ГОСУДАРСТВЕННОЕ НАУЧНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВСЕРОССИЙСКИЙ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА

РОССИЙСКОЙ АКАДЕМИИ СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННЫХ НАУК

                                           Положение
по эффективному использованию результатов НТД научных организаций РАСХН, созданных за счет средств федерального бюджета

(приложения, часть 1)
Москва - 2011
                          ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1
Приложение № 4
к методическим рекомендациям по инвентаризации прав на результаты научно-технической деятельности, утвержденным распоряжением Минимущества России, Минпромнауки России, Минюста России
от 22 мая 2002 г. № 1272-р/Р-8/149

	
	
	Номер документа
	Дата составления

	(наименование организации, ИНН)
	
	
	


Ведомость № 1 “Исключительные права организации
на результаты научно-технической деятельности” (рекомендуемая форма)
	№ п/п
	Наиме​нование 
объ​екта 
иск​лючи​тель​ных 
прав
	Рекви​зиты 
право​уста​навли​вающего 
доку​мента (номер охранного доку​мента, дого​вора и др.)
	Дата 
прио​ритета (дата пода​чи за​явки, созда​ния и т.д.)
	Пра​вооб-
лада​тель
	Автор (авторы)
	Дата поста​новки объ​екта иск​лючи-
тельных прав на бух​галтер​ский учет
	Срок 
амор​тизации нема​териаль​ных акти​вов
	При​меча​ние (вклю​чая све​дения о пере​даче, пере​уступ​ке прав)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого по ведомости (количество порядковых номеров):  

(прописью)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	


Приложение 2
Приложение № 4
к методическим рекомендациям по инвентаризации прав на результаты научно-технической деятельности, утвержденным распоряжением Минимущества России, Минпромнауки России, Минюста России
от 22 мая 2002 г. № 1272-р/Р-8/149

	
	
	Номер документа
	Дата составления

	(наименование организации, ИНН)
	
	
	


Ведомость № 2 “Потенциально охраноспособные результаты 
научно-технической деятельности” (рекомендуемая форма)

	№ п/п
	Наиме​нование 
РНТД
	Реквизиты 
право​устанав​лива​ющего 
доку​мента (номер доку​мента, 
дого​вора и др.)
	Дата 
окон​чания 
разра​ботки 
(соз​дания)
	Правообла-
датель
	Автор 
(авторы)
	Дата поста​новки на бух​галтер​ский учет, срок 
амор​тизации
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого по ведомости (количество порядковых номеров):  

(прописью)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
	
	
	Номер документа
	Дата составления

	(наименование организации, ИНН)
	
	
	


Ведомость № 3 “Результаты научно-технической деятельности, 
не являющейся объектами исключительных прав” (рекомендуемая форма)

	№ п/п
	Наиме​нование 
РНТД
	Рек​визиты 
право​уста​нав​лива​ющего 
доку​мента (номер документа, договора и др.)
	Дата 
окон​чания 
разра​ботки (создания)
	Правооб​ладатель согласно право​устанав​ливаю​щим доку​ментам
	Автор 
(авторы)
	Дата поста​новки на бухгал​терский учет, срок 
амор​тизации
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого по ведомости (количество порядковых номеров):  

(прописью)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	


  Приложение № 4
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель рабочей
инвентаризационной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	(наименование организации, ИНН)
	
	
	


	Основание для проведения инвентаризации:
	


АКТ № 1
права организации на выявленные 
результаты научно-технической деятельности (рекомендуемая форма)

	№ п/п
	Наиме​нование 
РНТД
	Наиме​нование 
объ​екта тех​ники, для кото​рого 
разра​ботан РНТД
	Вид право-
уста​навлива-
ющего доку​мента (номер, дата выдачи, регист​рации и др.)
	Автор 
(авторы)
	Правооб-ладатель
	Осно​вание для созда​ния и 
исполь​зования РНТД (дого​вор на 
НИОКР, 
лицен​зион​ный 
дого​вор и т.д.)
	Дата поста​новки на бухгал​терский учет, срок амор​тиза​ции
	Реко​менда​ции 
по даль​нейшему 
исполь​зова​нию, охране и 
урегули​рова​нию прав
	При​меча​ние (вклю​чая 
све​де​ния о пере​даче, 
пере​уступ​ке прав)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого по акту (количество порядковых номеров):  

(прописью)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


                            Приложение № 5
УТВЕРЖДАЮ
Руководитель рабочей
инвентаризационной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	(наименование организации, ИНН)
	
	
	


	Основание для проведения инвентаризации:
	


АКТ № 2
не принадлежащие организации права на выявленные 
результаты научно-технической деятельности (рекомендуемая форма)

	№ п/п
	Наиме​нование 
РНТД
	Наиме​нование 
объ​екта тех​ники, для кото​рого 
разра​ботан РНТД
	Вид право-
уста​навлива-
ющего доку​мента (номер, дата выдачи, регист​рации и др.)
	Автор 
(авторы)
	Право​об-
лада​тель
	Осно​вание для 
созда​ния и 
исполь​зова​ния 
РНТД
	Реко​менда​ции по 
даль​нейшему 
исполь​зова​нию, охране и урегули​рова​нию прав
	При​меча​ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Итого по акту (количество порядковых номеров):  

(прописью)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



[image: image1.emf]ИНВЕНТАРНАЯ КАРТОЧКА УЧЕТА НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ № 

Форма по ОКУД

от " "  г. Дата

Учреждение по ОКПО

Структурное подразделение

Наименование объекта (полное) по ОКОФ

Назначение объекта

Организация-изготовитель по ОКПО

Местонахождение объекта

Материально ответственное лицо

*Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - соответственно дата рождения, дата закладки, дата регистрации.

**Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - дата и номер акта приемки (решение).



КОДЫ

0504031



200



Паспорт, 

свидетельство

чертеж (проект, 

модель, тип, марка)

Номер объекта

(детали)

Дата

выпуска 

(изготов-

ления)*

Дата и

номер акта

о вводе

в эксплуа-

Первоначальная 

(восстановительная), 

кадастровая стоимость,

руб.

Амортизация        (дата окончания начисления)

за год



Инвентарный



Номер амортизационной



Срок полезного



Номер



норма, % сумма, руб. начислено

с начала 

эксплуатации, 

дата

(год) 

начисления

заводской иной за месяц за год за месяц

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6



дооборудование, частичная ликвидация



Реконструкция, модернизация, достройка,

Результаты переоценки



дата номер сумма, дата номер сумма,



1 2 3 4 5 6


[image: image2.emf]Оборотная сторона ф. 0504031

*Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - порода (породность), кличка, масть, приметы, количество

деревьев (кустов), номер участка (полосы), площадь в квадратных метрах.

Карточку заполнил

Отметка

об оприходовании

объекта

Внутреннее перемещение объекта Отметка о выбытии

объекта

Причина

выбытия

накладная



местонахождение

объекта

материально ответственное

лицо

дата номер дата номер номер дата номер

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10



Краткая индивидуальная характеристика объекта



наименование код

по ОКЕИ



Наименование

признаков,

характеризующих

объект *

Материалы, размеры и прочие сведения Содержание драгоценных материалов

(металлов, камней и т.п.)

основной

объект

наименование важнейших пристроек,

приспособлений и принадлежностей,

относящихся к основному объекту

наименование единица измерения количество

(масса)

объекта 

(детали)

драгоценного 

материала



1 2 3 4 5



7 8 9 10 11 6



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)


[image: image3.emf]ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Основание для составления акта

(приказ, распоряжение, договор (с указанием его вида, основных обязательств))

Счет, субсчет, код аналитического учета

по ОКОФ

Объект основных средств

Место нахождения объекта в момент приема-передачи

Организация-изготовитель

Справочно: 1. Участники долевой собственности

2. Иностранная валюта *

* Заполняется в случае, когда стоимость объекта основных средств при приобретении была выражена в иностранной валюте.

(банковские реквизиты)



(наименование структурного подразделения)

номер 



дата 



Дата

принятия к бухгалтерскому учету 



списания с бухгалтерского учета 



АКТ

Номер документа Дата составления



Номер

амортизационной группы 



о приеме-передаче объекта основных средств

(кроме зданий, сооружений)

инвентарный 



заводской 



Государственная  номер 



регистрация прав 

дата 



на недвижимость

(наименование, назначение, модель, марка)



(наименование)



(наименование) (курс) (на дату) (сумма)



Доля в праве общей 

собственности, %



[image: image4.emf]2-я страница формы № ОС-1

1. Сведения о состоянии объекта основных средств на дату передачи 2. Сведения об объекте основных средств на дату 

принятия к бухгалтерскому учету

3. Краткая индивидуальная характеристика объекта основных средств

Другие характеристики



7



1 2 3 4 5 6

Объект основных средств, приспособления, принадлежности Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)

наименование количество наименование драгоценных  номенклатурный единица  количество масса



7 8 1 2 3 4 1 2 3 4 5 6

Первоначальна

я стоимость на 

Срок

полезного 

Способ начисления 

выпуска ввода в  последнего  наименование норма

Дата Фактический 

срок 

Срок полезного 

использования

Сумма 

начисленной 

Остаточная 

стоимость,

Стоимость 

приобретения 



[image: image5.emf]3-я страница формы № ОС-1

Комиссия по приему-передаче 

Результат испытания на " "  г.

Заключение комиссии:

Приложение. Техническая документация

Председатель комиссии

Члены комиссии:

Объект основных средств

Сдал Принял

" "  г. Табельный номер " "  г.

