Инструкция по оформлению договора ГПХ для председателя и членов ГЭК, не являющихся штатными сотрудниками ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»
В связи с объединением ПФР и ФСС в Фонд пенсионного и социального страхования РФ (СФР) начиная с 01.01.2023 года предоставляется Единая форма сведений (ЕФС-1) "Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)". Сведения представляются о каждом работающем у страхователя лице, включая лиц, заключивших договоры гражданско-правового характера, на вознаграждение по которым начисляются страховые взносы (п. 1 ст. 420 НК). 
В подразделе "Сведения о трудовой (иной) деятельности, страховом стаже, заработной плате зарегистрированного лица (ЗЛ)" указываются общие сведения о застрахованном лице в соответствии с требованиями:
1. Фамилия, Имя, Отчество (при наличии), 
2. СНИЛС, 
3. дата рождения, 
4. ИНН (при наличии), 
5. код категории ЗЛ (в зависимости от миграционного статуса), 
6. гражданство.
Для отражения сведений в отношении застрахованных лиц, заключивших договоры ГПХ, "Сведения о приеме, переводе, увольнении, начале договора ГПХ, окончании договора ГПХ" будут указываться соответствующие мероприятия: начало и (или) окончание периода работы по договору ГПХ.
Сведения о заключении и (или) прекращении договора представляются не позднее рабочего дня, следующего за таким событием.
Таким образом, все договора ГПХ ГЭК должны быть зарегистрированы, заключены и оформлены ДО начала выполнения работ по договору.
С учетом того, что на оформление документов в системе «Закупки НИУ МЭИ» отводится не менее 2 недель, необходимо предусмотреть заключение договоров заблаговременно.



