Процедура документального оформления и отчетности 
по программам повышения квалификации/стажировки/участия в конференции в рамках приоритетных направлений ИОП НГТУ

После того, как заявка кандидата на участие в программе повышения квалификации/стажировке/участии в конференции (далее ПК) прошла конкурсный отбор, необходимо подготовить следующие документы.
I. Комплект документов для оформления стажировки в России и за рубежом
· Служебная записка (приложение 1) на имя исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева, подписанная руководителем структурного подразделения. 
· Индивидуальная программа стажировки (приложение 2), подписанная стажером, руководителем подразделения, руководителем стажировки от организации, согласованная с руководителем направления ИОП и утвержденная исполнительным директором ИОП Ю.А. Афанасьевым.
· Выписка из плана мероприятий кафедры (структурного подразделения) (приложение 3) по перспективному использованию результатов стажировки в учебно-методической, научной, административной работе по реализации ИОП НГТУ, подписанная руководителем структурного подразделения и согласованная с руководителем приоритетного направления ИОП.
· Направление на стажировку от НГТУ (приложение 4), подписанное ректором (первым проректором). Оформляется на бланке НГТУ (в случае зарубежной стажировки оформляется на английском языке) и направляется в принимающую организацию.

· Индивидуальное приглашение (вызов) принимающей стороны (или копия). Для стажировки за рубежом Invitation letter (приложение 5) 
· Договор (Контракт) между НГТУ и принимающей стороной, счет на оплату услуг (или кассовый чек при оплате лично) – в случае оплачиваемого мероприятия. Англоязычная версия Контракта – (приложение 6.1); русскоязычная версия Договора – (приложение 6.2).
· Соглашение об организации программы научной стажировки – в случае неоплачиваемого мероприятия. Англоязычная версия Соглашения – (приложение 7.1); русскоязычная версия Договора – (приложение 7.2).
· Акт выполненных по договору (контракту) услуг. Англоязычная версия Акта – (приложение 8.1); русскоязычная версия – (приложение 8.2).
Примечание. Формат Договора (Контракта, Соглашения) и Акта согласовывается с принимающей стороной и затем оформляется.
· Приказ ректора о направлении на стажировку (приложение 9) с визами координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежной стажировки), исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева, планово-финансового отдела. Приказ о зарубежном мероприятии подписывает только ректор. 
· Командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с принятым в НГТУ регламентом, с визами координатора рабочей группы ПК ИОП, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежной стажировки), исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева, планово-финансового отдела.
II. Комплект документов для обучения на курсах повышения квалификации в российских и зарубежных организациях, университетах и учебных центрах

· Служебная записка (приложение 1) на имя исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева, согласованная с координатором рабочей группы ПК ИОП. 
· Выписка из Плана мероприятий структурного подразделения (приложение 3) по перспективному использованию результатов обучения по программе ПК в учебно-методической, научной, административной работе по реализации ИОП НГТУ, подписанная руководителем структурного подразделения и согласованная с руководителем приоритетного направления ИОП.
· Направление на ПК (приложение 4), подписанное ректором (первым проректором). Оформляется на бланке НГТУ (в случае зарубежной стажировки – на английском языке) и направляется в принимающую организацию.