По доверенности от " "  г. № ,

выданной

Объект основных средств принял на ответственное хранение

" "  г. Табельный номер

Главный бухгалтер Главный бухгалтер



20



Объект основных средств техническим условиям

соответствует

(указать, что не соответствует) (указать, что требуется)



Доработка

требуется

не соответствует не требуется



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи) (должность) (подпись) (расшифровка подписи)



20



20



(кем, кому (фамилия, имя, отчество))



20

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



20



Отметка бухгалтерии:

Отметка бухгалтерии об открытии инвентарной 

карточки учета объекта основных средств или записи в 

Номер  Дата 



(подпись) (расшифровка подписи) (подпись) (расшифровка подписи)




[image: image6.emf]ПРИЛОЖЕНИЕ 5

Унифицированная форма № ОС-1б

Утверждена постановлением Госкомстата России

от 21.01.2003 № 7

УТВЕРЖДАЮ УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации-сдатчика Руководитель организации-получателя

« » « » г.

М.П. М.П.

Форма по ОКУД

Организация-получатель по ОКПО

Организация-сдатчик

Основание для составления акта

принятия к бухгалтерскому учету

списания с бухгалтерского учета

Счет, субсчет, код аналитического учета

о приеме - передаче групп объектов нематериальных активов

Цель передачи (назначение принимаемых объектов нематериальных активов)

Организация-изготовитель

Справочно: 1. Участники долевой собственности

2-я страница формы № ОС-1б

Комиссия по приему-передаче

Председатель комиссии

Члены комиссии:



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

7 8



1 2 3



5 6

выпуска

(год)

ввода в 

эксплуатацию

последнего 

капитального  амортиза



заводской



(курс) (на дату) (сумма)



Номер 

по 

поряд-

Объект Дата

наименование номер



(наименование)



Дата составления



(приказ, распоряжение, договор (с указанием его вида, основных обязательств))

дата



Дата



(адрес, телефон, факс)



(банковские реквизиты)



(наименование структурного подразделения)

номер



(наименование структурного подразделения)

по ОКПО



(наименование) 



(наименование) 



(адрес, телефон, факс)



(банковские реквизиты)



20



Код



20



(должность) (подпись)

(расшифровка 

подписи) (должность) (подпись) (расшифровка подписи)


[image: image7.emf]Результат испытания на  « » г.

Заключение комиссии:

Приложение. Техническая документация

3-я страница формы № ОС-1б

Итого

Объекты нематериальных активов

Сдал

« » г. Табельный номер

Отметка бухгалтерии:

В инвентарной карточке (книге) учета объекта нематериальных активов выбытие отмечено

Главный бухгалтер

4-я страница формы № ОС-1б

Объекты нематериальных активов

Принял

« » г.

По доверенности от « » г. № ,

выданной

Объекты нематериальных активов принял на ответственное хранение

« » г. Табельный номер

Отметка бухгалтерии об открытии 

инвентарной карточки учета объектов

нематериальных активов или записи в

инвентарной книге

Главный бухгалтер



20



Фактичес-

кий срок 

Сумма 

начисленной 

Остаточная 

стоимость,

Стоимость приобретения  Доля в 

праве 

Первоначальная 

стоимость на дату 

Срок 

полезного 

Способ 

начисления  за единицу всего

9 10 11 12 13 14 15 16 17



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



20



Х



Примечание

наименование  номенклатурны единица  коли- масса



(подпись) (расшифровка подписи)

Краткая индивидуальная характеристика 

объекта

Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

24



18 19 20 21 22 23

20



(кем, кому (фамилия, имя, отчество))



20



(подпись) (расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



20
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Унифицированная форма № ОС-2

Утверждена постановлением Госкомстата России

от 21.01.2003 № 7

Форма по ОКУД

по ОКПО

Сдатчик

Получатель

НАКЛАДНАЯ

(наименование структурного подразделения)



(наименование структурного подразделения)

Номер 

документа

Дата 

составления

Код



(наименование организации)



на внутреннее перемещение



объектов нематериаотных активов

Номер по 

порядку

Объект основных средств Количество,

шт.

Стоимость, руб.

наименование дата приобретения  инвентарный номер единицы всего

1 2 3 4 5 6 7
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Примечание (краткая характеристика технического состояния объекта основных средств)

Объекты основных средств

Сдал « » г.

Принял « » г.

В инвентарной карточке (книге) учета объекта основных средств перемещение отмечено

Главный бухгалтер (бухгалтер)

Номер по 

порядку

Объект основных средств Количество,

шт.

Стоимость, руб.

наименование дата приобретения  инвентарный номер единицы всего

7



1 2 3 4 5 6



Итого по документу



Табельный 

номер



номер



20



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Табельный 



(расшифровка подписи)



20



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



ПРИЛОЖЕНИЕ 10
Утверждена Постановлением

Госкомстата России

от 30.10.97 N 71а

	
	Коды 

	ТРЕБОВАНИЕ-НАКЛАДНАЯ N ______                
	

	
	0315006

	Форма по ОКУД 
	

	
	

	Организация ________________________________ по ОКПО 
	


	Дата   
состав-
ления  
	Код   
вида  
опера-
ции   
	Отправитель     
	Получатель     
	Корреспондирующий
счет       
	Учетная 
единица 
выпуска 
продукции
(работ, 
услуг)  

	
	
	структур-  
ное подраз-
деление    
	вид     
деятель-
ности   
	структур-  
ное подраз-
деление    
	вид     
деятель-
ности   
	счет, 
субсчет
	код анали-
тического 
учета   
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Через кого ___________________________________________________

Затребовал ________________ Разрешил _________________________

	Корреспондирующий 
счет        
	Материальные  
ценности    
	Единица  
измерения 
	Количество 
	Цена,  
руб. коп.
	Сумма  
без учета
НДС,  
руб. коп.
	Поряд-
ковый 
номер 
по    
склад-
ской  
карто-
теке  

	
	
	
	затре-
бовано
	отпу-
щено 
	
	
	

	счет, 
субсчет
	код анали-
тического 
учета     
	наимено-
вание   
	номенк- 
латурный
номер   
	код
	наимено-
вание   
	
	
	
	
	

	1   
	2    
	3   
	4   
	5 
	6    
	7  
	8  
	9    
	10   
	11  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Оборотная сторона формы N М-11

	Корреспондирующий 
счет       
	Материальные  
ценности    
	Единица  
измерения 
	Количество 
	Цена,  
руб. коп.
	Сумма  
без учета
НДС,   
руб. коп.
	Поряд-
ковый 
номер 
по    
склад-
ской  
карто-
теке  

	
	
	
	затре-
бовано
	отпу-
щено 
	
	
	

	счет, 
субсчет
	код анали-
тического 
учета     
	наимено-
вание   
	номенк- 
латурный
номер   
	код
	наимено-
вание   
	
	
	
	
	

	1   
	2    
	3   
	4   
	5 
	6   
	7  
	8  
	9    
	10   
	11  

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    Отпустил ________________ ____________ ______________________

               должность        подпись      расшифровка подписи

    Получил _________________ ____________ ______________________

               должность        подпись      расшифровка подписи
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Утверждена постановлением Госкомстата России

от 21.01.2003 № 7

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

Форма по ОКУД

по ОКПО

Основание для составления акта

Материально ответственное лицо Табельный номер

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель

АКТ « » г.

Причина списания

1. Сведения о состоянии объекта основных средств на дату списания

Код



(наименование организации)



(приказ, распоряжение)

дата



(фамилия, инициалы)

(структурное подразделение)

Дата списания с бухгалтерского учета



номер



Номер документа Дата составления



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Сумма 

начисленной 

Остаточная 

стоимость,

инвентарный  заводской выпуска принятия к

20



о списании объекта нематериальных активов



Наименование объекта основных 

средств

Номер Дата Фактичес-

кий срок 

Первоначальная 

стоимость на момент 

7 8 9



1 2 3 4 5 6



 EMBED Excel.Sheet.12  [image: image11.emf]Оборотная сторона формы № ОС-4

2. Краткая индивидуальная характеристика объекта основных средств

Заключение комиссии:

В результате осмотра указанного в настоящем акте объекта основных средств с комплектацией установлено:

Перечень прилагаемых документов

Председатель комиссии

Члены комиссии:

3. Сведения о затратах, связанных со списанием объекта основных средств с бухгалтерского учета, и о поступлении материальных ценностей от их списания

Итого Итого

Результаты списания

Выручка от реализации руб.

Списание отмечено в инвентарной карточке (книге) учета объекта основных средств.

Главный бухгалтер

(подпись) (расшифровка подписи)



14



8 9 10 11 12 13

кредит

единицы всего

1 2 3 4 5 6 7

 материальные ценности корреспонденция 

дебет кредит наименованиеноменклатур-

ный номер

единица 

измерения

коли-

чество

стоимость, руб. дебет

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Затраты на демонтаж Поступило от списания

вид работы документ, 

дата,

номер

сумма,

руб.

корреспонденция  документ, 

дата,

номер

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



7



1 2 3 4 5 6

Объект основных средств, приспособления, принадлежности Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)

наименование количество наименование драгоценных материалов номенклатурный номер единица  количество масса
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Унифицированная форма № ОС-4б

Утверждена постановлением Госкомстата России

от 21.01.2003 № 7

Форма по ОКУД

по ОКПО

(структурное подразделение) Дата списания с бухгалтерского учета

Ответственное лицо Табельный номер

(фамилия, инициалы)

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель

" "  г.

о списании групп объектов нематериальных активов

1. Сведения о состоянии объектов основных средств на дату списания



Код



(наименование организации)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Номер документа

Дата составления

АКТ



Драгоценные материалы

наимено- номенкла- единица  коли- масса

20



Но-

мер

Наименование 

объекта основных 

Инвен-

тарный 

Факти-

ческий 

Первоначальная 

или 

Сумма 

начисленной 

Остаточная 

стоимость, 

Причина списания

13



7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6
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Заключение комиссии:

В результате осмотра перечисленных в настоящем акте объектов основных средств с приспособлениями и принадлежностями установлено:

Перечень прилагаемых документов

Председатель комиссии

Члены комиссии:

2. Сведения о поступлении материальных ценностей от списания объектов основных средств

Итого

Результаты списания

Выручка от реализации  руб.