1. Сбор необходимой информации
1.1. Договоры ГПХ оформляются на председателя ГЭК и членов ГЭК, не являющихся штатными сотрудниками ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» (далее – Исполнитель). На внешних совместителей НИУ МЭИ договор ГПХ не оформляют.
1.2. Заведующим выпускающими кафедрами необходимо согласовать оформление договора на председателя / членов ГЭК, в случае, если они участвуют в работе разных ГЭК. Договор составляется на председателя / члена ГЭК. В каждом договоре перечисляются все комиссии, в которых принимает участие Исполнитель. В случае, если Исполнитель выполняет разные роли в разных комиссиях (например, в одной комиссии председатель, а в другой – член), то составляется два договора: один – на председателя с перечислением всех комиссий, другой – на члена с перечислением всех комиссий.
1.3. Заведующий кафедрой организует работы по сбору информации и оформлению договоров ГПХ. Необходимо собрать следующие документы от председателя ГЭК и членов ГЭК (сканы/фото):
1.1.1. копия диплома об образовании Исполнителя;
1.1.2. копия диплома о присуждении ученой степени;
1.1.3. копия диплома о присуждении ученого звания;
1.1.4. копия свидетельства ИНН Исполнителя;
1.1.5. копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);
1.1.6. заверенная справка с места работы Исполнителя с указанием должности и стажа работы;
1.1.7. копии документов о повышении квалификации (при наличии);
1.1.8. основные сведения об Исполнителе (Приложение 2) в формате Word.
2. Оформление договора
2.1. Подача заявки на оформление договора ГПХ производится через сайт http://zakupki.mpei.ru.
Для авторизации на сайте http://zakupki.mpei.ru необходимо использовать логин и пароль ОСЭП. Перед логином нужно вводить домен public\: например, public\ChudovaYV. Для корректной работы с сайтом необходимо использовать браузер Mozilla Firefox. В случае возникновения ошибки при авторизации на сайте необходимо написать письмо в службу поддержки supplysup@mpei.ru.
2.2. После авторизации необходимо перейти в раздел Электронное согласование →Заключение договора ГЭК
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2.3 Ответственный от кафедры скачивает шаблон «ГЭК_председатель Замолодчиков 223-ФЗ в работу.docx» и/или «ГПХ ГЭК_член_ Замолодчиков 223-ФЗ в работу.docx» и заполняет договор на председателя и каждого из членов ГЭК, внося следующие данные:
Преамбула договора:
· Фамилия Имя Отчество,
· дата рождения,
· паспорт серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения. 
1. Предмет договора:
· в таблице выбрать уровень подготовки из предложенных вариантов,
· шифр и наименование направления,
· наименование образовательной программы,
· под таблицей период: указать с первого дня работы комиссии, первой по графику защит, по последний день работы комиссии, последней по графику защит,
· пункт 1.4. указать периоды работы каждой комиссии в соответствии с графиком защит.
3. Цена услуг и порядок оплаты
Пункт 3.1. Стоимость работы в качестве председателя одной ГЭК составляет 4000 (четыре тысячи) рублей 00 копеек; стоимость работы в качестве члена одной ГЭК составляет 2000 (две тысячи) рублей 00 копеек. 
Оплата производится за работу председателя/члена ГЭК в каждой комиссии в зависимости от его роли в ней.
Пункт 3.7. Кроме того, величина страховых взносов, уплачиваемая Заказчиком в соответствии со статьями 420 - 422 НК РФ от стоимости оказываемых Исполнителем услуг, указанной в пункте 3.1. настоящего Договора, составляет от суммы вознаграждения 30% по единому страховому тарифу. Таким образом, в данном пункте необходимо указать сумму страховых взносов цифрами и прописью.
Пункт 3.8. Указывается общая величина расходов по настоящему договору (Цена Договора).
Пример. Иванов И.И. принимает участие в трех комиссиях по аттестации бакалавров в качестве члена ГЭК и в двух комиссиях по аттестации магистров в качестве председателя ГЭК. На Иванова И.И. необходимо составить два договора: 
1) на члена ГЭК, вознаграждение будет составлять 3*2000 = 6000 рублей; сумма страховых взносов: 30% от 6000 = 1800 рублей; общая цена договора = 7800 рублей; 
2) на председателя ГЭК, вознаграждение будет составлять 2*4000 = 8000 рублей; сумма страховых взносов: 30% от 8000 = 2400 рублей; общая цена договора = 10400 рублей.
8. Заключительные положения
8.5 Приложения к настоящему Договору. Удалить из списка те пункты, которых нет у Исполнителя (например, если у Исполнителя нет учёного звания, из списка необходимо удалить копию диплома о присуждении учёного звания). Перечень прилагаемых документов должен строго соответствовать фактически приложенным документам.
В данном списке отсутствует перечисление копий ИНН и СНИЛС, однако копии данных документов должны быть приложены к электронной заявке.
В согласии на обработку персональных данных Фамилия Имя Отчество Исполнителя
9. Адреса и реквизиты Сторон
· Фамилия Имя Отчество Исполнителя 
· Адрес регистрации,
· Страховое свидетельство, 
· ИНН, 
· Номер счёта,
· Банк получателя,
· БИК,
· Корреспондентский счёт.
· Подпись Исполнителя с расшифровкой.
Приложение 1.
· Фамилия Имя Отчество Исполнителя, 
· дата рождения
· паспортные данные
· таблица
· Расчет стоимости договора за оказанные услуги
· В реквизитах Фамилия, Имя, Отчество Исполнителя.
Остальные реквизиты в форме Акта не заполняются при оформлении договора. Данные реквизиты заполняются в момент подписания Акта об оказании услуг после выполнения работы в составе ГЭК.
Приложение 2. 
Если какой-либо документ отсутствует, нужно поставить прочерк в соответствующей графе приложения.
3. Подача заявки
3.1. 