· Индивидуальное приглашение (вызов) принимающей стороны: копия.
· Договор (Контракт) между НГТУ и принимающей организацией (приложение 6.1, приложение 6.2), счет на оплату услуг (или кассовый чек при оплате лично) – в случае платного обучения. 
· Соглашение об организации программы ПК – в случае неоплачиваемого мероприятия. Англоязычная версия Соглашения – (приложение 7.1); русскоязычная версия Договора – (приложение 7.2).
· Акт выполненных по договору (контракту) услуг. Англоязычная версия Акта – (приложение 8.1); русскоязычная версия – (приложение 8.2).
Примечание. Формат Договора (Контракта, Соглашения) и Акта согласовывается с принимающей стороной и затем оформляется.
· Приказ ректора о направлении на ПК (приложение 9) с визами координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежного ПК), исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева и планово-финансового отдела. Приказ о зарубежном мероприятии подписывает только ректор.
· Командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с принятым в НГТУ порядком, с визами координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежного ПК), исполнительного директора дирекции ИОП (Ю.А. Афанасьев) и планово-финансового отдела. 
III. Комплект документов на участие в конференции / семинаре / симпозиуме
· Служебная записка (приложение 1) на имя исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева, подписанная руководителем структурного подразделения и согласованная с руководителем приоритетного направления ИОП.
· Программа мероприятия.
· Подтверждение о включении в состав участников / выступающих.
· Приглашение оргкомитета.
· Договор (Контракт) между НГТУ и принимающей организацией (приложение 6.1 – англоязычная версия, приложение 6.2 – русскоязычная версия), счет на оплату услуг (или кассовый чек при оплате лично) – в случае оплачиваемого мероприятия.
· Акт выполненных по договору (контракту)  услуг (англоязычная версия Акта – приложение 8.1, русскоязычная версия – приложение 8.2).
Примечание. Формат Договора (Контракта) и Акта согласовывается с принимающей стороной и затем оформляется. До 01.07.2008 г. предметом договора являются «услуги по организации участия в конференции / семинаре (указать вид мероприятия)». После этой даты оплату оргвзноса можно будет осуществлять без договора и акта и с формулировкой «Оплата оргвзноса…». 
· Приказ ректора о направлении для участия в мероприятии (приложение 9) с визами координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежного командирования), исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева и планово-финансового отдела. Приказ о зарубежном мероприятии подписывает только ректор.
· Командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с принятым в НГТУ порядком, с визами координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной, проректора по международным связям Е.Б. Цоя (в случае зарубежного мероприятия), исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева и планово-финансового отдела.
IV. Отчетные документы по итогам стажировки (в России и за рубежом)
· Индивидуальный отчет о стажировке (приложение 10) с подписью стажера и руководителя стажировки от организации, утвержденный протоколом заседания кафедры (структурного подразделения), согласованный с руководителем приоритетного направления ИОП и утвержденный подписью исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева.
· Копия документа о проведенной стажировке, принятого в принимающей организации образца. См. образец на английском языке в приложении 11.
V. Отчетные документы по итогам обучения по программам повышения квалификации в России и за рубежом
· Индивидуальный отчет о ПК (приложение 10), согласованный с руководителем приоритетного направления ИОП и утвержденный подписью исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева.
· Копия удостоверения (от 72 до 100 часов) или свидетельства (от 101 до 500 часов) государственного образца о ПК в РФ.
· Копия документа о ПК за рубежом, принятого в принимающей организации образца. См. образец на английском языке в приложении 11.
VI. Отчетные документы по участию в конференции/семинаре/симпозиуме
· Программа мероприятия с указанием Ф.И.О. докладчика.
· Твердая (оттиски) или электронная копия (CD-диск) материалов, опубликованных в трудах мероприятия.
· Копия сертификата участника (если он предусмотрен условиями мероприятия).
· Индивидуальный отчет об участии в мероприятии, его результативности (приложение 10), согласованный с руководителем приоритетного направления ИОП и утвержденный подписью исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева.
VII. Отчетные финансовые документы
· Авансовый отчет с указанием наличных и безналичных расходов (с визой координатора рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш. и копией приказа о командировании) оформляется в соответствии с принятым в НГТУ порядком и сдается в бухгалтерию НГТУ (копия отчета – в рабочую группу ПК). Отчет должен быть выполнен в трехдневный срок после возвращения из командировки.
· Счет-фактура за оплату услуг, подписанный двумя сторонами Договор (Контракт) и Акт выполненных услуг по организации ПК.
· Подтверждение об оплате оргвзноса за участие в мероприятии.

Копия авансового отчета передается в планово-финансовый отдел НГТУ Поповой Евгении Юрьевне, в случае ее отсутствия – Маккоевой Галине Геннадьевне; и в рабочую группу ПК Грабовецкой Н.Г. (по российским мероприятиям), Гущиной Анне Маратовне (по зарубежным мероприятиям).
Примечание: Для оформления приказа на ПК за рубежом размер суточных в валюте за время пребывания устанавливаются в соответствии с Приложением № 1 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2005 г. № 812, исходя из нормы расчета: день приезда и день отъезда за рубежом считаются за один день. Для уточнения размера суточных в валюте для конкретной страны пребывания обращаться в приемную проректора по международным связям (1 корп., комн. 330).
Приложение 1

Исполнительному директору ИОП
Ю.А. Афанасьеву 
от _______________ 
(ФИО рук. подразделения)

служебная записка.

