Инструкция 
по вводу договоров возмездного оказания преподавательских услуг на условиях почасовой оплаты
1. Ввод договоров возмездного оказания преподавательских услуг в систему ИС-ПРО
1.1. В систему ИС-ПРО вносятся  полностью оформленные договора возмездного оказания преподавательских услуг, с указанием номера договора, датой начала, конца договора и сроком его действия;

1.2. Договор вводится в систему ИС-ПРО в реестре № 48 – «Реестр лицевых счетов - Договора ГПХ»
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1.3. Для создание новой записи договора в реестре, необходимо выбрать пункт меню «Реестр/Создать», после чего пользователю для заполнения предоставляется форма «Создание договора» (карточка договора)
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В карточке договора необходимо заполнить обязательные поля, без которых невозможно сохранение записи:

1.3.1. Раздел «Договор гражданско-правового характера»

· Номер договора: проставляется из напечатанного текста договора

· Дата договора: проставляется из напечатанного текста договора

· Тип работ: Преподавательские услуги (из выпадающего списка)

· Система оплат: 115 Договора ГПХ на преподавательские услуги

1.3.2. Раздел Исполнитель

· Исполнитель: «Работник»,  предварительно считая, что вводимый исполнитель по договору когда-либо работал в НИУ ВШЭ. Это дает возможность проверить наличие исполнителя в базе. 
· Табельный номер: открывает справочник работников для поиска по ФИО.
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Если ФИО исполнителя и работника, имеющегося в системе полностью совпали проверяем паспортные данные исполнителя в соответствующих полях реестра
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Если паспортные данные совпали, то выбираем данного работника из списка. 
Если сотрудник не найден в списке, то в форме «Создание договора» изменяем пункт «Исполнитель» на «Физ. лицо» и вносим ФИО исполнителя.
· Подразделение приписки: проставляется из напечатанного текста договора или Формуляра.
· Раздел «Работы»

·  Дата начала и дата конца: проставляется из напечатанного текста договора п.4.
· Тип работ: проставляется из  формуляра поле “Квалификация.
· Система оплат: 115 Договора ГПХ на преподавательские услуги

· Сумма: проставляется из напечатанного текста договора п.6.1 или Формуляра.

1.3.3. Раздел «Шифры затрат»

· Источник финансирования: проставляется из Формуляра поле “Источник финансирования”.

· Подразделения финансирования: проставляется из  формуляра поле “Подразделение финансирования”.

· Аналитическая карточка: формируется автоматически на основании данных об источнике финансирования и подразделении финансирования.
1.4. Если договор создается на «Физ. лицо», необходимо заполнить поля раздела «Налогоплательщик»

1.5. После введения всех параметров кнопка ОК становится доступной и позволяет сохранить договор.

1.6. Обязательным условием сохранения договора является заполнение или проверка (для сотрудников ранее работавших в НИУ ВШЭ) Личной карточки сотрудника. 
Доступ к Личной карточке в реестре договоров организован через меню «Реестр/Лицевой счет».

2. Ввод актов сдачи-приемки услуг

2.1. Акты по договорам возмездного оказания преподавательских услуг на условиях почасовой оплаты в систему ИС-ПРО вводит отдел Расчетов по заработной плате и гражданско-правовым договорам УБУ. 
Акт вводится в расчетный лист сотрудника. В качестве вида оплаты выбирается код 115 – «Договора ГПХ преподавание»

2.2. Поля обязательные для заполнения при вводе Актов сдачи-приемки услуг 

· дата начала и окончания по акту

· сумма по акту

· основание, выбирается договор из списка договоров возмездного оказания преподавательских услуг введенных в систему, номер договора указан в акте.
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