[bookmark: _Toc49187467][bookmark: _Toc50996563][bookmark: _Toc51251868][bookmark: _Toc51927564][bookmark: _GoBack]Особенности администрирования договора ГПХ, заключаемого для целей выполнения научных исследований и разработок.
[bookmark: _Ref49437324]1. Положения настоящего пункта распространяются на договоры ГПХ, заключаемые с физическими лицами в рамках осуществления в НИУ ВШЭ научной (научно-исследовательской), научно-технической, инновационной, экспертно-аналитической деятельности, экспериментальных разработок, иных проектов, в рамках которых предполагаются или применяются новые знания, идеи, решения и технологии и (или) специализированное оборудование, основанием возникновения и источником финансирования которых являются: 
[bookmark: _Ref47081280]1.1. договоры (государственные (муниципальные) контракты, соглашения на выполнение научно-исследовательских работ, опытно-конструкторских и технологических работ, договоры возмездного оказания услуг, включая оказание и выполнение научно-технических, методических и методологических, научно-методических и научно-методологических, консультативных, аналитических, экспертных и экспертно-аналитических услуг и работ, в которых НИУ ВШЭ выступает исполнителем (подрядчиком, привлекаемым экспертом и (или) экспертной организацией);
[bookmark: _Ref47081286]1.2. договоры и соглашения о предоставлении грантов, грантов в форме субсидии или субсидии, включая договоры о предоставлении грантов, в которых НИУ ВШЭ оказывает посреднические услуги (в том числе гранты РФФИ);
[bookmark: _Ref47118382]1.3. государственное задание на выполнение фундаментальных и прикладных научных исследований;
[bookmark: _Ref47118967]1.4. собственные средства НИУ ВШЭ, в том числе полученные по договорам пожертвования, средства структурных подразделений, средства Программ «Научный фонд», «Фонд развития прикладных исследований НИУ ВШЭ», «Фонд образовательных инноваций», «Фонд поддержки инновационного предпринимательства» и т.п.
[bookmark: _Ref47098634]2. В целях аналитического учета видов работ и услуг, выполняемых и оказываемых по договорам ГПХ, работы подразделяются на основные (содержательные) работы (услуги) и технико-аналитические и т.п. работы (услуги), связанные с основными (содержательными) работами (услугами), но не определяющие существо такой работы (услуги). 
3. За 7 (семь) рабочих дней до истечения срока исполнения договора ГПХ и/или этапа договора ГПХ, из СЭД Ответственному лицу по корпоративной электронной почте направляется напоминание о необходимости получения от Исполнителя отчетных материалов, содержащих результаты исполнения договора ГПХ, и оформления проекта Акта.
4. Отчетные материалы по договорам ГПХ, соотносящиеся с Заданиями по таким договорам ГПХ, подлежат передаче Исполнителем на материальном носителе Ответственному лицу (на бумажном носителе, на дисках и пр.) и обязательной загрузке в СЭД Исполнителем из ЕЛК или Ответственным лицом во взаимосвязи с карточкой договора ГПХ.
5. Отчетные материалы по договору ГПХ на выполнение научно-исследовательских работ, опытно-конструкторских и технологических работ допускается оформлять без соблюдения требований ГОСТ 7.32-2017 «Межгосударственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» (далее – ГОСТ). 
6. Отчетные материалы должны включать следующие структурные элементы, а также титульный лист с указанием на реквизиты договора ГПХ, Исполнителя и отображения его подписи, тему (наименование работ) и сроки выполнения работ:
· цель работы, поставленные задачи / предмет договора;
· термины и определения (включается по согласованию с Заказчиком);
· перечень сокращений и обозначений (включается по согласованию с Заказчиком);
· содержательная часть отчета / выполненной работы;
· заключение (включается по согласованию с Заказчиком);
· список использованных источников информации (включается по согласованию с Заказчиком);
· приложения (включается по согласованию с Заказчиком).
[bookmark: _Ref47134073]7. Отчетные материалы, содержащие публикации в качестве результатов, загружаются в СЭД в том виде, в котором они были направлены в издательство, в гранках и (или) в виде электронного образа изданной публикации.
8. Отчетные материалы, содержащие результаты исполнения договора ГПХ, выраженные преимущественно в виде текста, загружаются в СЭД в редактируемых форматах (расширениях) .doc, .docx, .xls, .xlsx, а также в формате (расширении) .pdf, .png или .jpg (в том числе с отображением подписи Исполнителя).
