Инструкция по оформлению Договоров возмездного оказания преподавательских  услуг на условиях почасовой оплаты
1. Скачать формат Договора на странице Правового управления http://www.hse.ru/org/hse/aup/legal/fizik
2. С помощью ответственного сотрудника от кафедры/департамента, который отвечает за формирование нагрузки, необходимо подготовить Приложение 1 к договору в двух экземплярах.
3. Заполнить Договор в двух экземплярах.
4. От лица Заказчика выступает заместитель первого проректора Е.А. Артюхова, доверенность  от 25.07.2014 г. № 2-5087. 
Договор возмездного оказания преподавательских  услуг

 на условиях почасовой оплаты  

№ _______________
г. Москва 







«_____»____________20____г.
Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики», именуемое в дальнейшем «Заказчик», в лице _______________________________. действующего на основании доверенности от _____________ № ____________, с одной стороны, и гражданин  (указать гражданство) __________ (ФИО), именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1.   Исполнитель обязуется оказать Заказчику  на условиях почасовой оплаты услуги по преподаванию дисциплины ___________________ на _______________________________________ в рамках запланированного учебного процесса (далее по тексту – Услуги).

2. Перечень и объем Услуг указаны в Приложении 1, являющемся неотъемлемой частью настоящего Договора..
3. Услуги оказываются Исполнителем на территории Российской Федерации, в городе Москве. 

4. Сроки оказания Услуг составляют: с ____________ по _______________/. Услуги оказываются поэтапно: ________________________. 
5. Исполнителю  устанавливается почасовая оплата в размере ____________________ руб./час.

5.1. Общая сумма вознаграждения Исполнителя по настоящему Договору составляет _______(__________________) рублей, включая налог на доходы физических лиц. 



7.2. Своевременно оповещать заказчика - НИУ ВШЭ  (факультет, кафедру ________________) о невозможности по уважительным причинам оказать обусловленные настоящим Договором и расписанием учебных занятий Услуги. 
16. Договор вступает в силу с момента его подписания и действует до «___» ______ 20___ года/ до момента исполнения Сторонами своих обязательств по Договору в полном объеме. 

19. К настоящему Договору прилагаются и являются его неотъемлемой частью:

- Приложение 1 – Перечень и объем Услуг;

 
- - Приложение 2 – Заявление.

20. Адреса и реквизиты сторон

Заполнить реквизиты Заказчика

федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики»

Место нахождения:     101000, г. Москва, ул. Мясницкая, дом 20

ИНН 7714030726      КПП 770101001

Национальный исследовательский университет  “ Высшая школа  экономики”                                              

Банк                           ОАО «Сбербанк России» г. Москва

БИК                            044525225

к/с                               30101810400000000225

р/с                               40503810938184000003

ОКПО  17701729            ОКАТО  45286555000          ОКТМО  45375000
Заполнить реквизиты Исполнителя, поставить подпись декана, заведующего кафедрой, визу УОУП
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5.  Заполнить Приложение 1 в системе АСАВ и распечатать в двух экземплярах. Указать факультет/департамент/кафедру, которые привлекают Исполнителя. Названия указывать без сокращений.
6. Завизировать Приложение 1 в Управлении организации учебного процесса (Малышева Г.А.). Внимание! Исправления от руки в документах не допускаются.
7.  Приложить к Договору копию паспорта (первая страница, страница с пропиской), копию ИНН, копию свидетельства о пенсионном страховании, копии документов об образовании, о получении ученой степени, о получении ученого звания, CV со списком публикаций. В случае, если Исполнитель уже работал в ВШЭ, и его данные есть в Управлении персонала, перечисленные документы нужны для проверки существующих данных. 
8. Заполнить Формуляр в одном экземпляре (приложен к настоящей Инструкции)

9. Передать Договор в двух экземплярах  с приложениями, и пакет необходимых документов (п.6.) на подписание Артюховой Е.А. (Мясницкая, 20, комната 408).
10. После подписания Договора поставить в Управлении делами печать на подпись Артюховой Е.А.
11. Передать Договор в двух экземплярах  с приложениями, и пакет необходимых документов (п.6.) на обработку в ПФУ (Отдел по оплате труда, комн. К-403. Начальник отдела – Захарова Екатерина Петровна (11449), ведущий экономист – Пахомова Надежда Николаевна (11465).

После обработки в ПФУ завизировать Заявление у главного бухгалтера.

12. Передать Договор с приложениями, и пакет необходимых документов (п.6.) в Управление персонала (комната 543). 

13. После визирования Договора Управлением персонала забрать Договор с приложениями.

