ВНИМАНИЕ! ОФОРМЛЕНИЕ ДОГОВОРА ДОЛЖНО БЫТЬ ЗАВЕРШЕНО 
НЕ ПОЗДНЕЕ, чем за 3 дня до начала  работы внешнего совместителя

Для регистрации договора на преподавательские  услуги  
необходимо совершить следующие действия:
1.  Внешнему совместителю: 
а) заполнить  бланк договора  и в части персональных данных, учитывая:
- ФИО, ученую степень, ученое звание, ИНН, адрес и телефон (обязательны к заполнению) заполняются разборчиво,

- личная подпись  обязательна,

-  п.п.1.2. договора  заполняется после выставления его на сайте;
б) заполнить бланк Акта приемки-сдачи услуг.
2.  Директору института/декану факультета/зав. кафедрой  необходимо :

- рассчитать количество часов нагрузки  на период указанный в договоре;    
- поставить личную подпись на обороте договора;
- заполнить карточку учебных поручений (на условиях почасовой оплаты) на весь учебный год;
- поставить личную подпись на акте, проверив выполненную нагрузку.
3. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо у сотрудника  учебного управления (Антонова Вера Ивановна, т. 60-28-49):

-  проставить стоимость преподавательских услуг за указанный период в договоре,

- зарегистрировать договор и проставить номер договора (дату не ставить). 
4. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо завизировать (подписать) договор у  начальника учебного управления Науменко О.В.(подтверждение соответствия председателя утверждённому Списку).

5. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо завизировать договор у проректора по учебной работе Жадаева Ю.А.

6. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо в плановом отделе внести в договор:

-  источник финансирования (за счет средств субсидий из федерального бюджета или за счет средств от приносящей доход деятельности),
- по какой статье бюджетной классификации РФ,
- подпись начальника планового отдела - Исуповой Н.Е.
7. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо подписать у главного бухгалтера Невежиной Н.А.
8. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо:

-  подписать договор у ректора Сергеева Н.К.,
- заверить подпись ректора гербовой печатью (в общем отделе, 0122 главного корпуса).
9. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо :

-  отдать договор для регистрации на ОС РФ в отдел снабжения (каб.0123а);

- забрать договор в 2-х экземплярах (1-й экз. внешнему совместителю, 2-й экз. в расчетный отдел). 

10. Ответственному за оформление договора со стороны института/факультета/кафедры необходимо по окончании срока оказания услуг с заполненным Актом приемки-сдачи услуг один экземпляр договора отдать на оплату в расчетный отдел (каб.3-19). до 20 числа каждого месяца 

ВНИМАНИЕ! РУКОВОДИТЕЛИ ООП НЕСУТ ЛИЧНУЮ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СВОЕВРЕМЕННОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА С внешними совместителями!