В инвентарной карточке (книге) учета объектов основных средств списание отмечено.

Главный бухгалтер



(подпись) (расшифровка подписи)



9 10 11 12



дебет кредит

1 2 3 4 5 6 7 8

номер наименование номенклатурный 

номер

единица 

измерения

количество

стоимость, руб.

единицы всего

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Поступило от списания

Порядковый 

номер записи 

в карточке 

учета 

документ материальные ценности

Корреспонденция 

счетов

наименование дата

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)



(должность) (подпись) (расшифровка подписи)


                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ 10
П Р И К А З

11 января 2011 г. 







                  № 1

                             Об организации работы по установлению

                                       режима коммерческой тайны

В соответствие с требованиями Федерального закона Российской федерации № 98-ФЗ от 29.07.2004 г. «О коммерческой тайне» и раздела 75 Федерального закона Российской Федерации № 51-ФЗ от 30 ноября 1994 года «Гражданский кодекс Российской федерации» и в целях организации работы в Институте по охране и использованию сведений, составляющих коммерческую тайну,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить: 

1.1. «Положение об организации работы по обеспечению охраны и защиты информации, составляющей коммерческую тайну», согласно приложению 1.

1.2. «Перечень видов (областей) информации, составляющих коммерческую тайну для Института», согласно приложению 2.

1.3. «Положение о порядке допуска сотрудников к работе с документами, содержащими коммерческую тайну», согласно приложению 3.

1.4. «Положение об организации оборота документов, содержащих коммерческую тайну», согласно приложению 4. 

1.5. «Положение о порядке предоставления или передачи информации, составляющей коммерческую тайну», согласно приложению 5.

1.6. «Положение об администраторе информационной безопасности локальной вычислительной сети», согласно приложению 6.

1.7.  «Форма дополнительного соглашения с работниками», согласно приложению 7.

1.8. «Форма журнала и карточки учета материальных носителей информации с грифом «Коммерческая тайна», согласно приложению 8.

1.9. График работы по переходу на установленный режим коммерческой тайны согласно приложению 9.

2. Возложить общее руководство и контроль за осуществлением работ с информацией, составляющей коммерческую тайну, на Заместителя директора Института _________________________, назначив его Руководителем работ по данному направлению. 

3. Назначить ответственным исполнителем за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, ……………. Отдела кадров _______________________.

4. Руководителям подразделений Института:

· определить информацию, имеющую действительную или потенциальную коммерческую ценность для Института, и до _________ представить соответствующие предложения Ответственному исполнителю для подготовки Перечня информации, составляющей коммерческую тайну в Институте;
· определить состав подчиненных работников, которые могут быть допущены к информации, составляющей коммерческую тайну, и до ________ представить соответствующие предложения ответственному исполнителю для подготовки Перечня работников организации, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну.
5. Ответственному исполнителю:

· подготовить на основании предложений руководителей подразделений и до __________  представить на утверждение Перечень информации, составляющей коммерческую тайну в Институте;
· подготовить на основании предложений руководителей подразделений и до _______________ представить на утверждение Перечень работников Института, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну в организации;
· разработать и до ____________ представить на утверждение Программу инструктажа работников в Институте, допущенных к работе с информацией, составляющей коммерческую тайну;
· систематически проводить инструктаж работников Института, допущенных к работе с информацией, составляющей коммерческую тайну.
6. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Заместителя директора по …….. (_________).





ПРИЛОЖЕНИЕ 11

Рекомендуемая форма

Приложение 1 к приказу № 1 

Положение об организации работы по обеспечению охраны и защиты информации, составляющей коммерческую тайну 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с учетом Федерального закона Российской Федерации от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской федерации», Федерального закона Российской федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации», Федерального закона Российской федерации от 23.08.2006 № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике», Федерального закона Российской Федерации от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», других законов и подзаконных актов, а также  актов, отражающих судебную практику по рассмотрению споров о защите конфиденциальной информации.

1.2. Настоящее Положение разработано с целью защиты интересов Российской Федерации, Россельхозакадемии и Государственного научного учреждения «Научно-исследовательский институт …» (далее – Институт) на случай раскрытия (передачи) информации, которая не предназначена для широкого распространения его работниками и иными перечисленными в данном Положении лицами.

1.3. Под информацией, составляющей коммерческую тайну, понимается:

· информация, позволяющая её обладателю при существующих или возможных обстоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить иную коммерческую выгоду;

· информация, составляющая коммерческую тайну (секрет производства), - сведения любого характера (производственные, технические, экономические, организационные и другие), в том числе о результатах интеллектуальной деятельности в научно-технической сфере, а также сведения о способах осуществления профессиональной деятельности, которые имеют действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности их третьим лицам, к которым у третьих лиц нет свободного доступа на законном основании и в отношении которых обладателем таких сведений введен режим коммерческой тайны.
1.4. Действие настоящего Положения распространяется на наемных работников Института и работников, заключивших с Институтом гражданско-правовой договор на оказание определенных в нем работ и (или) услуг. 

На иных участников  и лиц, не состоящих в договорных отношениях с Институтом, распространяются правила о защите тайн (видов конфиденциальной информации), относимых к государственной, коммерческой,  и иной тайне, обеспечивающейся нормами соответствующих специальных законов и подзаконных актов Российской Федерации.
2. Порядок отнесения информации к коммерческой тайне Института

2.1. Отнесение информации о деятельности Института к коммерческой тайне осуществляется по указанию руководителя подразделения, исполнителем, ответственным за разработку документа с учетом «Перечня видов (областей) информации, составляющих коммерческую тайну».

2.2. Предложения руководителей подразделений представляются в форме докладной записки в адрес одного из заместителей директора Института, ответственного  за общее руководство и контроль за осуществлением работ с информацией, составляющей коммерческую тайну.
2.3. Заместитель директора Института, ответственный за общее руководство и контроль за осуществлением работ с информацией, составляющей коммерческую тайну, в случае положительного решения поручает ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, внести информацию, предложенную руководителем подразделения, в «Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну Института» и представить его на утверждение директору.   

2.4. Наименование сведений, составляющих коммерческую тайну Института, является общедоступной информацией и доводится до всех сотрудников института.
3. Допуск работников института к информации, содержащей коммерческую тайну

3.1. К информации, содержащей коммерческую тайну Института, допускаются работники по решению руководителей подразделений, которым такая информация необходима для выполнения должностных обязанностей. 

3.2. Допуск работников к информации с коммерческой тайной осуществляется в соответствии с «Положением о порядке допуска сотрудников к работе с документами, содержащими коммерческую тайну».
4. Оборот носителей информации содержащих коммерческую тайну

4.1. Документы (фото- кино- видео- аудио пленки, бумажные и электронные носители информации и др.), содержащие коммерческую тайну, оформляются (регистрируются) под грифом "Коммерческая тайна".

4.2. Учет, движение, размножение, уничтожение документации (носителей информации) с грифом "Коммерческая тайна" осуществляется отдельно от обычной и секретной документации на основании «Положения об организации оборота документов, содержащих коммерческую тайну», координируется специально назначенным специалистом.

5. Порядок обмена информацией содержащей коммерческую тайну

5.1. Сведения, составляющие коммерческую тайну, предоставляются по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, контролирующих органов, имеющих право получать такую информацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Сведения, составляющие коммерческую тайну, предоставляются юридическим и физическим лицам (контрагентам)  на основании «Положения о порядке предоставления или передачи информации, составляющей коммерческую тайну».

6. Обеспечение информационной безопасности

в автоматизированных системах управления

a. Обеспечение сохранности информации в автоматизированных системах управления (баз данных Института, программное обеспечение бухгалтерского учета, делопроизводства, систем банк-клиент и т.д.)  обеспечивается  проведением мероприятий по защите информационно-вычислительных сетей.

b. Комплекс мер разрабатывается и претворяется специалистом, назначенным приказом директора Института и действующим  в соответствии с  «Положением об администраторе информационной безопасности локальной вычислительной сети». 
2. Применение технических средств защиты информации

a. При наличии достаточных оснований предполагать утечку информации, содержащей коммерческую тайну, по каналам связи, передачи данных или путем применения других технических средств съёма информации проводится соответствующая проверка или устанавливаются технические средства противодействия утечке информации.

b. Применение технических средств защиты информации от утечки по техническим каналам осуществляется по принципу достаточности (затрата на приобретение, установку и обслуживание средств пропорционально ущербу, который может быть причинен Институту в случае утраты сведений, содержащих коммерческую тайну).

3. Ответственность

a. Требования данного Положения обязательны для всех сотрудников Института, допущенных к информации содержащей коммерческую тайну.

b. Работники Института, разгласившие коммерческую тайну или нарушившие требования данного Положения, а так же работники, по вине которых произошла утрата документов, несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации, внутренними документами Института и условиями трудового договора (контракта). 
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Рекомендуемая форма

Приложение 2 к приказу № 1

Перечень

видов (областей) информации, составляющих коммерческую 

тайну для Института
1. Финансово-экономическая деятельность
1.1. Сведения о текущих финансовых операциях Института.

1.2. Условия сделок.    

1.3. Коммерческие тайны партнеров по договорам.

1.4. Сведения о текущем состоянии банковских счетов, о долговых обязательствах и состоянии кредита института.

1.5. Сведения о валютно-финансовых и других условиях конфиденциальности,    которые устанавливаются в договорах, контрактах, соглашениях и других обязательствах института.

1.6. Сведения о подготовке к конкурсам и аукционам.

2. Научно-техническая деятельность
2.1. Секрет производства (ноу-хау).

2.2. Конструкторская документация.

2.3. Технологическая документация.

