Порядок 
выполнения хоздоговорных НИР

в Краснодарском филиале РЭУ им Г. В. Плеханова

	
	Заведующий кафедрой

(или зам по науке) :
	ОНДПО

	1. 
	По образцам, размещенным на сайте филиала, готовит полный пакет документов для заключения договора, в т.ч. представление об утверждении темы и формировании ВТК для выполнения НИР (из числа ППС кафедры и студентов)


	Проверяет корректность заполнения документов, вносит исправления/изменения/дополнения (по необходимости).

	2. 
	Получает в ОНДПО номер договора
	Регистрирует договор


	3. 
	Распечатывает в 3 экземплярах и подписывает пакет документов у:

- научного руководителя, 

- главного бухгалтера 

- зам. директора по научной работе.
	

	4. 
	Подписывает пакет документов у заказчика, оставляет Заказчику 1 экземпляр.
	

	5. 
	Передает в ОНДПО подписанный в организации пакет документов 
(2 экземпляра)
	

	6. 
	 
	1 экз. передает в юридический отдел,

1 экз. хранит у себя.

	7. 
	
	Сканирует пакет документов в *.pdf
(для включения в отчет по науке)

	8. 
	
	Готовит приказ об утверждении темы и формировании ВТК

	9. 
	
	Выдает шифры для Регистрационной карты (далее – РК) 

	10. 
	Регистрирует договор в системе ЕГИСУ (на www.rosrid.ru)
	Проверяет РК

	11. 
	Распечатывает, подписывает у научного руководителя и зам.директора по науке
	Готовит сопроводительное письмо от организации и отправляет весь пакет по почте в ЕГИСУ 

	12. 
	
	Получает РК с отметками ЕГИСУ

	13. 
	По окончании НИР готовит

· акты сдачи-приемки
· ИКРБС 

и передает на проверку в ОНДПО.
	Проверяет Акты, возвращает для подписания у Заказчика.

Проверяет ИКРБС

	14. 
	Распечатывает, подписывает ИКРБС
	Готовит сопроводительное письмо от организации и отправляет весь пакет по почте в ЕГИСУ

	15. 
	Подписывает Акты сдачи-приемки у Заказчика, передает в ОНДПО.
	Подписывает акты у зам.директора по научной работе, сканирует в *.pdf,
1 экз. возвращает для передачи Заказчику

1 экз. передает в юридический отдел, 

1 экз. хранит у себя

	16. 
	
	Готовит приказ о выплате заработной платы ВТК.

	17. 
	
	Включает данные о договорных НИР в промежуточный и годовой отчеты.