9. Отчетные материалы, содержащие программы для ЭВМ в качестве результатов, загружаются в СЭД в виде исполняемых файлов и их исходных текстов.
10. Отчетные материалы, содержащие базы данных и программы для ЭВМ в качестве результатов, сопровождаются описанием, включающим в себя назначение, область применения и функциональные возможности, отражением (описанием) совокупности содержащихся в базе данных самостоятельных материалов и системы управления такой базы данных, язык программирования, на котором написана программа для ЭВМ.
11. Отчетные материалы, содержащие аудио- и видеозаписи, передаются Исполнителем непосредственно Ответственному лицу, в СЭД загружается краткая характеристика таких записей.
[bookmark: _Ref47270117]12. Отчетные материалы, получаемые в рамках иных видов работ и услуг, не перечисленных выше, и (или) содержащие результаты, отличающиеся от перечисленных выше:
12.1. подготавливаются Исполнителем с учетом требований к содержанию соответствующих результатов, предусмотренных в нормативных правовых актах и стандартах, в частности, требований Единой системы конструкторской документации (далее - ЕСКД), Единой системы программной документации (далее - ЕСПД), Единой системы технологической документации (далее - ЕСТД), без обязательного применения к ним требований таких документов по их оформлению;
12.2. должны отражать сущность, методику и основные результаты выполненных работ и оказанных услуг.
13. Руководитель подразделения-инициатора договора ГПХ и Ответственное лицо обеспечивают надлежащий контроль получения отчетных материалов. Руководитель подразделения-инициатора договора ГПХ несет ответственность за надлежащее содержание отчетных материалов и своевременное их получение от Исполнителя при непринятии мер в обеспечение интересов НИУ ВШЭ.
14. Отсутствие в СЭД отчетных материалов является обстоятельством, исключающим возможность направления подготовленного проекта Акта по процессу, в том числе на согласование. При отсутствии отчетных материалов в Акте в обязательном порядке приводится дополнительное описание фактически выполненных работ/оказанных услуг. 
15. При отсутствии в СЭД отчетных материалов по истечении 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем окончания срока исполнения договора ГПХ (этапа договора ГПХ), из СЭД ежедневно направляется Ответственному лицу по корпоративной электронной почте оповещение о необходимости получения результатов исполнения договора ГПХ от Исполнителя и направления требования и(или) претензии в адрес Исполнителя.
[bookmark: _Ref47139744][bookmark: _Ref49437581]16. При отсутствии в СЭД отчетных материалов по истечении 7 (семи) рабочих дней, следующих за днем окончания срока исполнения договора ГПХ (этапа договора ГПХ), из СЭД ежедневно направляется Руководителю подразделения-инициатора  договора ГПХ и Монитору, определяемый в соответствии с пунктом 23, перечень договоров ГПХ в разрезе Подразделения-инициатора договора ГПХ, исполнение обязательств по которым приобретает риски и находится под угрозой, включающий указание на Подразделение-инициатора договора ГПХ, его руководителя и Ответственное лицо, непосредственное основание реализации соответствующей проектной научной деятельности, реквизиты, сроки и цену договора ГПХ (включая ссылки на карточки таких договоров ГПХ в СЭД и право доступа в СЭД к таким договорам и документам, связанным с ними), а также данные об Исполнителе.
[bookmark: _Ref47139745]17. По истечении 10 (десяти) рабочих дней Руководителю подразделения-инициатора  договора ГПХ и Монитору, определяемому в соответствии с пунктом 6.23, направляется также оповещение о необходимости срочной подготовки и согласования дополнительного соглашения об изменении нарушенных условий договора ГПХ, и (или) направления требования и(или) претензии в адрес Исполнителя.
18. При отсутствии в СЭД по истечении 3 (трех) рабочих дней, следующих за днем окончания срока исполнения договора ГПХ (этапа договора ГПХ), сформированного проекта Акта из СЭД ежедневно направляется Ответственному лицу по корпоративной электронной почте оповещение о необходимости оформления проекта Акта и получения результатов исполнения договора ГПХ от Исполнителя.