Экземпляр договора со штампом Управления персонала и пометками ПФУ на следующих этапах передается с Актом в ПФУ, а второй экземпляр Договора передается Исполнителю.
14. По окончании указанного в п.4. Договоре Этапа оказания Услуг подготовить Акт в двух экземплярах. Акт составляется в системе АСАВ и должен быть оформлен не позднее даты окончания договора. Акт должен быть представлен к оплате в финансовом году, соответствующем периоду оплаты (т.е. Акт, в котором указан период оплаты, относящийся к 2014 году, не может быть передан на подписание в 2015 году).
15. Внести в Акт данные о подписывающем лице (указать реквизиты Артюховой Е.А.), указать доверенность (от 25.07.2014 г. № 2-5087), заполнить паспортные данные, указать ученую степень и звание (в случае наличия), указать период, за который идет оплата, указать реквизиты Договора – номер и дату подписания:
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16. Завизировать Акт в Управлении организации учебного процесса. К Акту приложить один экземпляр Договора с приложениями, второй экземпляр Договора и Приложения к нему отксерокопировать (Приложение отксерокопировать с двух сторон), ксерокопию оставить себе, а оригинал передать Исполнителю. При оформлении всех последующих Актов прикладывать ксерокопию Договора и Приложения к Договору.
15.Передать Акт в двух экземплярах на подписание Артюховой Е.А. (Мясницкая, 20, комната 408)
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16. После подписания Акта поставить в Управлении делами печать на подпись Артюховой Е.А..

17. Передать Акт в двух экземплярах и Договор с приложениями в одном экземпляре в ПФУ (Отдел по оплате труда, комн. К-403. Начальник отдела – Захарова Екатерина Петровна (11449), ведущий экономист – Пахомова Надежда Николаевна (11465))
18. После обработки Акта в ПФУ забрать один экземпляр Акта.

ФОРМУЛЯР 

	ФИО привлеченного лица (заполняется Ответственным лицом)
	

	Номер договора (заполняется Ответственным лицом)
	

	Дата договора (заполняется Ответственным лицом)
	

	Дата начала срока действия договора (заполняется Ответственным лицом)
	

	Дата окончания срока действия договора (заполняется Ответственным лицом)
	

	Ученая степень (заполняется Ответственным лицом)
	

	Квалификация – эквивалент преподавательской должности (заполняется Руководителем)
	

	Подразделение, где читаются курсы/Подразделение, привлекающее по договору - Наименование подразделения, включая учетный шифр* 
(Подразделение приписки) (заполняется Ответственным лицом)
	

	Коэффициент (заполняется УОУП)

	

	Подразделение финансирования - учетный шифр подразделения 
(заполняет ПФУ)
	

	Источник финансирования, статья ЭКР 
(заполняет ПФУ)
	

	Сумма по договору (заполняется Ответственным лицом)
	

	Дата оформления формуляра и передачи его в УОУП (заполняется Ответственным лицом)
	

	Подпись ответственного ПФУ, расшифровка подписи, контактный телефон, дата передачи договора в ПФУ
	

	Подпись ответственного за оформление, а также его контактные данные для оперативной связи с ним (при необходимости), расшифровка подписи
	


*- аббревиатуры и сокращения в наименовании кафедр и факультетов, не входящие в официальное название, не допускаются

Номер договора присваивается ПФУ





Дата договора должна быть не позднее даты начала работ, указывается при оформлении договора  





Вписать реквизиты Е.А. Артюховой





ФИО Исполнителя без сокращений





ФИО Исполнителя без сокращений





Перечислить все дисциплины, указанные в Приложении 1





Указать название кафедры, департамента, отделения факультета, факультета, где читается дисциплина, без сокращений





Этапом оказания Услуг могут быть модуль, семестр, квартал, месяц и др.  Минимум – месяц. Рекомендация - модуль 





Сумма цифрами и прописью. Общая сумма = размер почасовой оплаты * сумма часов из Приложения 1





� HYPERLINK "http://www.hse.ru/org/hse/aup/finplan/extrainfo" �http://www.hse.ru/org/hse/aup/finplan/extrainfo� «Информация для работников и студентов» размеры оплаты по договорам ГПХ





Указать название кафедры, департамента, отделения факультета, факультета, где читается дисциплина  без сокращений





Необходимо указать срок окончания действия договора, выбрав один из двух предлагаемых вариантов. Указывая конкретную дату окончания действия договора, следует учитывать, что сдача-приемка услуг, финансовые расчеты между сторонами, иные действия сторон, направленные на исполнение обязательств по договору,  к этой дате должны быть завершены.





Если Исполнитель уже имеет карту, открытую в банке ВТБ 24 или в Сбербанке в рамках зарплатного проекта, то заявление писать не надо,  и Приложение 2 в договоре указывать не надо.


Заявление прилагается в случае изменения банковских реквизитов или получения новой карты. 





Исполнитель  обязан сообщать об изменении банковских реквизитов или о получении новой карты в Управление бухгалтерского учета.








Подпись Е.А. Артюховой с расшифровкой подписи, после подписания необходимо поставить гербовую печать в Управлении делами





Написать контактные данные работника, с которым можно оперативно связаться по поводу вопросов по Договору, указать полностью фамилию, имя, отчество





Подпись Артюховой с расшифровкой подписи, после подписания необходимо поставить гербовую печать в Управлении делами