2.4. Проектная документация.

2.5. Программная документация.

2.6. Техническая документация на АСУ.

2.7. Единая технология.                                          

3. Кадровые вопросы
3.1. Сведения об условиях договора (контракта) с работниками Института.

3.2. Сведения личного характера (персональные данные) о сотруднике. 
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Рекомендуемая форма
Приложение 3 к приказу № 1
Положение

о порядке допуска сотрудников Института к работе с документами, содержащими коммерческую тайну
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок допуска сотрудников Института к работе со сведениями, составляющими коммерческую тайну.

1.2. Под допуском сотрудника к работе со сведениями, составляющими коммерческую тайну, понимается специальная процедура, дающая право работнику на владение и пользование такими сведениями.

1.3. К работе со сведениями, составляющие коммерческую тайну, могут допускаться только те сотрудники, которым по роду своей деятельности и должностным обязанностям таковые сведения необходимы.

1.4. Допуск сотрудников осуществляется независимо от интенсивности использования сведений, составляющих коммерческую тайну.             

2. Основные принципы допуска к работе с коммерческой тайной

Допуск сотрудников к работе с коммерческой  тайной осуществляется с учетом соблюдения принципов необходимости, субъективности и комплексного подхода.
2.1. Принцип необходимости. 
Согласно данному принципу, допуск к работе с коммерческой тайной предоставляется только тем сотрудником, которым по роду своей деятельности и должностным обязанностям таковые сведения необходимы.

2.2.
Принцип субъективности. 

Данный принцип предусматривает индивидуальный подход при решении       вопроса о допуске конкретного сотрудника (но не должностной единицы) к работе с коммерческой тайной.

2.3.     Принцип комплексного подхода.

Данный принцип подразумевает рассмотрение вопроса, где  предоставляется допуск сотрудника к работе с коммерческой тайной вне зависимости от интенсивности обращения с такими сведениями.  

3. Порядок допуска сотрудников к работе с коммерческой тайной
3.1. Допуск работника или контрагента к коммерческой тайне осуществляется по ходатайству (в виде докладной записки на имя заместителя директора Института, на которого возложено общее руководство и контроль над осуществлением работ в Институте с информацией, составляющей коммерческую тайну) руководителя подразделения, в котором он работает, с его согласия и предусматривает:

· ознакомление с положениями законодательства Российской Федерации о коммерческой тайне, предусматривающими ответственность за нарушение режима коммерческой тайны;

· принятие обязательств перед работодателем по соблюдению установленного режима коммерческой тайны;

· ознакомление с перечнем сведений, которые составляют коммерческую тайну Института и к которым работник или контрагент имеет право доступа.

3.2. При  положительном  решении  вопроса  о  допуске работника или контрагента к коммерческой тайне он подписывает дополнительное соглашение к договору найма или гражданско-правовому договору о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну согласно «Форме дополнительного соглашения с работником».

3.3. Ответственный исполнитель за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну: 

· знакомит сотрудников и контрагентов Института с положениями законодательства Российской Федерации о коммерческой тайне;

· доводит до сотрудников и контрагентов Института, допущенных к коммерческой тайне Института, перечень сведений, которые составляют коммерческую тайну Института;

· организует заключение дополнительного соглашения с работником или контрагентом института о коммерческой тайне. 

4. Ответственность

Ответственность за нарушения порядка допуска работника или контрагента к коммерческой тайне  несет руководитель подразделения.
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Приложение 4 к приказу № 1
Положение

об организации оборота документов, содержащих коммерческую тайну
1. Общие положения

1.1 Настоящее положение определяет порядок оборота документов, содержащих коммерческую тайну.

1.2 Под документами, содержащими коммерческую тайну, понимаются кино-, фото-, аудио-, видеопленки, электронные, бумажные и иные материальные носители информации, имеющие гриф "Коммерческая тайна".

1.3 Под оборотом понимается - обработка, учет, размножение, рассылка, отправка, движение, группировка, хранение и уничтожение документов.

1.4 Документы хранятся у ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну.

1.5 Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, определяется,    систематически перерабатывается и утверждается директором Института.

1.6 Запрещается использовать    сведения из документов с грифом “Коммерческая тайна” в открытых    выступлениях, публикациях,  интервью и т.д. 
2. Порядок организации работы с документами с грифом

«Коммерческая тайна»
2.1.   Непосредственная  ответственность в Институте за регистрацию,   передачу в структурные подразделения, хранение, размножение  и отправку документов с грифом “Коммерческая тайна” возлагается на ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну. В подразделениях Института ответственность за оборот документов с грифом “Коммерческая тайна” несут их руководители или специально выделенные, назначенные приказом сотрудники.

2.2. Сотрудники, допускаются к работе с документами с грифом “Коммерческая тайна”,  после подписания дополнительного соглашения к трудовому или другому гражданско-правовому договору.

2.3. При увольнении, переводе в другое подразделение сотрудник  обязан сдать ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, числящуюся за ним документацию с грифом “Коммерческая тайна”, о чем делается отметка в обходном листе.

2.4. Проверка соблюдения режима коммерческой тайны в Институте  возлагается на заместителя директора, осуществляющего общее руководство и контроль над осуществлением работ в Институте с информацией, составляющей коммерческую тайну.
3. Обработка документов

3.1 Изготовление документов с грифом "Коммерческая тайна" производится с разрешения руководителя подразделения только сотрудниками, допущенными к работе с документами данной категории. На обороте последнего листа каждого экземпляра документа указывается фамилия и телефон исполнителя, количество экземпляров, дата и рассылка, а для документа исполненного на ПЭВМ дополнительно имя файла и регистрационный (инвентарный) номер ПЭВМ, на которой выполнен документ.

3.2 Исполненная (обработанная) документация, а также черновые экземпляры документов сдаются для регистрации и рассылки ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну.
4. Учет документов

4.1 Ответственный исполнитель за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, регистрирует документы по количеству листов, а издания по числу экземпляров.

4.2 Регистрация производится в специальных журналах по соответствующей форме прошитых, прономерованных, скрепленных печатью, с присвоенным инвентарным номером. Такие журналы относятся к документам с грифом "Коммерческая тайна". Срок их хранения после закрытия определяется согласно номенклатуре дел.

4.3 Входящая документация (корреспонденция) принимается под расписку ответственным исполнителем за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, регистрируется в журнале учета входящих документов и направляется им по назначению с отметкой  в журнале.

4.4 Исходящие документы регистрируются перед отправкой в журнале учета исходящих документов.

4.5 Съемные магнитные носители информации, предназначенные для обработки сведений содержащих коммерческую тайну, регистрируются согласно п. 4.2.  Наклеенные на них ярлыки должны быть зарегистрированы и содержать, гриф ("Коммерческая тайна"), регистрационный номер по журналу, фамилию, имя, отчество пользователя, подпись лица, производившего регистрацию и дату регистрации.
5. Размножение документации

5.1 Размножение, копирование документации производится с разрешения директора Института  или его заместителей с указанием количества экземпляров и расчетом дальнейшей рассылки через ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну.

5.2 Размножение и копирование документации осуществляется через ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну с  регистрацией  в журнале по соответствующей форме. 
6. Рассылка и отправка документов

6.1.   Рассылка и отправка документов с грифом "Коммерческая тайна" осуществляется на основании указателя рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров. Указатель подписывается исполнителем и руководителем подразделения.

6.2.  Отправка документов категории "Коммерческая тайна" производится в конвертах  (пакетах, упаковках) заказными отправлениями через почтовую связь или курьерами.

7. Движение документов

7.1. Передача документа с грифом "Коммерческая тайна" от одного сотрудника к другому производится только через ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну.

7.2. Документы для работы выдаются ответственным исполнителем за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну под роспись в журнале учета с указанием номера экземпляра.

7.3. При необходимости передачи документов в электронном виде, их передача осуществляется только на дисках и дискетах, зарегистрированных установленным порядком. Хранение и движение документов с грифом «Коммерческая тайна» в локальных и глобальных электронно-вычислительных сетях в открытом виде запрещена.
8. Группировка документов

8.1.  Документы на бумажных носителях с грифом "Коммерческая тайна" группируются для хранения согласно номенклатуре дел по функциональному направлению. На обложке каждого тома проставляется гриф "Коммерческая тайна".

8.2.   Все документы, кроме документов на бумажных носителях, группируются в ящиках, коробках, дискетницах обеспечивающих их сохранность, в которые вкладывается опись.

9. Хранение документов

9.1. Документы с грифом "Коммерческая тайна" хранятся в сейфах (запираемых шкафах). 

9.2. Запрещается хранить документы с грифом "Коммерческая тайна" в местах свободного доступа.

9.3. Информация с грифом "Коммерческая тайна" находящаяся в базах данных ЭВМ, в    локальных вычислительных сетях должна быть надежно защищена от  несанкционированного доступа. В нерабочее время дискеты с данными  "Коммерческая тайна"  должны храниться в сейфах.
10.  Уничтожение документов

10.1. Уничтожение документов с грифом "Коммерческая тайна", утрачивающих свое практическое значение, а так же снятие грифа "Коммерческая тайна" производится по ходатайству руководителя подразделения (докладная записка) или ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну (докладная записка), в случае истечения срока действия охраняемого документа, и утверждается директором Института. Данное решение оформляется актом, который хранится в деле "Коммерческая тайна". В журнале регистрации делается ссылка на соответствующий акт.

11. Обеспечение сохранности документов
11.1. Запрещается выносить документы с грифом "Коммерческая тайна"  из служебных помещений без разрешения руководителя подразделения.

11.2. Ежегодно производится проверка наличия документов  с грифом "Коммерческая тайна". Результаты проверки оформляются актом.