На основании результатов конкурсного отбора на повышение квалификации по направлению _________________ ИОП (мероприятие № ____, закупка №) прошу направить ________________  (ФИО, должность) на повышение квалификации / стажировку в _______________ (страна, город, наименование организации) по программе _____________________ (наименование программы) в период с _______ по ______ 2008 г. включительно.  

_______________________ (Ф.И.О., подпись рук. подразделения, дата)

Виза: координатора рабочей группы ПК ИОП Н.Ш. Никитиной.
Приложение 2

	«Утверждаю»

Исполнительный директор ИОП

_______________ Ю.А. Афанасьев

« ____ »  _____________ 200Х г.
	
	«Согласовано»

Руководитель направления ИОП

__________________ 

________________ Ф.И.О.

« ____ « _____________ 200Х г.


ИНДИВИДУАЛЬНАЯ ПРОГРАММА СТАЖИРОВКИ

1 .Ф.И.О. (полностью), должность, подразделение _______________________________ 
2. Место стажировки (страна, город, организация) _____________________________ _______________________________________________________________________

З. Сроки стажировки с ____________________ 200Х г. по _____________________ 200Х г.

4. № и наименование закупки ИОП ___________________________________________ 
5. Программа стажировки, планируемые результаты

	Наименование мероприятия
	Форма представления результата
	Сроки выполнения

	1.
	
	

	2.
	
	

	…
	…
	…

	X.Подготовка отчета
	Отчет о результатах стажировки*)
	


5. Форма стажировки (с отрывом, без отрыва от основной работы (нужное указать) __________________________________________________________.

Приложение: *)Индивидуальный отчет (приложение 10) о результатах стажировки, подписанный, согласованный и утвержденный в соответствии с регламентом.
______________________ Ф.И.О. стажера
Рук. подразделения          ______________________ Ф.И.О.
Рук. стажировки
           ______________________ Ф.И.О.
Дата
Приложение 3

«Согласовано»
Руководитель направления ИОП

«____________________»

 _______________ (Ф.И.О) 

« ____» ______________ 200Х г.
Выписка

из плана мероприятий кафедры (структурного подразделения) по перспективному использованию результатов стажировки 
Составляется в свободной форме с указанием направлений деятельности подразделения, университета в целом, где должны будут использоваться результаты стажировки. Можно указать конкретные ожидаемые результаты.

Рук. подразделения          ______________________ Ф.И.О.
Дата
Приложение 4
Оформляется на бланке письма НГТУ

Ректору (руководителю) ____________________
(наименование организации) ________________ Ф.И.О. 
_________________________________________

адрес
Уважаемый г-н ____________!

Новосибирский государственный технический университет реализует Инновационную образовательную программу «Высокие технологии». В соответствии с программой реализации проекта (№ и наименование закупки) и согласно предварительной договоренности, прошу принять на повышение квалификации (стажировку) _____________________________ (Ф.И.О., должность, место работы) по программе «__________________________________________» (наименование программы) в срок с __________________ по _________________ 2008 г.
Ректор (первый проректор)                



Ф.И.О.
Примечание. Письмо оформляется в 4-х экземплярах: 

· 1-ый экз. направляется в принимающую организацию;

· 2-ой экз. письма визируется рук. подразделения, рук. направления ИОП,  координатором рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш. (остается в общем отделе университета);

· 3-ий экз. – в рабочую группу по ПК (с пометкой «Никитиной Н.Ш./Гущиной А.М.»);
· 4-ый экз. – остается в подразделении.
Письмо можно оформлять на группу специалистов, одновременно направляемых в организацию.
Исп.: декан ФПК Никитина Надежда Шагабановна

Тел.(3832) 46-34-10 (раб.)

nnik@smc.nstu.ru 
Приложение 5
Professor Evgeny Tsoy

Vice-Rector for International Relations 

Novosibirsk State Technical University

20 Karl Marx Ave.

Novosibirsk
630092 Russia
Fax: +7 383 346 02 09

INVITATION LETTER
Hereby __________________________________________ (официальное название принимающего университета или организации ) invites _______________________
1. Name and surname (указать имя и фамилию как в загранпаспорте), position, date of birth (day, month, year), № of the foreign passport,

2. …

for implementation of scientific training program / professional qualification improvement program/participation in conference/seminar/symposium (выбрать нужное) in the framework of Novosibirsk State Technical University Innovation-Educational Program “High Technologies ” during the period from _______ till ______2008.

All the expenses connected with the visit including travel expenses, accommodation, meals and medical insurance are covered by Novosibirsk State Technical University.

