	Военно-учетный отдел



	УИПиЭИК
	Управление инвестиционной политики и эксплуатации имущественного комплекса


	ИС и ФВ
	Институт спорта и физического воспитания



	ИТ,Р,Р и Ф
	Институт туризма, рекреации, реабилитации и фитнеса



	ПНД ВУЗа
	Примерная номенклатура дел высшего учебного заведения



	ГАК
	Государственная Аттестационная комиссия



	ГЭК
	Государственная экспертная комиссия



	ПДМЗ
	Перечень документов Министерства здравоохранения 

	*
	Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (Министерство культуры Российской Федерации приказ от 25 августа 2010 года № 558

	ДСП
	Для служебного пользования