11.3. По каждому факту утраты документов с грифом "Коммерческая тайна"  проводится  служебное расследование. Утрата документа, содержащего гриф "Коммерческая тайна", считается разглашением коммерческой тайны. Сотрудники виновные в утрате, разглашении и уничтожении документов, содержащих гриф "Коммерческая тайна" несут ответственность согласно действующему законодательству. 
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Приложение 5 к приказу № 1
Положение

о порядке предоставления или передачи информации, составляющей коммерческую тайну
1.  Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок предоставления информации, составляющей коммерческую тайну в Институте  (далее информации) органам государственной власти и местного самоуправления, физическим и  юридическим лицам (контрагентам).

1.2. Под предоставлением информации понимается – передача на бумажных, электронных и других носителях, а также устной информации, сторонним лицам и организациям.
2.  Порядок предоставления информации

   2.1.
   Информация предоставляется по мотивированному требованию органа государственной власти, иного государственного органа или органа местного самоуправления на безвозмездной основе. Мотивированное требование должно быть подписано уполномоченным должностным лицом, содержать указание цели и правового основания затребования информации и срок предоставления этой информации, если иное не предусмотрено федеральными законами.

2.2.
 Информация, составляющая коммерческую тайну, предоставляется также по запросу судов, органов прокуратуры и дознания по делам, находящимся в их производстве, в порядке и на основаниях, которые предусмотрены законодательством Российской Федерации.

2.3. На документах, предоставляемых в соответствии с данным положением, наносится гриф «Коммерческая тайна» с указанием ее обладателя (полное наименование и юридический адрес).

2.4. Информация предоставляется контрагентам на основании соглашений (договоров), в которых должны быть определены условия ее конфиденциальности, а также обязательства по возмещению убытков при разглашении этой информации. 

2.5.
 Информационное взаимодействие Института с деловым сообществом, органами государственной власти, общественными и другими организациями, средствами массовой информации осуществляется по решению директора Института.
3. Ответственность

3.1. Предоставление сведений с нарушением настоящего положения, считается разглашением информации, составляющей коммерческую тайну Института. 
3.2. Лица виновные в нарушении требований данного положения несут     ответственность в соответствии с действующим законодательством.
ПРИЛОЖЕНИЕ 16

Приложение 6 к приказу № 1
Положение об администраторе информационной безопасности ЛВС

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет задачи, функции и обязанности администратора информационной  безопасности  локальной  вычислительной  сети  (ЛВС)  Института.

1.2 Администратор информационной безопасности ЛВС (далее администратор) назначается приказом директора Института по согласованному  представлению  руководителя  подразделения, эксплуатирующего ЛВС.

1.3. Администратор в пределах своих функциональных обязанностей обеспечивает безопасность информации, обрабатываемой, передаваемой и хранимой при помощи средств вычислительной техники в автоматизированных системах Института.

1.4.  Администратор непосредственно подчиняется начальнику подразделения, в штате которого он состоит.

1.5. Администратор в своей работе  руководствуется  федеральными законами, нормативными актами Государственной технической комиссии при Президенте Российской Федерации (Гостехкомиссии России),  приказами Института.

2. Основные задачи и функции администратора

информационной безопасности ЛВС

2.1.  Основными  задачами  администратора   являются:

· организация эксплуатации технических и программных   средств  защиты;

· текущий  контроль  работы  средств  и  систем   защиты   информации;

· контроль  над  работой  пользователей  автоматизированных  систем;

· выявление и регистрация попыток  несанкционированного  доступа (НСД) к автоматизированным  системам  и защищаемым  информационным  ресурсам.

2.2.    Основными  функциями  администратора  являются:

· обеспечение функционирования средств и систем защиты информации в пределах возложенных на него обязанностей;

· обучение персонала и пользователей вычислительной техники правилам работы  со  средствами  защиты  информации;

· поддержание функционирования ключевых систем, применяемых средств и систем криптографической защиты информации;

· формирование и распределение реквизитов полномочий пользователей, определяемых эксплуатационной документацией на средства и системы защиты информации;

· участие  в проведении служебных расследований фактов нарушения или угрозы нарушения безопасности защищаемой информации;

· организация учета и хранения магнитных носителей информации с грифом “Коммерческая тайна”, используемых в технологии обработки защищаемой информации;

3. Обязанности  администратора  информационной  безопасности  ЛВС

3.1. Обеспечивать функционирование и поддерживать работоспособность средств и систем защиты информации.

3.2.  Докладывать   руководителю  подразделения,   эксплуатирующего    ЛВС о выявленных нарушениях и несанкционированных действиях пользователей и персонала, принимать необходимые меры по восстановлению работоспособности средств и систем защиты информации,  устранению нарушений.

3.3.   Проводить инструктаж   обслуживающего   персонала и пользователей средств вычислительной техники по правилам работы с используемыми средствами и системами   защиты   информации.

3.4.  Обеспечивать работоспособность  средств  вычислительной  техники предназначенной для обработки информации составляющей государственную тайну.
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                                                                Приложение 7 к приказу № 1
Форма дополнительного соглашения с работником

Работник Института, получивший доступ к информации, составляющей коммерческую тайну, обязан:

· выполнять установленный в Институте режим коммерческой тайны;

· письменно уведомить работодателя путем составления докладной записки за подписью начальника подразделения на имя руководства Института о создании в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания работодателя результата интеллектуальной деятельности (с указанием авторов), в отношении которого возможна правовая охрана, в том числе в режиме коммерческой тайны, и предложить правовую форму охраны полученного результата;
· строго хранить известную им коммерческую тайну, пресекать действия других лиц, которые могут привести к разглашению тайны о таких фактах, а также о других причинах или условиях возможной утечки информации немедленно информировать непосредственного руководителя структурного подразделения;
· не использовать известную им коммерческую тайну в свою личную пользу, а также не заниматься деятельностью, которая может нанести ущерб Институту, являющемуся владельцем этой тайны;
· в силу своих служебных обязанностей знать степень важности выполняемых работ, строго соблюдать правила пользования документами, содержащими коммерческую тайну, порядок их учета и хранения;
· при составлении документов со сведениями, оставляющими коммерческую тайну, ограничиваться минимальными, действительно необходимыми сведениями, определять количество экземпляров документов в строгом соответствии с действительной служебной необходимостью и не допускать рассылки их адресатам, к которым они не имеют отношения;
· получать документы с грифом «Коммерческая тайна» лично от ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну;
· хранить документы с грифом «Коммерческая тайна» только в рабочей папке, а при выходе в рабочее время из помещения рабочую папку с документами запирать в сейф;
· документы с грифом «Коммерческая тайна» во время работы располагать так, чтобы исключить возможность ознакомления с ними других лиц, в том числе допущенных к подобным документам, но не имеющим к ним прямого отношения;

· по окончании работы сдавать ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, исполненные документы, а также документы, предназначенные для взятия на учет, рассылки, подшивки в дело и для уничтожения;
· об утрате или недостаче документов с грифом «Коммерческая тайна», ключей от сейфов, личных печатей немедленно сообщать руководителю структурного подразделения и ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну;
· знакомить представителей других учреждений с документами с грифом «Коммерческая тайна» только с письменного разрешения директора Института, в котором должны быть определены вопросы и объем сведений, подлежащих рассмотрению; требовать от командированных лиц расписки о работе с этими документами;

· по первому требованию ответственного исполнителя за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, предъявлять для проверки все имеющиеся документы с грифом «Коммерческая тайна»;
· предоставлять по требованию руководителя подразделения устные или письменные объяснения о нарушениях установленных правил выполнения работ с документами, имеющими гриф «Коммерческая тайна», учета и хранения этих документов, а также о фактах разглашения сведений и утраты документов;

- перед уходом в отпуск, отъездом в командировку, при увольнении своевременно сдавать ответственному исполнителю за организацию и осуществление в Институте работ по охране конфиденциальности информации, составляющей коммерческую тайну, все числящиеся за ними документы с грифом «Коммерческая тайна».
Работники вправе:

- знакомиться с локальными нормативными актами Общества по вопросам охраны Информации в части их касающейся;

- направлять своему  непосредственному руководителю предложения по совершенствованию мер по охране Информации;

 - в целях обеспечения установленного режима коммерческой тайны требовать надлежащего обеспечения материально-техническими средствами.

Институт обязан ознакомить работника с настоящим Положением и нормами законодательства Российской Федерации о коммерческой тайне, предусматривающими ответственность за нарушение режима коммерческой тайны.
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Приложение 8 к приказу № 1

Форма журнала и карточки учета документов с грифом «Коммерческая тайна».
Журнал учета документов, имеющих гриф «Коммерческая тайна»
Входящие документы

	№№

пп


	Наименование

документа
	Колич.

экз.
	Дата

поступл.
	Отправитель
	Номер дела

(подшивка)
	Дата

уничтожения

документа

	
	
	
	
	исх №

и дата
	Наименование
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Исходящие документы

	№№

пп


	Наименование

документа
	Колич.

