Информация для учебных ассистентов 
факультета гуманитарных наук
(прочитайте инструкцию до конца)

Уважаемые учебные ассистенты и консультанты!

Начинаем оформление договоров. 
Текст в договор и задание впечатываем!

Инструкция по заполнению договора

Номер договора пока не известен (не заполняем).
Дата договора: для ассистентов на 3 модуль и сразу на оба модуля:      01 февраля 2019 года (для иностранцев эта дата будет другая, поэтому просто не ставьте дату). Для ассистентов только на 4 модуль: 01 апреля 2019 года.
__________________________________________________________
Договор № _______________	Comment by Пользователь Windows: Договор заполняете в двух экземплярах. К договору заполняем задание тоже в двух экземплярах. Подписываете сами и у своего руководителя.
ВНИМАНИЕ!
Договор должен быть напечатан на 4-х листах (односторонняя печать). Задание на 1-ом листе.
на выполнение работ/оказание услуг с физическим лицом – гражданином РФ

г. Москва 								                       «01» февраля 2019 года	Comment by Пользователь Windows: Для тех, кто только на 2 модуль дата будет 01 апреля 2019 года. 
__________________________________________________________
Далее вставляете свои ФИО, курс, образовательную программу, факультет (если Вы с другого факультета).
В 1 пункте меняете исполнителя: меняете «Петрова» на своего руководителя (на того, кто подавал заявку на Вас). Пишите его должность, школу.
Пишите свою дисциплину, на каком курсе она читается, какая образовательная программа, на каком факультете.
________________________________________________________
гражданин Российской Федерации Иванов Иван Иванович, студент 4 курса бакалавриата образовательной программы «История» факультета гуманитарных наук, именуемый в дальнейшем «Исполнитель», с другой стороны, вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий договор (далее – Договор) на основании подпункта 24 пункта 12.10.1 Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» о нижеследующем:	Comment by Пользователь Windows: Вставляете свою фамилию имя отчество, курс, образовательную программу и факультет

1. Исполнитель под руководством Петрова Ивана Ивановича, профессора школы философии факультета гуманитарных наук обязуется выполнить Работы/оказать Услуги при проведении занятий по дисциплине «История» на 1 курсе бакалавриата образовательной программы «История» факультета гуманитарных наук в соответствии с Заданием Заказчика (Приложение № 1), являющимся неотъемлемой частью настоящего Договора.	Comment by Пользователь Windows: Вставляете фамилию имя отчество заявителя, его должность (преподаватель, ст.преподаватель, доцент или профессор), его школу, факультет у всех ФГН.	Comment by Пользователь Windows: Пишите дисциплину, курс, образовательную программу и факультет, где будете  (в одном экземпляре)ыпаспорт, то кии паспорта надо предоставить с фото и регистрацией.еще раз не надо. , кто на 4 модуль дата сработать ассистентом
____________________________________________________________
Далее доходим без изменений до 16 пункта. Заполняем: занимал или не занимал.
______________________________________________________
16. В течение 2-х последних лет Исполнитель [занимал/не занимал] должности государственной или муниципальной службы: [если занимал, то указать наименование органа/учреждения и должность, если не занимал, то поставить прочерк(«-» )][footnoteRef:1].	Comment by Пользователь Windows: Скорее всего, оставляете «не занимал» («занимал» стираете)	Comment by Пользователь Windows: Эти слова стираете совсем. [1:  Для соблюдения требований, предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации» и в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», НИУ ВШЭ обязан направить представителю нанимателя (работодателю) по последнему месту службы Исполнителя по настоящему Договору уведомление о заключении настоящего Договора.] 


В 18 пункте заполняете адрес и реквизиты исполнителя (то есть Ваши).

[bookmark: _GoBack]18. Адреса и реквизиты Сторон:

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:	Comment by Пользователь Windows: Заполняете все данные про себя по паспорту.
[Фамилия, Имя, Отчество]
Дата рождения: Дата рождения
Место рождения: [Место рождения]
Адрес регистрации
(по паспорту): [укажите адрес регистрации Исполнителя (страна, город, улица, дом]
Адрес проживания:
 [укажите адрес фактического проживания Исполнителя (страна, город, улица, дом]  
Номер паспорта: [укажите серию и номер паспорта Исполнителя]   
Кем выдан: [укажите наименование органа   
Дата выдачи: [указать дату выдачи]   
Код подразделения: [укажите код подразделения]   
Номер страхового	Comment by Пользователь Windows: Если у Вас нет страхового свидетельства, этот пункт не стираете, а просто оставляете эту надпись. На сайте есть образец заявления на получение этого свидетельства. Принесите мне это заявление с копией паспорта (когда принесете мне договор). Если Вы уже писали такое заявление, то готовый СНИЛС надо забрать на Мясницкой, 20. Обратиться надо в Единую приемную, а  номер потом вписать в договор.
пенсионного свидетельства: [укажите номер СНИЛС 
ИНН: [укажите номер ИНН] 	Comment by Пользователь Windows: ИНН обязательно указать (Если его нет, надо сделать) Можно к договору приложить скриншот с номером ИНН Федеральной налоговой службы или Госуслуг….