3.1. Чтобы создать заявку, необходимо нажать на кнопку «+Добавить элемент» 
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3.2. Заполнить поля во вкладке «Регистрация заявок — Создание элемента»
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[image: E:\договора ГЭК\2023\шаблоны\7.jpg]
[image: E:\договора ГЭК\2023\шаблоны\4.jpg]

· Год закупки: 2023/2024;
· Подразделение: Учебное управление;
· Руководитель подразделения: Абрамова Елена Юрьевна;
· Сотовый: указать сотовый телефон ответственного от кафедры
· E-mail: указать почту ответственного от кафедры
· Предмет контракта: Выполнение работ в составе Государственной экзаменационной комиссии (ГЭК) для проведения государственной итоговой аттестации бакалавров/магистров по направлению "шифр и наименование направления" (вписать), образовательная программа "наименование ОП" (вписать);
· Цель закупки: проведение государственной итоговой аттестации бакалавров/магистров (вписать);
· ОКПД2: 85.22 
· Срок исполнения: см. п.1.1 договора (вписать срок)
·  Ориентировочная цена: 2000+30% (страховые взносы) *количество комиссий/ 4000+30% (страховые взносы) *количество комиссий (внести необходимое);
· Валюта: рубли
· Предполагаемый Исполнитель: ФИО исполнителя по договору
· Договор подряда: Да
· ИНН: ИНН исполнителя по договору;
· СНИЛС: СНИЛС исполнителя по договору;
· Дата рождения: дата рождения исполнителя по договору
· Гражданство: РФ
· Способ подписания контракта: в бумажной форме;
· Электронное согласование: Подать заявку на согласование

3.3. Необходимо прикрепить собранные файлы, содержащие скан копии документов Исполнителя (кнопка в верху формы «Вложить файл»). Необходимо прикрепить:
· копию диплома об образовании Исполнителя;
· копию диплома о присуждении ученой степени;
· копию диплома о присуждении ученого звания;
· копию свидетельства ИНН Исполнителя;
· копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования СНИЛС);
· заверенную справку с места работы Исполнителя с указанием должности и стажа работы;
· копии документов о повышении квалификации (при наличии).
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3.4. После прикрепления файлов нужно нажать на кнопку «Сохранить»
Если возникнут вопросы по оформлению заявки, можно воспользоваться видеоинструкциями, доступными на этой же странице.
3.5. После сохранения заявка проходит последовательно согласующие подразделения. При отсутствии замечаний на почту Ответственного в течение 7-14 дней придёт сообщение о необходимости подписать договор. Ответственный исполнитель подходит в аудиторию К-216 (юридический отдел) на стадии нахождения заявки «Подписание договора», где запрашивает на печать и визирование у ответственного сотрудника юридического отдела договор с приложениями в двух экземплярах. 
3.6. Далее ответственный исполнитель передает договор с приложениями в И-303 для подписи у первого проректора В. Н. Замолодчикова. На подписи первого проректора в Общем отделе ставятся печати.
3.7. Ответственный исполнитель передает договор с приложениями на подпись председателю/члену ГЭК. Экземпляр председателя / члена ГЭК может сразу остаться у него.
3.8. После подписания с обеих сторон скан-копию полностью оформленного договора с приложениями необходимо прикрепить к заявке на сайте Закупки НИУ «МЭИ». Оригинал договора передается в бухгалтерию в аудиторию К-205/К-207. 

4. Оформление оплаты по договору

4.1. Акт об оказании услуг подписывает Исполнитель на последнем заседании ГЭК 
4.2. Оформление оплаты договора производится через сайт http://zakupki.mpei.ru, раздел «Согласование оплаты» → «Подать заявку на оплату»
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4.3.  Чтобы создать заявку, необходимо нажать на кнопку «+Добавить элемент» и заполнить поля во вкладке «Оплата заявок – Создание элемента».
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4.4. К заявке необходимо прикрепить скан акта (кнопка в верху формы «Вложить файл»). В конце необходимо нажать кнопку «Сохранить».
4.5. [bookmark: _GoBack]После прохождения всех согласований на сайте закупок ответственному исполнителю придет электронное письмо примерно следующего содержания: «Ваша заявка на оплату О-______ прошла все согласования. Перед оплатой Вам необходимо предоставить оригиналы документов в кабинет Ж-403Б». Ответственному исполнителю необходимо самостоятельно принести оригинал акта в аудиторию Ж-403Б и убедиться, что сотрудник Службы одного окна сделал отметку, что документы от Вас приняты.
10

