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	УТВЕРЖДЕНЫ

приказом ректора от 14.06.2013
№ 530-ОД


ПРАВИЛА ПРИСВОЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ КОДОВ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«БЕЛГОРОДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ

ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

1. Каждому структурному подразделению университета присваивается уникальный код. Код присваивается один раз приказом о создании (реорганизации) структурного подразделения, фиксируется в структуре и штатной численности университета и не может быть изменен. В случае ликвидации структурного подразделения его код повторно не используется, при реорганизации структурного подразделения новым подразделениям присваиваются новые коды. В случае преобразования моноинститута (института, не имеющего в своем составе факультетов) в институт, имеющий в своем составе факультеты, код института сохраняется.
2. Код подразделения используется в качестве универсального идентификатора при создании различных автоматизированных систем, ведении документации бухгалтерского и кадрового учета, формировании номенклатуры дел университета и при решении иных задач управления и учета. При организации обработки данных о подразделениях только одной группы допускается использование части кода подразделения, в этом случае опускаются первые две цифры, обозначающие код группы подразделений. Работникам университета разрешается применять только коды (части кодов), зафиксированные в утвержденной структуре и штатной численности университета или утвержденные приказом ректора.
3. Каждое структурное подразделение университета, имеющее штатных работников, относится к отдельной группе подразделений (первый уровень группировки подразделений). Подразделения включаются в состав группы на основе функционально-отраслевого принципа, без учета подчиненности, особенностей финансирования (бюджетное или внебюджетное) и иных дополнительных признаков:

1) ректорат (код группы 01);

2) управления и отделы (код группы 02);

3) Ученый совет (код группы 03);

4) приемная комиссия (код группы 04);

5) факультеты и институты (код группы 05) — использование прекращено с 01.09.2013;
6) прочие учебные подразделения (код группы 06);

7) инфраструктурные подразделения (код группы 07);

8) научные подразделения (код группы 08);

9) административно-хозяйственная часть (код группы 09);

10) филиалы университета (код группы 10) — использование прекращено с 01.09.2013;
11) институты, факультеты и филиалы (код группы 11).

4. Специфическую группу представляет собой ректорат (код группы 01), т.к. в связи с организацией системы управления университетом индивидуальный код в данной группе присваивается не подразделению, а должностному лицу, относящемуся к категории руководителей (ректору, проректорам, помощникам проректоров, советникам при ректорате).

5. Принадлежность подразделения к конкретной группе определяется проректором по направлению в тексте резолюции на инициативном документе (докладной записке, постановлении Ученого совета университета) о создании (реорганизации) подразделения.
6. Присвоение индивидуального кода подразделения производит работник планово-экономического управления на основании настоящих Правил, в соответствии с действующей структурой и штатной численностью университета. Код подразделения проставляется на инициативном документе о создании (реорганизации) подразделения, имеющей резолюцию проректора, определяющую группу структурного подразделения.
7. В тексте приказа о создании (реорганизации) структурного подразделения обязательно указываются группа подразделений и индивидуальный код создаваемого или создаваемых подразделений. 
8. Код подразделения может включать в себя от двух до восьми знаков (цифр). Первые две цифры обозначают группу, к которой относится подразделение. Определение остальных знаков кода производится на основании использования двух алгоритмов.
8.1. Первый алгоритм используется при определении кода подразделений, относящихся к группам с кодами 01, 02, 03, 04, 06, 07, 09 и 11 (ректорат; управления и отделы; Ученый совет; приемная комиссия; прочие учебные подразделения; инфраструктурные подразделения; административно-хозяйственная часть; институты, факультеты и филиалы). Первые два знака обозначают группу, к которой относится подразделение (родительская вершина), следующие два знака обозначают порядковый номер подразделения в группе, следующие знаки идентифицируют структурные части подразделения, при этом два последних знака всегда обозначают конкретное структурное подразделение, а предшествующие — соответствуют родительской вершине. В приведенном ниже примере: код управления научной и инновационной деятельности — 0203; код отдела организации и сопровождения научно-исследовательских и опытно конструкторских работ управления научной и инновационной деятельности — 020301; код сектора грантов и программ, являющегося структурным подразделением отдела организации и сопровождения научно-исследовательских и опытно конструкторских работ управления научной и инновационной деятельности, — 02030101.
	УРОВЕНЬ ГРУППИ-РОВКИ
	КОД ПОДРАЗДЕЛЕ-НИЯ
	НАЗВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	ПЕРВЫЙ
	02
	