Signature, stamp 

Приложение 6.1
CONTRACT # ______, ________ 2008
In-service training actions abroad


Novosibirsk State Technical University (NSTU), hereafter referred to as the “Customer”, represented by the Rector N.V. Pustovoy, acting on according to the Charter, on the one side, and ____________________________ (organization name), hereinafter referred to as the “Contractor”, represented by __________________ (organization head), acting according to the ___________ (charter, license, etc), on the other side, have concluded the present Contract, as follows.

1. SUBJECT OF THE CONTRACT


The Contractor takes the responsibility of carrying out in-service training actions, and the Customer accepts the services and pays for them using the innovative educational program subsidy provided by the Ministry for Education and Science of Russian Federation.

2. Rights and DUTIES of the parties

2.1. The Contractor is obliged to:

2.1.1. Timely and appropriately carry out in-service training actions agreed upon with the Customer.

2.1.2. Award each participant with an in-service training completion certificate.

2.2. The Customer is obliged to:

2.2.1. Make timely payment for the services provided.

2.2.2. Provide for the Contractor  all the information needed for carrying out the in-service training actions, including the list of action participants. 

2.2.3. Facilitate the Contractor’s performance of the services outlined in the contract. 

2.2.4. The fulfillment of services is monitored by the Director of the Executive Board of NSTU’s Innovative Educational Program Yu. A. Afanasyev; during his absence the fulfillment of services is monitored by the Vice Rector for International Relations Ye. B. Tsoi. 

3. CONTRACT PRICE AND ORDER OF PAYMENT


The contract price does not exceed € 100 per participant. The sum includes all contract implementation costs.


The contract payment is made by each action participant as a cash payment to the current account of the Contractor with an accountable receipt stating the following payment reference: “For in-service training actions according to the Contract # _______, _________ 2008”. The contract payment must be made within 3 days after the beginning of action.

4. RESPONSIBILITIES OF THE PARTIES
4.1. In the event of failure to fulfill the conditions of this Contract, or in case of improper fulfilment of the conditions of this Contract, the parties shall incur responsibility in accordance with current legislation, i.e. indemnify (pay the actual damage).
4.2. The Contractor shall be excused from liability if its failure to fulfill or improper fulfillment of the obligations was caused by Customer’s actions: unreliable or incomplete data provided in the application form for the action, failure to timely inform the Contractor on changes in action implementation conditions, etc.

4.3. If the Contractor fails to fulfill its obligations in time and as the result the Customer is not able to use the services, the Contractor shall incur responsibility as stated in Section 4.1. 

4.4. The party that has not fulfilled its contract obligations shall be excused from liability if it proves that it was caused by circumstances beyond its control, i.e. force majeure.

5. ACCEPTANCE OF SERVICES

After the in-service training action the Customer signs two copies of the Acceptance Certificate and returns one of them to the Contractor.

6. DURATION, CHANGE AND TERMINATION OF THE CONTRACT
6.1. The Contract will come into force from the date of its signing and be effective till 15 November 2008.

6.2. The contract can be terminated ahead of time as agreed by the parties.

7. FINAL PROVISIONS
7.1. All changes of and amendments to the Contract are valid only if made in writing as an additional agreement to the contract and signed by both Parties.

7.2. Any disputes and claims under this Contract shall be resolved using the complaint procedure. All claims shall be examined within 10 days after receipt.

7.3. The parties’ actions related to the contract implementation as well as issues not covered by this contract shall be governed by the current legislation.
7.4. The contract is made in English in 2 copies that have equal legal force.

7.5. Any change of legal address shall be reported to the other party within 2 days.

8. ANNEXES
8.1. Annex A. Terms of reference.

8.2. Annex B. List of action participants.

8.3. Annex C. Tentative list of documents according to the reporting requirements.

8.4. Annex D. Calendar plan.
	CUSTOMER:
	CONTRACTOR:

	
	


Виза проректора по международным связям Е.Б. Цоя
Виза координатора рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш.

Приложение 6.2
Договор № ___

на  проведение мероприятий по повышению квалификации/стажировке/участию в конференции (указать вид мероприятия) в Российской Федерации
«____» ____________ 2008 г.