Контактный номер телефона:[укажите контактный телефон Исполнителя]
Е-mail:  [укажите e-mail Исполнителя]
Банковские реквизиты:	Comment by Пользователь Windows: Указываете только реквизиты своей карты и только МИР (не маминой, не папиной). Для карты ВТБ обязателен номер карты, для Сбербанка обязателен лицевой счет.
Наименование банка: [укажите наименование банка Исполнителя]  
ИНН/КПП банка: [укажите ИНН/КПП банка Исполнителя]
БИК банка:
 [укажите 9-значный БИК Исполнителя] 
Расчетный счет:  [укажите 20-значный номер счета банка Исполнителя] 
Корреспондентский счет: [укажите 20-значный номер корреспондентского счета банка Исполнителя]
Лицевой счет получателя:
 [укажите лицевой счет Исполнителя] 
Номер платежной карты МИР:
 [укажите номер банковской карты Исполнителя] 

_________________________  /Иванов И.И./	Comment by Пользователь Windows: Ваша фамилия инициалы


	ЗАКАЗЧИК:
федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Национальный исследовательский  университет «Высшая школа экономики»
Место нахождения: 101000, г. Москва, 
ул. Мясницкая, д.20

ИНН  7714030726, КПП 770101001
 
Банковские реквизиты:
ПАО Сбербанк г. Москва
БИК      044525225
к/с          30101810400000000225
р/с          40503810938184000003
ОКПО   17701729
ОКАТО 45286555000
ОКТМО 45375000








Ответственное лицо: 
Бубненкова О.В.
тел. (495) 772-95-90*222-80 
 e-mail:  obubnenkova@hse.ru







И.о. декана факультета гуманитарных наук

_________________________/Бойцов М.А./



Договор и задание оформляете в двух экземплярах.
К договору заполняем задание (это приложение).

Инструкция по заполнению задания (приложение № 1)

В табличке перечисляем услуги, которые планируется оказать преподавателю.

Во 2-м пункте. Срок оказания услуг:
- для тех, кто на 3 и 4 модули – с 01 февраля по 28 июня 2019 года.
- для тех, кто на 3 модуль – с 01 февраля по 29 марта 2019 года
- для тех, кто на 4 модуль – с 01 апреля по 28 июня 2019 года

В 3 пункте. Общий размер вознаграждения:
- для тех, кто на 3 и 4 модули – 22 800 руб.
- для тех, кто на 3 модуль – 11 400 руб.
- для тех, кто на 4 модуль – 11 400 руб.
 ________________________________________________________
2. Сроки выполнения Работ/оказания Услуг:

Общий срок выполнения Работ/оказания Услуг составляет с 01 февраля по 28 июня 2019 года.	Comment by Пользователь Windows: Если вы только на один модуль, тогда ставите свои сроки работы.

3. Сумма вознаграждения и/или порядок ее расчета

Общая сумма вознаграждения Исполнителя за выполненные Работы/оказанные Услуги по Договору составляет 22 800 (двадцать две тысячи восемьсот) рублей 00 копеек, включая налог на доходы физических лиц. 	Comment by Пользователь Windows: За два модуля 22800 руб., за один модуль 11400 р.

	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

_______________________ И.И. Иванов 	Comment by Пользователь Windows: Ваша фамилия инициалы, подпись

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель учебного ассистента

________________________И.И. Петров	Comment by Пользователь Windows: Фамилия и подпись Вашего преподавателя.
Тел._________________________


	ЗАКАЗЧИК
Национальный исследовательский университет
«Высшая школа экономики»
и.о. декана факультета гуманитарных наук


_____________________ М.А.Бойцов







Задание тоже оформляете в двух экземплярах.
Договор подписываете только вы. 
Задание подписываете сами и у своего руководителя. Потом приносите мне, я подпишу сама у декана.

Внимание!
Договор должен быть напечатан на 4-х листах (односторонняя печать). Задание на 1-м листе.
К договору прикладываем: копию паспорта (страницы с фотографией и регистрацией), копию СНИЛС, копию ИНН. Копии должны быть в хорошем качестве (все цифры, буквы, фото должны быть хорошо видны).
Если Вы уже оформлялись в Вышку и предоставляли такие копии, тогда не приносите. 
Если у Вас менялся паспорт, то копии предоставить обязательно (страницы с фотографией и регистрацией).
Если у Вас нет страхового пенсионного свидетельства (СНИЛС), Вы пишите заявление (на сайте образец) и приносите вместе с договором мне. К этому заявлению приложить еще копии паспорта (с фото и регистрацией).
Если Вы уже писали такое заявление, то Вам надо забрать свой готовый СНИЛС на Мясницкой, 20. Обратиться надо в Единую приемную (вход с улицы, рядом с Буквышкой). Потом указать номер СНИЛС в договоре.

ВСЁ!


2

