Служебная  записка для расчета плановой НИР.

Служебная записка предоставляется на имя проректора по научной работе.

Примерное содержание служебной записки.
      1. Указать наименование задания.
     2.  Наименование основного заказчика  договора.

     3.  Подлежит ли государственной регистрации данный договор в Бел ИСА.

     4.  Период работы ( с какого месяца и года начинается   выполнение НИР  и в каком году  и         месяце заканчивается).  
      5. Количество  физических лиц, которые будут участвовать в выполнении   НИР: с указанием  Ф.И О., учёного звания, ученой степени, планируемые  должности (с обоснованием введения этих должностей), количество  занимаемых ставок,  стаж работы по  должности, количество.
во месяцев работы в разрезе каждой должности.  
НАПРИМЕР

-   0,5 ставки- Ведущий  научный сотрудник  (привести обоснование введения данной должности и краткое содержание  работы,  общее кол-во  месяцев работы и в разрезе по годам )  стаж работы ( научный) ___лет. ___мес.  на момент начала  договора, указать занимаемую  должность по основному месту работы , ученую степень , ученое звание, кол-во занимаемых ставок по основному месту работы и по совместительству
    -0,25 ставки - Главный научный сотрудник (привести обоснование введения данной должности и краткое содержание  работы,  общее кол-во  месяцев работы и в разрезе по годам )  стаж работы ( научный) ___лет. ___мес.  на момент начала  договора., указать занимаемую  должность по основному месту работы, ученую степень , ученое звание, кол-во занимаемых ставок по основному месту работы и по совместительству

     И.т.д.
    Научный стаж указывает отдел кадров и визирует служебную записку.
   Копия  диплома , копия трудовой книжки ( первая и последняя страница), справка о стаже работы по специальности прикладывается для работников не являющихся сотрудниками университета.      
  6. Указать как будет выполняться работа: во внерабочее время с учетом средней продолжительности рабочего времени  и  возможности использования свободного времени       (ВНК)  или в рабочее время на условиях совместительства 

    7. Затраты по статье «Материалы комплектующие изделия и покупные полуфабрикаты»,  в расшифровке по годам, по приведенной форме:

	Наименование

материала
	ед. изм.        
	Кол-во

всего
	В том числе по годам
	Цена за ед,

тыс.руб.        
	Сумма 

тыс.руб.


	В том числе по годам
	Обоснование

	
	
	
	2010
	2011
	
	
	2010
	2011
	

	1. Материалы:

(указывается их  наимено-вание, марка и профиль)

   Гексан

2. Покупные полуфабрика-ты,комплектующие изделия и запчасти

Картридж НР desk Jet 940 С, HP C6615 D  25 ml black
	г
шт.
	5

1
	3

0


	2

1
	25,0

110,0


	125,0

110,0


	75,0

0
	50,0

110,0


	Для определения__ (указать чего) согласно методике_____(указать какой, от какого числа, месяца, года) на 1 эксперимент расходуется 0,05 гр  гексана, кол-во экспериментов 100.

Для  распечатки отчетов, результатов исследований ……………….


	Итого затрат
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	225,0
	75,0
	150,0
	


В расчете  затрат по данной статье  указывается наименование и количество всех основных материалов, их марка и профиль, всех вспомогательных материалов, полуфабрикатов и комплектующих изделий. Натуральные показатели, приведенные в расчете, должны быть подробным образом обоснованы количеством планируемых экспериментов по теме, нормами расхода материалов и комплектующих изделий на один эксперимент; расход бумаги ( кг) - обосновать расчетом,  

8. ПРИ НАЛИЧИИ ПОТРЕБНОСТИ в канцтоварах, мягком инвентаре, расходах на хознужды,  расшифровка затрат по статье « Приобретение предметов снабжения и расходных материалов»,  предоставляется  по форме аналогичной расшифровке «Материалы, комплектующие изделия и покупные полуфабрикаты».
9. РАСЧЕТ ЗАТРАТ на научно-производственные командировки:
	Период
	Цель  командировки
	Пункт назначения
	Количество

командируемых,

чел.
	Продолжительность  командировки, дней

	1
	2
	3
	4
	5

	 

2011 г.
	 Сдача отчета
	 

Минск   
	 

4
	 

1

	 и т. д.
по годам
	 
	 
	 
	 


    Количество командировок указывается на весь период договора (по годам),  с указанием цели командировки, города, кол-ва дней, кол-ва человек                           

 11. РАСЧЕТ ЗАТРАТ на оплату выполняемых сторонними организациями, предприятиями и предпринимателями  работ и услуг

	Наименование сторонних организа-ций , выполняющих работы и услуги
	Наименование работ и услуг, выполняемых сторонними организациями
	ВСЕГО

	
	
	

	
	
	


12. Указать примерную сумму финансирования по НИР ( в тыс.руб., в разрезе по годам).
13. К служебной записке  приложить выписку из решения Совета  и заключение эксперта.

  Подпись руководителя НИР
   Дата
   Виза начальника отдела кадров