ГОУ ВПО Новосибирский государственный технический университет (НГТУ),  именуемый в дальнейшем «Заказчик», в лице ректора Н.В. Пустового, действующего на основании Устава, с одной стороны, и _______________ (наименование организации), именуемый в дальнейшем «Исполнитель», в лице ________________ (должность, Ф.И.О.), действующего на основании ___________ (устава, лицензии или т.п.), с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

9. ПРЕДМЕТ договора

Исполнитель обязуется оказать услуги по проведению мероприятий по повышению квалификации/стажировке/участию в конференции, а Заказчик обязуется принять их и оплатить за счет субсидии Министерства образования и науки Российской Федерации на инновационную образовательную программу. 

10. ПРАВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН

10.1. Исполнитель обязуется:

10.1.1. Своевременно и должным образом оказывать согласованные с Заказчиком услуги по проводимым мероприятиям по повышению квалификации/стажировке/участию в конференции.

10.1.2. Выдать каждому участнику мероприятия сертификат о повышении квалификации.

10.2. Заказчик обязуется:

10.2.1. Своевременно произвести оплату оказанных услуг.

10.2.2. Предоставить Исполнителю всю необходимую информацию для оказания услуг по мероприятию повышения квалификации/ стажировке/ участию в конференции, включая список участников мероприятия.

10.2.3. Оказывать содействие Исполнителю в выполнении договора.

10.2.4. Контроль оказания услуг осуществляет директор Исполнительной дирекции Инновационной образовательной программы НГТУ Афанасьев Ю.А., в случае его отсутствия функции по осуществлению контроля возлагаются на проректора НГТУ по международным связям Е.Б. Цоя.

11. ЦЕНА ДОГОВОРА И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ


Стоимость Договора за одного участника мероприятия по повышению квалификации/стажировке/участию в конференции ________ руб. Указанная стоимость включает в себя все издержки Исполнителя.


Оплата Договора будет производиться за каждого участника мероприятия путем перечисления с расчетного счета Заказчика на расчетный счет Исполнителя (или лично) с обязательным получением отчетного финансового документа, в котором должно быть указано назначение платежа «За мероприятия по повышению квалификации/стажировке/участию в конференции по Договору № ____ от _____».  Оплата Договора должна быть произведена не позднее 3-х дней с начала мероприятия.

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
12.1. За невыполнение или ненадлежащее выполнение условий Договора виновная сторона несет ответственность в соответствии с действующим законодательством, т.е. возмещает потерпевшей стороне все действительные убытки (реальный ущерб).

12.2. Исполнитель освобождается от ответственности, если причиной неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств явились действия Заказчика: недостоверные или неполные сведения, указанные в заявке на мероприятие; несвоевременное информирование Исполнителя об изменениях условий мероприятия.

12.3. В случае виновной просрочки исполнения Исполнителем обязательств по оказанию услуги, в результате чего Заказчик теряет возможность воспользоваться ею, Исполнитель несет ответственность в порядке п. 4.1.

12.4. Сторона, не исполнившая обязательств по Договору, освобождается от ответственности, если докажет, что это было вызвано действиями непреодолимой силы, то есть форс-мажорными обязательствами.

13. СДАЧА И ПРИЕМКА УСЛУГ


По окончании мероприятия по повышению квалификации /стажировке/ участию в конференции, Заказчик подписывает у Исполнителя два экземпляра акта приемки работ, один из которых возвращает  Исполнителю. 

14. СРОК ДЕЙСТВИЯ, ИЗМЕНЕНИЕ И РАСТОРЖЕНИЕ ДОГОВОРА
14.1. Договор вступает в силу со дня подписания и действует до ХХ.ХХ.2008 г. (не позднее 30.11.2008 г.)
14.2. Договор может быть расторгнут досрочно по соглашению Сторон.

15. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

15.1. Все изменения, дополнения к Договору действительны, если они оформлены в виде дополнительного соглашения к Договору и подписаны обеими Сторонами.

15.2. Разногласия, возникшие в процессе выполнения Договора, регулируются  в претензионном порядке. Срок рассмотрения претензий – 10 дней со дня получения.

15.3. При выполнении Договора и в вопросах, не урегулированных Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством.

15.4. Договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

15.5. В случае изменения юридического адреса  Стороны  обязаны в 2-дневный срок уведомить об этом друг друга.

16. ПРИЛОЖЕНИЯ 

(Оформляются в соответствии с реальной необходимостью)
16.1. Приложение А. Техническое задание.

16.2. Приложение Б. Список участников мероприятия.

16.3. Приложение В. Перечень документов по предоставляемой отчетности.

16.4. Приложение Д. Календарный план.