image1.jpeg
D Opranusauns sakynok ) Hopuatvenan 6asa Q) Hosocn

KoHTpakTHas criy6a Cornacylouwme OTBETCTBEHHbIE ACTONHUTENN  ApXMB

II! 3akynku HNY Man

KTMpOBaHMe  MlpeTeHsuw(newu,wTpael)  COFM. ONMaThl  OPFaHWSaLMA saKynok

[OXOAHbIE KOKTPaKTLI  PeecTpel  Onnmara 3. cor-Hue

Peecrp no Topran

3anpoc TKN

Bakynkv HAY MU

Caitr zakupki.mpei.ru ABNAETCA ObULMANLHEIM
0BPa30BATENHOTO YUPEIKIEHIA BLICLIET0 05DaC

Monare, saneky Ha 3y
4 (henepansHOTO FOCYAAPCTEEHHOTO BIOLKETHOTO

Mogas 3anexy Ha fon comauenme

| naTenbcTBa B UACTM pasMeLLeHIs Ha OULMANLHOM

Lenbio co3aaHns odULMANLHOTO Caiita AenAeTd




image2.png
BUAEONHCTPYKUAN

o 9 necok Sran cor-ua ‘aorosop noapasa Mpeaver xormpacra new

Her anemeros Ana oroBpaxery B STOM NpeACTaBNEHM CWICKa PerICTPaUYS 3a7B0K. UT06s! A06aBMTS HoBks snemeT, Wemae “Cosaars'.




image3.jpeg
Peructpauns 3asBok - CozfaHme snemeHTa

Mpasca R

B

& Bupesae
bty I 4

Coxpanums OTwera  Berasume Broxums  Opgorpadun
bain 4
Coxparenne Bydep oswens Deficrans_ Opgorpagus

[INsi 3aKMI04EHISI KOHTPaKTA C e/l NOCTABLMKOM HEOBXOAMMO MPUKPENKTL [OKYMEHTbI
Ha KoHTpareHTa;o60cHOBaHWe 3aKynku Y e/l. NocTaBLUMKa, Aeknapauyio; EPMHOM unu
ErPUM; npukas Ha pykoBoauTensi Unu oBepeHHoCTb;

roa sakynkn (2023 )

Foa 3akyniku 310 ToT roa & koTopom Gyaer SAKTIOYEH KokTpakr
wnin OGLABITEHI Topru. Kowmynanky el sakniouaew 8 2022 rony

va 2023 roa,
Noapasaenerme [yustoe ynpaaneme ]
PykosoauTens noapazaeneHns [inA eeiGopa nons3osarens:

1. Haxwure kionky "0B30p” (WKOHK C KiMro
2. B oTepuiBIEMCA oKHe ¢ nowoLybo CTPOKM "HaiT” HaiiauTe
pyKoBoguTens Bauero noapasneneHis

3. Beigenwre ero u kaxwnre kionky "OK”

Buuwanue! Ecin nocnie nowcka HaigeHo Gonee oo
YHeTHOI 3anWCH, TO BLIBEpUTE Ty, y KOTOpOIi B CTONBUE
"ysetnas sanucu” ykasan nomen PUBLIC!

[26panosa Enena pseana; |& @
Coroswii [ ]
e-mail [ ]
¥t anm pexorcTpyKLM T3 )
Mpeaver KoHTpakTa Bunontenie pabor a coctase MocyapETenHOR SKGaHEHaLUOHHOH
womuceun (T5K) ANS NPOBEASHNUSA rOCYAAPCTEEHHOI MTOroBOi
aTrectaunn 6akanaspos/marucTpos no Hanpasnennio "wndp u
HauMeHoBaHue Hanpasnenus” (snucate), obpasosarenshas
Rporpana "raueHosarne O
A
Uiencsue 2ns nonyers crpas o AoGasneHHM ocHoBHaN
snemenTos GopMaTposaHus HTML.
Uens zakynin "PosEAEHHE FoCYARpCTaEHHOT UTOroR0i aTTecTaLIM Gakanazpos
A
oknp2 =5 ]

https://www.consultant ru/document/cons_doc_LAW_163703/




image4.jpeg
Peructpauus 3asBok - CozfaHue sneMeHTa

Mpasca R

il

& Bpesae
St | W |V

Coxparnrs Otuewa  Berasus Broxme  Opgorpadis
Gaiin 4
Coxpanenne Eybep obmena Aciicrows_Opgorpagus
Data wauana pator (1o Aorosopam noapsaa) | @
fepr— (2062075 02.07.2023 ]
OpvenTupoBoUHas Lieka * 5000
saniora * (o6