[bookmark: _Ref49437566]19. При отсутствии в СЭД проекта Акта по истечении 7 (семи) рабочих дней, следующих за днем окончания срока исполнения договора ГПХ (этапа договора ГПХ), из СЭД ежедневно направляется Руководителю подразделения-инициатора договора ГПХ и Монитору, определяемому в соответствии с пунктом 6.23, перечень договоров ГПХ в разрезе Подразделения-инициатора договора ГПХ, исполнение обязательств по которым приобретает риски и находится под угрозой, включающий указание на Подразделение-инициатора договора ГПХ, его руководителя и Ответственное лицо, непосредственное основание реализации соответствующей проектной научной деятельности, реквизиты, сроки и цену договора ГПХ (включая ссылки на карточки таких договоров ГПХ в СЭД и право доступа в СЭД к таким договорам и документам, связанным с ними), а также данные об Исполнителе.
20. Прекращение направления указанных оповещений и перечней осуществляется по мере загрузки в СЭД отчетных материалов, проектов Актов или проектов дополнительных соглашений, либо информации о направлении требования и (или) претензии в адрес Исполнителя.
21. В отношении договоров ГПХ осуществляются следующие типы мониторинга и контроля их исполнения:
[bookmark: _Ref47135783]21.1. текущий мониторинг заключаемых договоров ГПХ (далее – текущий мониторинг);
[bookmark: _Ref47135786]21.2. мониторинг договоров ГПХ, исполнение которых находится под угрозой (далее – мониторинг договоров под угрозой);
[bookmark: _Ref47136044]21.3. проверка результатов исполнения договоров ГПХ.
22. Мониторинг и контроль осуществляются параллельно обычному «жизненному циклу» договора ГПХ.
[bookmark: _Ref47139674]23. Текущий мониторинг и мониторинг договоров под угрозой осуществляются работниками, определяемыми первым проректором, координирующим в НИУ ВШЭ научно-исследовательскую деятельность, за исключением фундаментальных научных исследований, исследований в области социальной политики и человеческого капитала (далее соответственно – Мониторы, Координирующий первый проректор), с использованием функционала СЭД.
[bookmark: _Ref48233389]24. В рамках текущего мониторинга СЭД один раз в 3 (три) рабочих дня формирует и направляет Монитору структурированный перечень проектов договоров ГПХ.
25. В случае если в рамках текущего мониторинга и последующих результатов ознакомления с проектом договора ГПХ и сопровождающими его документами, у монитора возникают основания для уточнения условий проекта договора ГПХ, Монитор может запросить соответствующие разъяснения у Ответственного лица.
При невозможности получения в разумный срок ответа от Ответственного лица, в том числе уклонении и отказе от ответа, или при отсутствии в ответе Ответственного лица соответствующих разъяснений, монитор оповещает об этом руководителя Подразделения-инициатора договора ГПХ и (или) Координирующего проректора, который принимает окончательное решение о заключении соответствующего договора ГПХ.
26. Мониторинг договоров под угрозой осуществляется на основании оповещений СЭД.
27. В рамках мониторинга договоров под угрозой Монитор запрашивает у Ответственного лица соответствующие разъяснения и взаимодействует с Ответственным лицом в дальнейшем для ускорения процесса получения результатов исполнения договора ГПХ, оформления и подписания Акта.
28. При невозможности получения в разумный срок ответа от Ответственного лица, в том числе уклонении и отказе от ответа, и одновременном отсутствии результатов исполнения договора ГПХ в СЭД, Монитор оповещает о нарушении интересов НИУ ВШЭ Правовое управление, руководителя Подразделения-инициатора договора ГПХ и (или) Координирующего проректора, который принимает решение о ведении дальнейшей претензионной работы в НИУ ВШЭ.
29. Проверка результатов исполнения договоров ГПХ осуществляется Мониторами в отношении выборочной массы договоров ГПХ и включает в себя проверку наличия и содержания отчетной документации, соответствующей договору ГПХ и Заданию.
30. Монитор оповещает о результатах проверки результатов исполнения договоров ГПХ Ответственное лицо, руководителя Подразделения-инициатора договора ГПХ и (или) Координирующего проректора.
31. В условиях недоступности функционала СЭД, необходимого для проведения мониторингов, в том числе вследствие технических сбоев и иных неполадок, руководитель подразделения-инициатора договора ГПХ организует и обеспечивает еженедельное направление Мониторам соответствующих перечней договоров ГПХ (включая ссылки на карточки таких договоров ГПХ в СЭД и право доступа в СЭД к таким договорам и документам, связанным с ними), обладающих признаками, указанными в перечисленных пунктах.