	ЗАКАЗЧИК:
ГОУ ВПО Новосибирский государственный технический университет
630092, г. Новосибирск, пр. К. Маркса, 20. Тел./факс: (383)3465001

Реквизиты банка:
	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

	Ректор НГТУ ___________ Н.В. Пустовой

Дата, печать 
	


Annex 7.1

AGREEMENT 
ON ORGANIZATION OF SCIENTIFIC TRAINING PROGRAM  
(PROFESSIONAL SKILLS IMPROVEMENT) BETWEEN
NOVOSIBIRSK STATE TECHNICAL UNIVERSITY (russia)

AND __________________________________  (__________________)

Novosibirsk State Technical University,  hereinafter referred to as «NSTU», represented by Rector N.V. Pustovoy  acting on according to the Charter, on the one side, and ____________________________ (organization name), hereinafter referred to as   «_______», represented by ______________ (organization head) acting on according to  ___________________ (charter, license  etc.), on the other side, guided by the existing scientific and education relations and taking into account  the existing in _____________ a high level of administrative management , scientific and education activity, corresponding to the priority directions of Innovation Educational program implemented in NSTU  (indicate real achievements of the host organization which are important for the scientific training program/ professional skills improvement program), have concluded the present Agreement as follows:

1 SUBJECT
Organization of a scientific training program/ professional skills improvement program   for ______________________________ (name, position, work place) in____________________ (host organization) during the period from ______________ till ________ 200Х г. according to the program agreed by both parties . 
2 DUTIES of the parties

2.1. NSTU is obliged to:


2.1.1. Timely and appropriately submit necessary information for the preparation of an official invitation for ___________ (name).

2.1.2. Organize and cover travel expenses, accommodation, meals, medical insurance and other expenses, arising in connection with the training program/ professional skills improvement program for ___________ (name) in ____________________.

2.2. _________________ (host organization) is obliged to:


2.2.1. Timely and appropriately prepare an official invitation for visa application in the Embassy of __________________ (country).


2.2.2. Appoint a person responsible for implementation of the agreed training program/ professional skills improvement program for ___________ (name), and if necessary give ___________ (name) a well-equipped workplace. 

2.2.3. Issue a training program/ professional skills improvement program  completion certificate for  ___________ (name).

Note: for a training program/ professional skills improvement program in the Russian federation delete visa and insurance expenses from the text.

3 RESPONSIBILITIES OF THE PARTIES
Both parties are equally liable for the timely and quality organization of the training program/ professional skills improvement program  
4 TERM OF AGREEMENT
The agreement takes effect from the date of its signing by both parties and is valid till the end of the training program/ professional skills improvement program period indicated in Article 1 of this Agreement.   
5 OTHER CONDITIONS
5.1. The Agreement  is made in English in 2 copies that have equal legal force. 

5.2. Any changes and amendments to the training program/ professional skills improvement program may be made in writing if no objections from both parties  arise and must not object the priority directions of the Innovation Educational program at NSTU 

SIGNATURES
	NSTU

	 ____________



	Rector of NSTU_________ N.V.Pustovoy
	                     ______________

	Date, stamp
	Date, stamp


Приложение 7.2
СОГЛАШЕНИЕ

об организации программы научной стажировки 

(повышения квалификации) 
между Новосибирским государственным техническим университетом (Россия)

и __________________________________  (__________________)

ГОУ ВПО Новосибирский государственный технический университет,  именуемый в дальнейшем «НГТУ», в лице ректора Н.В. Пустового, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ______________ (название организации), именуемый в дальнейшем «_______», в лице ______________ (руководитель) действующего на основании ___________________ (устава, лицензии или т.п.), с другой стороны; опираясь на сложившиеся научно-образовательные связи и учитывая существующий в _____________ высокий уровень развития административной, научной и образовательной деятельности, соответствующей приоритетным направлениям инновационной образовательной программы (ИОП) НГТУ (указать реальные достижения принимающей организации, важные для научной стажировки / повышения квалификации), договорились о нижеследующем:

1 ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА

Организация программы научной стажировки/повышения квалификации ______________________________ (Ф.И.О., должность, место работы) в ____________________ (наименование принимающей организации) в период с ______________ по ________ 200Х г. по согласованной между обеими сторонами программе.

2 ОБЯЗАТЕЛЬСТВА СТОРОН

2.1. НГТУ обязуется:


2.1.1. Своевременно предоставить необходимые данные для оформления официального приглашения ___________ (Ф.И.О.).