	
	
	Управления и отделы

	ВТОРОЙ
	02
	03
	
	
	Управление научной и инновационной деятельности

	ТРЕТИЙ
	02
	03
	01
	
	Отдел организации и сопровождения НИОКР

	ЧЕТВЕРТЫЙ
	02
	03
	01
	01
	Сектор грантов и программ

	
	02
	03
	01
	02
	Аналитический сектор


При присвоении кодов образовательным структурным подразделениям учитывается их организационная структура. Первые два знака — 11 — обозначают группу (родительскую вершину), в которой объединены все основные образовательные структурные подразделения университета (институты, факультеты и филиалы). Следующие два знака (третий и четвертый) идентифицируют институт (факультет или филиал) вне зависимости от его структуры. Пятый и шестой знаки идентифицируют факультет в составе института, а седьмой и восьмой знаки показывают порядковый номер кафедры (или аналогичного по уровню подразделения) в составе факультета. В том случае, если институт имеет моноструктуру (не имеет в своем составе факультетов), то при присвоении кода кафедрам этого института пятый и шестой знаки заменяются нулями, а седьмой и восьмой знаки показывают порядковый номер кафедры в институте. Аналогичный подход применяется при определении кода межфакультетской (общеинститутской) кафедры.
Ниже приведен пример присвоения кодов институту, имеющему в своем составе факультеты: код педагогического института — 1102; код кафедры педагогики (межфакультетской или общеинститутской для педагогического института) — 11020001; код факультета физической культуры, являющегося структурным подразделением педагогического института, — 11020101.
	УРОВЕНЬ ГРУППИ-РОВКИ
	КОД ПОДРАЗДЕЛЕ-НИЯ
	НАЗВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	ПЕРВЫЙ
	11
	
	
	
	Институты, факультеты и филиалы

	ВТОРОЙ
	11
	02
	
	
	Педагогический институт

	ТРЕТИЙ
	11
	02
	00
	01
	Кафедра педагогики

	ЧЕТВЕРТЫЙ
	11
	02
	01
	
	Факультет физической культуры

	
	11
	02
	01
	01
	Кафедра медико-биологических основ физической культуры


Ниже приведен пример присвоения кодов институту, не имеющему в своем составе факультетов: код юридического института — 1101; код кафедры гражданского права и процесса — 11010001 и т.д.

	УРОВЕНЬ ГРУППИ-РОВКИ
	КОД ПОДРАЗДЕЛЕ-НИЯ
	НАЗВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	ПЕРВЫЙ
	11
	
	
	
	Институты, факультеты и филиалы

	ВТОРОЙ
	11
	01
	
	
	Юридический институт

	ТРЕТИЙ
	11
	01
	00
	01
	Кафедра гражданского права и процесса

	ЧЕТВЕРТЫЙ
	11
	01
	00
	02
	Кафедра теории и истории государства и права

	
	11
	01
	00
	03
	Кафедра трудового и предпринимательского права


8.2. Второй алгоритм используется при определении кода подразделений, относящихся к группе с кодом 08 (научные подразделения). Первые два знака обозначают группу, к которой относится подразделение (родительская вершина — 08 — вне зависимости от того, какой институт или факультет осуществляет организационно-методическое сопровождение деятельности научного подразделения), следующие два знака обозначают две последних цифры года создания подразделения (при утверждении структуры и штатной численности университета на 2010 г. для всех существующих научных подразделений устанавливается обозначение данной части кода — 09), следующие два знака обозначают порядковый номер подразделения (присваивается в пределах календарного года создания подразделения), последние два знака идентифицируют структурные части подразделения, при этом два последних знака всегда обозначают конкретное структурное подразделение, а предшествующие — соответствуют родительской вершине. В приведенном ниже примере: код НИЛ профилактической и восстановительной медицины — 080913; код отдела лечебно-консультативных услуг НИЛ профилактической и восстановительной медицины — 08091301.
	УРОВЕНЬ ГРУППИ-РОВКИ
	КОД ПОДРАЗДЕЛЕ-НИЯ
	НАЗВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

	ПЕРВЫЙ
	08
	
	
	
	Научные подразделения

	ВТОРОЙ
	08
	09
	13
	
	НИЛ профилактической и восстановительной медицины

	ТРЕТИЙ
	08
	09
	13
	01
	Отдел лечебно-консультативных услуг