экз.
	Отправитель
	Номер 

дела

(подшивка)
	Примечания

	
	
	
	исх. №

и дата
	Наименование
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Движение документов в Институте

	Направление документа на исполнение
	Действие с документом

	Дата
	Кто

направил


	Кому

напра-

влен
	Срок

исполнения
	Отметка об

исполнении
	Дата

возврата
	Копирование

документа
	Указание на

уничтожение

Дата

уничтожения
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Приложение 9 к приказу № 1

График работ по переходу на установленный режим 

коммерческой тайны в Институте

	Мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственные

	№№ пп
	Наименования
	
	за разработку
	за приемку

	1
	Назначение Руководителя работ и Ответственного исполнителя
	 
	Заместитель директора 
	 

	2
	Составление Перечня информации, составляющей коммерческую тайну
	 
	 
	 

	2.1
	Подготовка предложений к Перечню информации
	 
	Руководители структурных подразделений
	Ответственный исполнитель

	2.2
	Подготовка проекта Перечня информации
	 
	Ответственный исполнитель
	Заместитель директора

	2.3
	Согласование проекта Перечня информации
	 
	Руководитель работ
	Директор

	2.4
	Утверждение Перечня информации
	 
	Директор
	 

	2.5
	Передача Перечня информации
	 
	Ответственный исполнитель
	Руководители структурных подразделений

	2.6
	Оформление журнала и карточек учета
	 
	Ответственный исполнитель
	 

	3
	Составление Перечня работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну
	 
	 
	 

	3.1
	Представление работников для допуска к коммерческой тайне
	 
	Руководители структурных подразделений
	Ответственный исполнитель

	3.2
	Подготовка проекта Перечня работников
	 
	Ответственный исполнитель
	Руководитель работ

	3.3
	Согласование проекта Перечня работников
	 
	Руководитель работ
	Директор

	3.4
	Передача информации о согласовании работников
	 
	Ответственный исполнитель
	Руководители структурных подразделений

	3.5
	Подготовка обязательств для включения в трудовые договора
	 
	Руководители структурных подразделений
	Заместитель директора

	3.6
	Подписание скорректированных трудовых договоров
	 
	Директор
	 

	3.7
	Подготовка окончательного проекта Перечня работников
	 
	Ответственный исполнитель
	Директор

	3.8
	Утверждение Перечня работников, получивших доступ к информации, составляющей коммерческую тайну
	 
	Директор 
	 

	4
	Проведение инструктажа работников
	 
	 
	 

	4.1
	Разработка программы инструктажа
	 
	Ответственный исполнитель
	Руководитель работ

	4.2
	Согласование программы инструктажа
	 
	Руководитель работ
	Заместитель Директора

	4.3
	Утверждение программы инструктажа
	 
	Директор 
	 

	4.4
	Проведение инструктажа
	 
	Ответственный исполнитель
	Руководители структурных подразделений

	5
	Оснащение организации необходимыми организационными и техническими средствами
	 
	 
	 

	5.1
	Определение номенклатуры средств
	 
	Ответственный исполнитель
	Директор

	5.2
	Приобретение средств
	 
	Хозяйственная служба
	Ответственный исполнитель

	5.3
	Оснащение рабочих мест
	 
	Хозяйственная служба
	Руководители структурных подразделений
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Рекомендуемая форма
П Р И К А З   

11 января 2011 г. 







                  № 2

О перечне видов (областей) информации, составляющих

 коммерческую тайну для института

В соответствии с Положением об организации работы по обеспечению охраны и защиты информации, составляющей коммерческую тайну

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну в Институте согласно приложению (или внести изменения в Перечень …).

2.  Отделу (указать название Отдела или ответственного лица)  ознакомить лиц, допущенных к ознакомлению с документом (списком, чертежом и т.п.), с установленным режимом охраны и мерами ответственности за его нарушение, а также оформить с ними письменные соглашения о неразглашении коммерческой тайны (в случае, если такое соглашение еще не оформлено). 

3. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора (указать лицо, на которое возложен контроль).

Директор                                                                                            ………

                                                                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ 21

                                                                                                           ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

Авторский договор Nо. ___

о передаче исключительных (неисключительных) прав

на использование произведения

г. _______________                                                                                       "___"__________ 201__ г.

________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

именуем__ в дальнейшем "Автор", в лице ______________________________,

(ф. и. о.)

действующего на основании ________________________________________,  с

(доверенности )

одной стороны, и ____________________________________________________,

(наименование предприятия)

именуем___ в дальнейшем "Организация", в лице ________________________

(должность,

______________________, 
действующего на основании ___________________,

ф. и. о.)                                




  (Устава, положения)

с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Автор (владелец авторских  прав)  предоставляет  Организации

исключительные (неисключительные)  права на использование произведения

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

 (науки, литературы, искусства;  указать вид, форму, наименование,  иные характеристики), в обусловленных  настоящим  договором  пределах  и  на  определенный договором  срок,  а Организация за предоставление этих прав уплачивает вознаграждение  Автору.  Под  использованием  в  настоящем  договоре понимается  реализация произведения,  в качестве товара,  или иное его использование  в  гражданском  обороте  в  пределах,  предусмотренных

договором.1.2. Автор  гарантирует  наличие  у  него  предоставляемых  по настоящему договору авторских прав на произведение.

1.3. Автор гарантирует наличие у передаваемого в  соответствии  с настоящим    договором  произведения  характеристик,  указанных  в Приложении.

2. Права и обязанности сторон

2.1. По  настоящему  договору  Автор  предоставляет  Организации следующие права:

а) право использовать произведение под  фирменным  наименованием, производственной маркой и товарным знаком Организации. При этом  каждый экземпляр произведения должен (не должен) содержать имя или  псевдоним автора в следующем написании: _______________________________________;

б) право  на  обнародование  произведения,  т.е.  на  сообщение произведения    в    какой-либо    форме  или  каким-либо  способом неопределенному кругу лиц.  Не считается обнародованием информирование широкого  круга  лиц  о  назначении,  функциях,  технических  и прочих характеристиках произведения, например, в рекламных целях;

в) право    на    воспроизведение  произведения  (дублирование, тиражирование или  иное  размножение,  т.е.  неоднократное  придание произведению  объективной  формы,  допускающей  его  функциональное использование) в количестве _________ экземпляров (или без ограничения

тиража);

г) право на распространение  произведения  любым  способом  путем реализации  размноженных  материальных  носителей  произведения  среди конечных пользователей  (потребителей,  осуществляющих  функциональное использование)  в  следующих  территориально-отраслевых пределах (либо без ограничений): ____________________________________________________;
(указать территорию: страну, административный район, отрасль деятельности)
д) право  на  переработку  произведения  (создание  на его основе нового,  творчески  самостоятельного  произведения)  или  внесение изменений, не представляющих собой его переработку;

е) право на перевод произведения; 

ж) право на публичное использование произведения и демонстрацию в информационных, рекламных и прочих целях;

з) право  переуступить на договорных условиях часть полученных по настоящему договору прав третьим лицам;

и) _____________________________________________________________.

2.2. Автор не сохраняет (сохраняет) за собой  право  использовать самостоятельно    или  предоставлять  аналогичные  права  на  его использование  третьим  лицам  в  указанных  территориально-отраслевых пределах.

2.3. Организация  обязана  выплачивать  Автору  вознаграждение  в размере  ____%  от  дохода  на  соответствующий  способ  использования произведения.

2.4. Вознаграждение  Автору  выплачивается  по  мере  поступления платежей за использование произведения.

3. Контроль за использованием произведения

3.1. Автор вправе:

а) осуществлять  контроль  бухгалтерских  документов Организации, содержащих сведения о расчетах по использованию произведения;

б) знакомиться с иными документами,  относящимися к использованию произведения.

3.2. Организация обязана:

а) по  требованию  Автора  предоставлять    ему    возможность ознакомиться  с  бухгалтерскими  и  иными  документами,  содержащими сведения по использованию произведения;

б) по  мере поступления платежей за использование предоставленных ему прав отчитываться перед Автором об объемах реализации.

4. Ответственность сторон

4.1. Сторона, не исполнившая или ненадлежащим образом исполнившая обязательства  по  настоящему  договору,  обязана  возместить  другой стороне  причиненные  таким  неисполнением  убытки.  Если  сторона, нарушившая договор,  получила вследствие этого доходы,  сторона, права

которой  нарушены,  вправе  требовать  возмещения  наряду  с  другими убытками упущенной выгоды в размере не меньшем, чем такие доходы.

4.2. В случае нарушения договора  сторона,  чье  право  нарушено, вправе  также  потребовать признания права,  восстановления положения, существовавшего до нарушения права, и прекращения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения.

4.3. В  случае  несвоевременной  уплаты  вознаграждения    за пользование  правом  Организация  обязана  уплатить Автору по выбору последнего неустойку в размере ___%  от суммы вознаграждения или штраф в размере _______,  а также возместить убытки в части, превышающей эти суммы.

4.4. В  случаях,  не  предусмотренных  настоящим  договором, имущественная  ответственность  определяется  в  соответствии    с действующим законодательством РФ.

5. Конфиденциальность

5.1. Условия  настоящего  договора  и дополнительных соглашений кн ему конфиденциальны и не подлежат разглашению.

6. Разрешение споров

6.1. Все споры и  разногласия,  которые  могут  возникнуть  между сторонами по вопросам,  не нашедшим своего разрешения в тексте данного договора,  будут разрешаться путем переговоров на основе  действующего законодательства и обычаев делового оборота.

6.2. При  не урегулировании  в  процессе  переговоров  спорных вопросов,  споры  разрешаются  в  суде  в  порядке,  установленном действующим законодательством.

7. Срок действия договора

7.1. Настоящий договор вступает в силу  с  момента  заключения  и действует в течение __________ лет.

8. Расторжение договора

8.1. Стороны  вправе  досрочно  расторгнуть  договор по взаимному письменному соглашению.

8.2. Организация  вправе  расторгнуть  договор в случае,  если на момент заключения  Автор  не  обладает  авторским  правом  на  предмет договора.  При  расторжении  договора  по  указанному  основанию Автор обязан возвратить всю сумму вознаграждения, полученного по договору.

8.3. Автор вправе расторгнуть договор в случаях:

а) повторного  нарушения  Организацией  обязанности  выплачивать вознаграждение Автору;

б) не предоставления Организацией возможности Автору  ознакомиться с документами об использовании произведения; 

в) превышения  территориально-отраслевых  пределов  переданных  организации  прав  на использование произведения либо за использование не оговоренным в договоре способом.

9. Дополнительные условия и заключительные положения

9.1. Дополнительные условия по настоящему договору: ___________________________________________________________________________________

9.2. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, стороны  руководствуются  действующим законодательством,  регулирующим предоставление товарного кредита.

