РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ОФОРМЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ НА ВЫПОЛНЕНИЕ НИОКР
В комплект материалов для подачи заявки на выполнение НИОКР входит:

1. Проект заявки на выполнение НИОКР.

2. Справка-обоснование необходимости выполнения НИОКР.

3. Проект технического задания на выполнение НИОКР.
4. Расчет экономической эффективности НИОКР. 
5. Обоснование выбора потенциального исполнителя НИОКР.
6. Смета расходов на выполнение НИОКР с подробными расшифровками статей затрат по годам выполнения работ (при наличии соисполнителей - расчеты лимитной стоимости работ, выполнение которых будет поручено соисполнителям, определяемым в дальнейшем по результатам проведенного конкурса). 
7. Проект плана внедрения результатов НИОКР.

Комплекс процедур по выполнению НИОКР в интересах Общества:

· Оформление заявки на выполнение НИОКР; 
· экспертиза заявок НТС ПАО «Газпром»; 
· включение НИОКР в «Программу НИОКР ПАО «Газпром» на плановый год»; 
· включение НИОКР в план конкурентных закупок Группы «Газпром»; 

· размещение на официальном сайте документов, необходимых для проведения открытой конкурентной закупки, в соответствии с требованиями ПАО «Газпром»;
· определение победителя конкурса на выполнение НИОКР по заключению конкурсной комиссии;

· заключение договора с победителем конкурса на выполнение НИОКР; 

· выполнение НИОКР исполнителем в соответствии с условиями договора, технического задания и календарного плана;

· постановка на бухгалтерский учет результатов НИОКР;

· внедрение результатов НИОКР;

· мониторинг выполнения плана внедрения и эффективности результатов НИОКР.
Важно уже на стадии подачи заявки на выполнение НИОКР четко представлять весь объем работ по выполнению и получению результата(ов) НИОКР и ожидаемого эффекта от его (их) использования в практической деятельности Общества. 

Поэтому содержимое Справки-обоснования, Технического задания и Календарного плана к договору, а также Расчета экономической эффективности НИОКР должны быть между собой согласованы.

1. Проект заявки на выполнение НИОКР
Для оформления заявки на выполнение НИОКР необходимо заполнить специальную электронную форму и направить ее в профильный отдел, службу (куратору темы на выполнение НИОКР)  или в службу инжинирингового обеспечения транспортного газа ООО «Газпром трансгаз Казань. Форма заявки с комментариями размещена на сайте ПАО «Газпром» в разделе «Стратегия» / «Инновационная деятельность» (см. файл «01 forma-zayavki-dochki 2017.doc». Заявки, не соответствующие требованиям по их оформлению, Департаментом перспективного развития из дальнейшего рассмотрения исключаются.
В заявке важно корректно сформулировать результаты работы. 

Результат - это конкретный документ или иная научно-техническая продукция к которому при составлении технического задания необходимо будет сформулировать конкретные требования.
Этап обязательно заканчивается результатом. По этапу может быть несколько самостоятельных результатов, если их нельзя объединить в один более крупный результат (например: техническая документация плюс опытный образец, методика расчета плюс программа для ЭВМ, которую надо регистрировать соответствующим образом).

Оплате подлежат этапы работы, результаты которых являются законченными и могут быть использованы Заказчиком в своей производственно-хозяйственной деятельности самостоятельно.
На каждый результат требуется представить расчет экономического эффекта от внедрения именно данного результата. Расчет представляется как на стадии оформления заявки, так и при оформлении договорных материалов (в случае успешного прохождения заявки включения данной работы в «Программу НИОКР ПАО «Газпром» на плановый год» и по результатам открытого запроса предложений на выполнение НИОКР).

Следует иметь в виду, что после выполнения работы (этапа) необходимо будет на каждый результат составлять акт внедрения, паспорт, учетную карточку для постановки результата на бухгалтерский учет в ПАО «Газпром» и т.п.

Результатом НИОКР могут являться:

1. Стандарты ПАО «Газпром», например: СТО Газпром 
«Технология…».
2. Рекомендации ПАО «Газпром», например: Р Газпром 
«Технология ....», Р Газпром «Методика ....», Р Газпром «Рекомендации по ...» и т.п.

3. Концепция (как самостоятельный документ, а не параграф отчета).

4. Математическая модель (оформленная как самостоятельный документ).

5. Техническая документация: конструкторская документация для изготовления и поставки изделий, технические условия на вещество, технологический регламент, проект и т.д.

6. Отчет о НИР, если он является законченной научно-технической продукцией, пригодной для самостоятельного использования в ПАО Газпром».  В этом случае в п.7 заявки указывается вид результата и название. Например, при наличии двух результатов: 

1. Отчет о НИР «Расчетное и экспериментальное исследование ...»,

2. Отчет о НИР «Рекомендации по повышению эффективности ...».

Указание неконкретных обобщенных результатов не допускается.

При этом следует иметь в виду, что по окончании этапа заказчику направляется результат, а кроме того - отчет о НИР, в котором описаны работы, приведшие к получению результата.
2. Оформление договорных материалов.
При подготовке договорных материалов в первую очередь следует отработать техническое задание и календарный план Требования к оформлению технического задания. 
 В техническом задании самым емким является п. 5.3, который рекомендуется представлять по следующему макету (ниже дан пример при наличии двух этапов по одному результату в каждом этапе):

«5.3 Научно-технические требования к выполнению НИР. 
Работа выполняется в два этапа. 
Этап 1. «Название этапа ...». Трудоемкость – 50 %. Завершение работ – ХХ.ХХ.ХХХХ.
 Состав работ по этапу 1:

· определение перечня исходных данных

· разработка геологической модели ...

· разработка классификации ...

· проведение анализа условий...

· разработка программы и проведение экспериментальных работ ...

· проведение расчетов ...

-... (другие действия, необходимые для получения первого результата) 
Результатом работ по этапу 1 должен быть «Вид и название первого результата», содержащий следующие основные разделы:
-

-

-

-

-
Приводятся также другие требования к первому результату.
 Этап 2. «Название этапа ...». Трудоемкость – 50 %. Завершение работ – ХХ.ХХ.ХХХХ.
 Состав работ по этапу 2:

- проведение ...
- ... (перечисляются действия, необходимые для получения второго результата).
 Результатом работ по этапу 2 должен быть «Вид и название второго результата», содержащий следующие основные разделы:
- …

- …
Приводятся также другие требования ко второму результату».
В разделе 7 технического задания приводятся вид и название результатов и дата окончания этапа.
Форма написания дат: «число.месяц.год» без написания буквы «г.», например: 30.11.2015
Такую же форму написания дат следует применять и во всех других договорных материалах.