2.1.2. Самостоятельно организовать и оплатить трансферт,  размещение в гостинице, питание, медицинское страхование и прочие услуги, связанные с программой научной стажировки/повышения квалификации ___________ (Ф.И.О.) в ____________________.

2.2. _________________ (наименование принимающей организации) обязуется:


2.2.1. Своевременно оформить официальное приглашение, необходимое для получения визы в Посольстве __________________ (указать государство).


2.2.2. Назначить  лицо, ответственное за  выполнение согласованной между обеими сторонами программы научной стажировки/повышения квалификации___________ (Ф.И.О.), а также, при необходимости, предоставить ___________ (Ф.И.О.) оборудованное рабочее место.


2.2.3. Выдать заверенный сертификат о прохождении ___________ (Ф.И.О.) научной стажировки/повышения квалификации.
Примечание: для научной стажировки / повышения квалификации в РФ удалить из текста расходы на визу и страховку.
3 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

Обе стороны несут равную моральную ответственность за своевременную и качественную организацию программы научной стажировки/повышения квалификации.

4 СРОК ДЕЙСТВИЯ

Соглашение вступает в силу с момента подписания и действует до истечения срока программы научной стажировки/повышения квалификации, указанного в п.1 настоящего Соглашения.

5 ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ

5.1. Соглашение составлено в 2-х экземплярах (для зарубежной научной стажировки – на английском языке), имеющих равную юридическую силу.

5.2. Любые изменения и дополнения в программу научной стажировки / повышения квалификации могут вноситься в письменном виде по согласованию сторон и не должны противоречить приоритетным направлениям ИОП НГТУ. 

ПОДПИСИ СТОРОН

	От НГТУ


	От ____________



	Ректор НГТУ __________ Н.В. Пустовой
	                     ______________

	Дата, печать
	Дата, печать


Виза координатора рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш.

Приложение 8.1

ACCEPTANCE   CERTIFICATE 
Hereby Novosibirsk State Technical University (NSTU), represented by  Rector N.V. Pustovoy, hereafter referred to as the “Customer”, confirms  that according to Contract № _______, of _________ 2008  (organization name), hereafter referred to as the “Contractor”, implemented services on organization of a scientific training program program for _________________(name, position, work place) on a high professional level completely and according to the agreed program.

Acting on according to Contract №_________of ___________________2008, Customer paid the implemented services at the rate_______________ EURO (amount spelled out) to Contractor, which is confirmed by appropriate financial reports.

	CUSTOMER:
	CONTRACTOR:

	NSTU

	 ____________



	Rector of NSTU_________ N.V. Pustovoy
	                     ______________

	Date, stamp
	Date, stamp


Приложение 8.2

АКТ   

СДАЧИ-ПРИЕМКИ ВЫПОЛНЕННЫХ УСЛУГ

Настоящим Новосибирский государственный технический университет в лице ректора Пустового Н.В., далее «Заказчик», подтверждает, что в соответствии с Контрактом (Договором) № ____ от ________      _________________ (наименование организации),  далее «Исполнитель», выполнил услуги по организации научной стажировки / программы повышения квалификации / участия в конференции ______________________  (ФИО, должность место работы) на высоком профессиональном уровне, в полном объеме и в соответствии с согласованной программой.

В соответствии с Контрактом (Договором) № ______ от ______________  Заказчик оплатил Исполнителю выполненные услуги в размере _________________ (сумма прописью), что подтверждается отчетными финансовыми документами.

Заказчик:                                                                Исполнитель:

Должность ___________ Ф.И.О.

          Должность ___________ Ф.И.О.

Дата







Дата

Печать                                                                         Печать

Приложение 9
(на бланке приказа)
[О направлении на (ПК, стажировку, для участия в 

конференции или о загранкомандировании 
в рамках ИОП]


С целью реализации инновационной образовательной программы НГТУ «Высокие технологии» и для участия в повышении квалификации /стажировке/ конференции __________________________________________________________ (указать мероприятие, его наименование (или наименование программы ПК, стажировки), место и сроки проведения) и на основании результатов конкурсного отбора 
Приказываю:

1. Командировать _______________________________ (должность, подразделение, Ф.И.О. полностью) в __________________________ (куда: страна, город, организация) в период с ____ по ____ 2008 г. включительно (в соответствии со сроками убытия и прибытия).  