UcToumuc unancaposaHun (NS Tewsi) [

Mpeanonaraemiit MicnonHmTens [Mearos Msan Msanosm
O poroeopax noapsiaa. Mpocum o3HakomuTbes!!l.aspx
Aorosop noapsaa * (a2 v]

Vrasuigaem "Jla" TONKO & CRyuae, ECT SBKTIOUAETCA A0TOBOP C
usueckuM nnyoM

BanonHsIeTes TOMbKO /1M1t IOroBOPA NOApSAa (3TO KOMIa 3aKIIoYAETCS KOHTPAKT ¢
us.nuuom). [laHHas uxcopmaums Gyaet 4OCTyNHa TOMbKO COTPYAHMKaM oTaena
kafpos, a Tawke Byxrantepun. Cornacue Ha 06paboTky nepcoHanbHbIX JaHHbIX
NPe/OCTABNSIETCS B MOMEHT NOAMMCaHMSI KOHTpakTa. MNofasas 3asieky, Bbl
cornaluaeteck Ha 0GpaBoTKy 3aMONHEHHBIX NEPCOHANBHBIX AAHHBIX.

VIHH (Tonbio ans porosopa noapsiaa) [sanonnums ]
CHWU/IC (Tonbko Ans Aoroeopa noapsaa) [sanonnums ]
Nata poxaerws (ans Aorosopa noapsAaa) [ | |

rpaxaancTeo oF )

O Ykaxarre cobcraentoe swavenie:

[

Ccbinka Ha AokymenTsl & 06nake

Ecni Bauw haiin npessiuaer 25u0, T 3arpyaiTe ero, noxanyiicra
& 06inao 1 BCTaBkTe Ccuinky 8 310 none

Cnocob noanucanys KoHTpakTa 8 6ynaxriori dopne v |





image5.jpeg
Mocne sanonHenws Bcex noned Buibpars "Tlogars 3aneky Ha

( Coparms ) ( omera





image6.png
PerucTpaums 3asiBok - Co3AaHMe /leMenTa

e r—
H B8 B )V

Bybep osvera Aeiicrens

yniu 570 T0r ron Gyner
Topri. Kommysanky el 33k





image7.jpeg
D Opranusauns sakynok Q) Hopuatvenan 6asa Q) HosocTn

Ill 3akynku HNY Man

KoHTpakTHas criy6a Cornacyloume OTBETCTBEHHbIE UCTONHUTENN  ApXMB

[OXOAHbIE KOKTPaKTLI  PeecTpel  Onnmata  3n.COT-HMe  3n.aKTMpoBaWue  MpeTeHsw(newwwTpagsi)  Corn

3asenenn Ha onnaty

Bakynkv HAY MU





image8.jpeg
onnarta 3anBok - CozaaHue anemeHTa

Mpasca R

il

& Bupesae
St | B |V

Coxpanums Omwena  Berasume Broxums  Opgorpadun
bain %
Coxparenne Byep osmena Defictans_Opgorpadus

Noapasaeneime T ]

P —— [ Emmispecsion ]

MpopexTop Mo Hanpasnenvio *  (Samonommeos B.

Email *

Tenegon oteercTasHHOr0 * | ]

Ne COK (anexTp) (e ]
Moxwo exibpars

3neKTPOHHan npuemka = z

3n. akTuposarme

Ne COK (- )

YKasuigaem wico 6ea Gykasi 1, ecnn He nowwiTe Hovep -0

P I ]

Mpeaver KouTpakTa

Obecrievenme 3-kn

Data korTpakTa

Ne KowTpakTa

Liena korTpakta

[aTa u Howep cueta [ ]

fo7a TH, acra =

N TH, Axra I ]