9.3. Любые  изменения  и  дополнения  к  настоящему  договору действительны,  при условии,  если они совершены в письменной форме  и подписаны    сторонами    или    надлежаще  уполномоченными  на  то представителями сторон.

9.4. Все уведомления и сообщения должны направляться в письменной форме.

9.5. Договор  составлен  в  двух  экземплярах,  из  которых  один находится у Автора, второй - у Организации.

9.6. Юридические адреса и платежные реквизиты сторон:

Автор: _________________________________________________________

Институт: ____________________________________________________

Подписи сторон:

Автор          ………………………………………._______________________________ФИО

Институт   ………………………………………._______________________________ФИО

М.П.
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                                                                                                   Примерная форма

Договор о взаимоотношениях между автором(ами) служебного селекционного достижения и работодателем в связи с правопреемством

Город______________                                                          

  "__"__________201__г.

 Я (мы), ________________________________________________________________,

(должность, ФИО)

именуемый(е) в дальнейшем «Автор(ы)», и _____________________________________






                   (наименование организации)

именуемая в дальнейшем «Работодатель», в лице ___________________________________,
 








(Ф.И.О., должность)

действующего на основании ___________________________________________________,

     (Устава, Положения)

заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. В связи с выполнением служебного задания в период с 201___. по 201___год. Авторы в соавторстве с селекционерами, к настоящему времени прекратившими трудовые отношения с Работодателем, а также с селекционерами (название организации) вывели, создали или выявили новый сорт (название культуры, селекционный номер и предлагаемое  название), правопреемником которого в соответствии с Гражданским кодексом РФ  является Работодатель с долей участия ______% (и название организаций, являющихся работодателями иных соавторов и соответственно их правопреемниками).

2. Авторы договорились между собой о следующем долевом участии в распределении вознаграждения: ( Фамилия, И.О. и доля участия в процентах каждого из авторов).

3. Автор(ы):

3.1. Передает(ют) Работодателю в полном объеме все материалы и документацию, касающиеся данного сорта;

3.2. Обязуется(ются) не передавать конфиденциальные сведения и семена сорта другим лицам без согласования с Работодателем;

 3.3. Участвует(ют) в составлении заявки на выдачу патента и на допуск сорта к использованию;

3.4. Проводит(ят) работу по поддержанию нового сорта;

3.5. Готовит(ят) документацию по технологии семеноводства сорта;

3.6. Участвует(ют) в работах по производству оригинальных семян сорта.

4. Оригинатором  нового сорта, поддерживающим сорт и производящим оригинальные семена сорта, является Работодатель(название организации) или уполномоченное им лицо.

5. Работодатель обязуется: 

5.1. В  течение ______ месяцев подать (совместно с работодателями соавторов) в Государственную комиссию Российской Федерации по испытанию и охране селекционных достижений заявку на выдачу патента и заявку на допуск сорта к использованию; 

5.2. Оплачивать соответствующие патентные пошлины;

5.3. Обеспечивать отправку образцов семян для испытаний;

5.4. Полностью или частично освобождать автора(ов) от основной работы для возможности участия в работах по подготовке нового сорта к использованию;

5.5. Выплатить автору(ам) поощрительное вознаграждение (в месячный срок или др.) с даты получения авторского свидетельства в размере (число) минимальных оплат труда каждому;

5.6. Выплачивать автору(ам) или его(их) правопреемникам в течение действия патента вознаграждение в целом за сорт в размере (процент) поступлений, полученных Работодателем на правах патентообладателя за использование нового сорта, включая поступления от продажи лицензий, переуступки прав или патентования сорта за рубежом, не позднее (одного месяца) после поступления средств на счет Работодателя за использование сорта. Вознаграждение каждому из авторов определять в соответствии с их соглашением о доле участия;

5.7. Выплачивать Автору(ам) или его(их) правопреемникам за каждый день просрочки выплаты вознаграждения пеню в размере (%);

5.8. Предоставлять Автору(ам) или уполномоченному им(ими) лицу возможность ознакомиться со всей первичной документацией, касающейся расчетов размера вознаграждения;

5.9. В случае принятия Работодателем решения о прекращении поддержания патента в силе заблаговременно предложить Автору(ам) заключить договор о переуступке ему(им) этого патента.

6. В случае реорганизации Работодателя обязанности Работодателя по настоящему договору переходят к правопреемнику.

7. Переуступка патента Работодателем третьему лицу производится при уведомлении об этом Автора(ов).

8. Дополнения настоящего договора оформляются дополнительным соглашением к данному договору.

9.Настоящий договор составлен в _______ экземплярах,  по одному экземпляру для каждой из сторон,  имеющие одинаковую юридическую силу. 

10.Юридические адреса сторон:

Автор(ы) :____________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество, домашний адрес, паспортные данные, лицевой счёт).

Работодатель :____________________________________________________________
(адрес, банковские реквизиты)

   Подписи                                                                                            

   Автор(ы)                                                       (расшифровка подписи) 

   Работодатель                                                (расшифровка подписи)

М.П.
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                                                                                                                                            ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

Наименование исполнителя(автора)          Наименование заказчика

    _____________________________             ___________________________

    Адрес: ______________________             Адрес:_____________________

    _____________________________             ___________________________

    _____________________________             ___________________________

                               АКТ No. _______

                           сдачи-приемки продукции

                 Комплекс патентно-информационных материалов

                  и услуг для регистрации патента.

               по договору No. _____ от "___"________ 201__ г.

                             составлен  "___"________ 201__ г.

         Мы, нижеподписавшиеся, от лица ЗАКАЗЧИКА _______________________

    ____________________________________________________________________,

    от лица ИСПОЛНИТЕЛЯ (АВТОРА) _______________________________________,

    составили настоящий акт о том,  что патентно-информационная продукция

    удовлетворяет условиям договора и в надлежащем порядке оформлена.

         Краткое описание патентно-информационной продукции:

         1. ____ экземпляров описания изобретения ( селекционного достижения).

         2. Описание изобретения ( селекционного достижения и т.д.).

         3. Заявка на патент.

         4. Выписка из устава предприятия.

         5. Сопроводительное письмо.

         6. ___________________________.

         Договорная цена по договору с учетом НДС и спецналога составляет

    ________________________________________________________________ руб.

                          (сумма цифрами и прописью)

         Общая сумма  аванса,   перечисленная   за   выполненные   этапы,

    составила ______________________________________________________ руб.

                            (сумма цифрами и прописью)

         Следует к перечислению ________________________________ руб.

         Работа выполнена и оплачена полностью.  ЗАКАЗЧИК  и  ИСПОЛНИТЕЛЬ

    признают действие  договора  законченным  и взаимных претензий друг к

    другу не имеют.

         ОТ ИСПОЛНИТЕЛЯ                             ОТ ЗАКАЗЧИКА

          Работу сдал:                              Работу принял:

    _________________________                 ___________________________

            М.П.                                          М.П.
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О Б Р А З Е Ц

На бланке Института

                                                              ПРИКАЗ
   №_______                                                                                     от  201____года

 О   системе охраны результатов интеллектуальной деятельности

В целях обеспечения правовой охраны и повышения эффективности использования результатов интеллектуальной деятельности работников Института

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить внутренние нормативные акты и формы документов в области правовой охраны результатов интеллектуальной деятельности (Приложения №№ 1-10), ввести их в действие с «___» января 201__ г.:

- Приложение №1. Порядок правовой охраны результатов интеллектуальной деятельности в Институте________________________ Российской академии сельскохозяйственных наук .- Приложение №2. Положение о Комиссии по патентованию Института_____________________________Российской академии сельскохозяйственных наук..

- Приложение №3. Порядок распределения средств, поступающих в Институт___________________________РАСХН по лицензионным договорам и договорам об отчуждении исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности.

- Приложение №4. Порядок выплаты вознаграждения ведущему инженеру по патентной работе в Институте_______________________________ РАСХН.

- Приложение №5. Порядок выплаты вознаграждения авторам результата интеллектуальной деятельности в Институте___________________________  РАСХН.

- Приложение №6. Соглашение о порядке совместного патентования и использования объекта патентного права (ОПП).

- Приложение №7. Соглашение об отчуждении права на получение патента на изобретение (селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец).

- Приложение №8. Дополнительное соглашение к Трудовому договору (для авторов РИД).

- Приложение №9. Дополнительное соглашение к Трудовому договору (для ведущего инженера по патентной работе).

- Приложение №10. Уведомление о создании объекта патентного права, в отношении которого возможна правовая охрана.

2. (Ответственный работник)____________________________________ в месячный срок с даты введения в действие документов, указанных в п.1 приказа, обязан ознакомить работников Института с этими документами, в том числе: разместить информацию на доске объявлений, разместить электронную форму приложений к приказу на Интернет-сайте Института, разослать документы по электронной почте руководителям научных подразделений.

3.(Ответственный работник) _________________________________обязан обеспечить заключение Дополнительных соглашений (Приложение № 8) с работниками научных подразделений, занимающих научные и инженерно-технические должности.

4. Назначить Комиссию по патентованию Института____________________ ( далее Комиссия) в составе:

Председатель Комиссии

__________________________________________________________________

Члены Комиссии:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Ввести в действие  приказ с «      » января 201_____г.

6. Канцелярии в срок до «____» января 201____ г. ознакомить с приказом под роспись членов Комиссии по патентованию, начальника отдела кадров , руководителей научных подразделений. 

Директор  института





ФИО 

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора 

по научной работе





ФИО

Заместитель директора 




ФИО

Начальник  отдела





ФИО

Приложение № 1

к приказу Директора Института ____________________РАСХН

№ ____от___________

«УТВЕРЖДАЮ»

Директор  Института

                                                               _____________ ФИО

«___» 

200__ г .

М.П.