2. Бухгалтерии НГТУ оплатить:

2.1. Транспортные расходы (указать вид транспорта: авиабилеты, ж/д билеты, авт. билеты) по маршруту Новосибирск – _________ – Новосибирск в размере ___________ руб. (указать вид расчета: наличный, безналичный).
Стоимость проезда в аэропорт и обратно в размере ___________ руб. (город, вид расчета: наличный).
2.2. Стоимость программы повышения квалификации (Оргвзнос за участие в конференции, …) в размере __________ руб. (указать вид расчета: наличный, безналичный).
2.3. Суточные за время пребывания на территории ____________ (указать страну пребывания) в период с___ по ____ 2008 г. (Х суток) согласно нормам Минфина РФ из расчета в размере ___ руб. х ___ суток = _____ руб. 

2.4. Проживание ___ руб. х ___ суток = _____ руб.

Примечание. 1)Для загранкомандирования использовать формулировку: …. в период с___ по ____ 2008 г. (Х суток) согласно нормам Минфина РФ из расчета USD ….. х …. суток = USD ….  Оплату суточных произвести в рублях по курсу ЦБ РФ на день выплаты. 
2)День приезда и день отъезда за границей считается как 1 день.
2)Суточные за время пребывания на территории РФ указываются дополнительно в этом п. приказа.
2.5. Проживание в ____________ (указать город) в размере ….. руб. х ….. суток = ….. руб. (USD…. х ….. суток = USD …… – в случае зарубежной программы).
2.6. Визовый сбор в размере …… руб. и стоимость медицинской страховки в размере …….. руб. (указать вид расчета: наличный, безналичный). 
2.7. Стоимость медицинской страховки размере …….. руб. (указать вид расчета: наличный, безналичный).
3. Расходы, связанные с повышением квалификации _______ (Ф.И.О.) отнести за счет средств закупки ИОП _______ (номер закупки) по мероприятию _______ (номер мероприятия).

4. Расчет заработной платы в период командировки ________________ (Ф.И.О.)  с ​​​​_______ по ________ производить в соответствии с трудовым законодательством РФ.
Ректор (проректор)                                                         Ф.И.О.
Визы: координатора рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш.,

проректора по международным связям Цоя Е.Б. (для мероприятия за рубежом),
исполнительного директора ИОП Ю.А. Афанасьева,

планово-финансового отдела.
Примечания. 
1. Приказ о зарубежном мероприятии подписывает только ректор.
2. Приказ рассылается в ПФО, бухгалтерию, на кафедру (в подразделение), в международную службу (в случае загранкомандирования), в рабочую группу по повышению квалификации (с пометкой «Никитиной Н.Ш./Гущиной А.М.»).
Приложение 10
	«Утверждаю»

Исполнительный директор ИОП

_______________ Ю.А. Афанасьев

« ____ »  _____________ 200Х г.
	
	«Согласовано»

Руководитель направления ИОП

__________________ 

________________ Ф.И.О.

« ____ « _____________ 200Х г.


ОТЧЕТ ОБ ИНДИВИДУАЛЬНой СТАЖИРОВКЕ/повышении квалификации/участии в конференции (указать вид мероприятия)
1. Ф.И.О. (полностью) ____________________________________________________ 
2. Основание для стажировки/ПК (№ приказа, дата, № и наименование закупки ИОП) _________________________________________________________________
3. Место стажировки/ПК _________________________________________________
4. Сроки стажировки/ПК с _______________ 200Х г. по _________________ 200Х г.
5.Содержание отчета о стажировке/ПК
	Наименование мероприятия
	Полученные результаты

	1.
	

	2.
	

	...
	...


6.Краткая характеристика наиболее значимых результатов стажировки/ПК

7. Программа использования результатов стажировки/ПК (в учебном курсе, научной работе, управлении…) _________________________________________

Стажер/участник ПК, конференции


 ____________________ (Ф.И.О)
Руководитель стажировки (только для стажировки) ____________________ (Ф.И.О)
Руководитель подразделения



 ___________________ (Ф.И.О)
Виза координатора рабочей группы ПК ИОП Никитиной Н.Ш.
Приложение 11

CERTIFICATE
This is to certify that ____________ (name, title, place of work) successfully completed the scientific training program on direction _______________ organized by ______________________ (university, training centre, company etc). 

The scientific training program was conducted in the framework of the Innovation Education program “High Technologies” of Novosibirsk State Technical University implemented as a part of the National Project “Education 2007/2008” in Russian Federation. 

Duration of program: month, dates (from-till), year
_____________ (name)

_____________ (title)

__________________________ (university)                 Stamp
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