Порядок правовой охраны результатов интеллектуальной деятельности 
в Институте___________________________________________ РАСХН

1. Под результатами интеллектуальной деятельности (далее – РИД) понимаются: 
- объекты патентного права (изобретения, селекционные достижения, полезные модели, промышленные образцы), далее – ОПП;

- секреты производства (ноу-хау);

- объекты авторского права (программы для ЭВМ, базы данных (БД)).

2. РИД, созданный работником Института____________________________ РАСХН (далее – Институт) (автором) в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания работодателя – Института, признается служебным РИД (служебным изобретением, служебной полезной моделью, служебным промышленным образцом, служебным ноу-хау, служебной программой для ЭВМ, служебной БД).

Право авторства на служебный РИД принадлежит работнику (автору).

Исключительное право на служебный РИД и право на получение патента или свидетельства о регистрации РИД принадлежат Институту, если трудовым или иным договором между работником (автором) и Институтом не предусмотрено иное.

Исключительное право на секрет производства (ноу-хау), созданный работником в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания работодателя (служебный секрет производства), принадлежит Институту.

3. При создании РИД работник Института (автор) на основании Дополнительного соглашения к Трудовому договору (по форме согласно Приложению № 8 к Приказу директора Института ____________ РАСХН от __________г. №_____) обязан в срок не позднее пяти рабочих дней письменно уведомить Институт в лице ______________________Института о любом созданном им РИД для последующего решения вопроса об отнесении такого результата к служебному (по форме согласно Приложению № 10 к Приказу директора Института________ РАСХН от ______________г. №___), принимаемого Комиссией по патентованию. 

4. После получения от автора(ов) РИД Уведомления о создании РИД начальник __________________________отдела Института поручает ведущему инженеру по патентной работе в срок не более одного месяца проанализировать совместно с авторами РИД новизну, уровень и промышленную применимость созданного ОПП и составить его формулу и описание, либо составить описание созданной программы для ЭВМ или БД. Авторы РИД обязаны на основании Дополнительного соглашения к Трудовому договору (по форме согласно Приложению № 8 к Приказу директора Интститута ______________РАСХН от ___________г. № ________) сформулировать и обосновать выводы о целесообразности получения Институтом охранного документа на РИД (патент или свидетельство о регистрации), привести сведения о научно-техническом уровне РИД, возможных путях его коммерциализации, потенциальных рынках сбыта и потребителях.

5. Подготовленный ведущий инженером по патентной работе и авторами РИД пакет документов, включающий обоснование и выводы о целесообразности правовой охраны РИД, описание и формулу ОПП или описание созданной программы для ЭВМ или БД, передается в Комиссию по патентованию, которая принимает решение о целесообразности (нецелесообразности) для Института регистрации или патентования (в РФ или за рубежом), либо сохранения ОПП в тайне в качестве ноу-хау, либо переуступки права (части прав) на регистрацию или подачу заявки на патент другим лицам (в том числе – авторам РИД). Для принятия решения Комиссия при необходимости запрашивает мнение экспертов. Комиссия извещает авторов РИД о принятом решении в срок не более трех месяцев с даты получения Уведомления от авторов РИД и передает решение директору Института для утверждения. 

6. В случае принятия решения о проведении Институтом патентования ОПП или регистрации программы для ЭВМ или БД в РФ ведущий инженер по патентной работе совместно с авторами РИД подготавливает заявку, оформляет сопроводительные документы. Материалы заявки подписываются от имени заявителя директором Института и направляются в Федеральный орган исполнительной власти по интеллектуальной собственности. Если заявка на патентование ОПП подается Институтом совместно с другими лицами, порядок подачи заявки на получение патента на ОПП регламентируется Соглашением о порядке совместного патентования и использования объекта патентного права (Приложение № 6 к Приказу директораИнститута________ РАСХН от ______г. № ____).

7. Если в составе авторов ОПП имеются лица, не являвшиеся в период создания ОПП работниками Института, то взаимоотношения между ними и Институтом по вопросам охраны ОПП регулируются Соглашением об отчуждении права на получение патента на изобретение ( селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец) (Приложение № 7 к Приказу директора Института ______________ РАСХ Н от _____________г. № ______).

8. Вознаграждения работникам Института – авторам ОПП – выплачиваются Институтом в соответствии с правовыми актами РФ, Порядком выплаты вознаграждений авторам ОПП, действующим в Институте (Приложение № 5 к Приказу директора Института________________ РАСХН от ____________г. №______), Дополнительным соглашением к трудовому договору работника (Приложение № 8 к Приказу директора Института___________РАСХН от __________г. №___). Вознаграждения авторам ОПП, не являвшимся работниками Института в период создания ОПП, Институт выплачивает в соответствии с отдельными соглашениями (Приложения № 6, 7 к Приказу директора Института_____________РАСХН от _____________г. №____).

9. При подаче заявки на получение охранного документа на ОПП совместно с другими физическими или юридическими лицами, Институт заключает с этими лицами Соглашение о порядке совместного патентования и использования ОПП (Приложение № 6 к Приказу директора Института____________РАСХН от _______________г. №____).

10. Если работодатель (Институт) в течение четырех месяцев со дня получения Уведомления от авторов ОПП не подаст заявку на выдачу патента на соответствующие служебное изобретение, служебную полезную модель или служебный промышленный образец в Федеральный орган исполнительной власти по интеллектуальной собственности, не передаст право на получение патента на служебное изобретение, служебную полезную модель или служебный промышленный образец другому лицу или не сообщит работнику о сохранении информации о соответствующем ОПП в тайне, авторы имеют право на получение патента на такие изобретение, полезную модель или промышленный образец. В этом случае работодатель в течение срока действия патента имеет право использования служебного изобретения, служебной полезной модели или служебного промышленного образца в собственном производстве на условиях простой (неисключительной) лицензии, с выплатой патентообладателю компенсации, размер, условия и порядок выплаты которой определяются договором между работником и работодателем.

11. Режим конфиденциальности по охране РИД в Институте определяется Положением о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте и приложениями к нему и Дополнительными соглашениями к трудовым договорам работников (по форме согласно Приложению № 8 к Приказу директора Интутута_____________РАСХН от ________________г. №_____).

12. Режим конфиденциальности для авторов РИД, не являющихся работниками Института, определяется Соглашением об отчуждении права на получение патента на изобретение (полезную модель, промышленный образец) (по форме согласно Приложению № 7 к Приказу по Института_____________РАСХН от __________г. №________), заключаемым автором и Институтом.

13. Отдел ___________________________Института ежегодно до 15 января составляет обоснование о целесообразности (нецелесообразности) поддержания в силе патентов, полученных Институтом, и представляет его на рассмотрение Комиссии по патентованию. Комиссия по патентованию принимает решение о поддержании (неподдержании) полученных патентов в силе на очередной год действия патентов. При этом в решении Комиссии по патентованию должны быть указаны планируемые расходы по поддержанию каждого из патентов в очередном календарном году, а также сроки уплаты пошлины. Утвержденное директором Института решение Комиссии по патентованию о поддержании патентов в очередном календарном году передается в Планово-производственный ( плановый) отдел Института в срок до 31 января. 

14. В случае принятия решения о прекращении поддержания патента в силе начальник Отдела _______________________Института не позднее, чем за 2 месяца до уплаты очередной ежегодной пошлины, уведомляет об этом решении других патентообладателей, или авторов (в случае, если Институт является единственным патентообладателем), направляет им предложение Института о заключении договора об отчуждении исключительного права на соответствующий результат интеллектуальной деятельности.

15. Использование РИД осуществляется Институтом в соответствии с действующими правовыми актами РФ и обязательствами Института перед третьими лицами.

16. Если созданный работниками Института РИД признан не служебным, то право получения патента или свидетельства о регистрации на такой РИД принадлежит авторам. В этом случае Институт вправе потребовать предоставления ему безвозмездной простой (неисключительной) лицензии на использование созданного РИД для собственных нужд на весь срок действия исключительного права либо возмещения расходов, понесенных им в связи с созданием таких РИД.
17. Иные отношения работников (авторов РИД) и Института, возникающие в связи с созданием и использованием РИД, регулируются законодательством Российской Федерации.

18. Все материалы, касающиеся оформления и подачи заявок на получение охранных документов Институтом, оригиналы полученных охранных документов хранятся в Отделе __________________________Института. Ответственным за хранение и доступ к материалам является ведущий инженер  по патентной работе. 

19. Отдел _______________________________Института контролирует правильность и своевременность уплаты пошлин, своевременно предоставляет руководству Института сведения о сроках и размерах платежей, связанных с правовой охраной РИД. 

Приложение № 2

к приказу Директора Института______РАСХН

№ __ от __________г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Директор Института_______РАСХН

                                                               _____________ ФИО

«___» 

 201__ г .

М.П.

                                                    ПОЛОЖЕНИЕ

о Комиссии по патентованию нститута_____________________РАСХН

1. Комиссия по патентованию (далее – Комиссия) Института __________ РАСХН (далее – Институт) является совещательным органом при директоре Института.

2. Комиссия рассматривает все вопросы, связанные с правовой охраной в РФ и за рубежом результатов интеллектуальной деятельности (далее – РИД), созданных в Институте. 

3. Председатель Комиссии по мере необходимости назначает заседания Комиссии, формирует проект повестки заседания, ведет заседание Комиссии. Заседание Комиссии правомочно при условии участия в заседании более половины членов Комиссии. Комиссия принимает решения простым большинством голосов от числа участвующих в заседании. Решения, принимаемые Комиссией, протоколируются и подлежат утверждению директором Института. Секретарь Комиссии обеспечивает делопроизводство и хранение материалов. Состав комиссии назначается приказом директора Института. Председатель Комиссии назначается из числа заместителей директора Института по научным вопросам.

4. Комиссия имеет право рассматривать вопросы, как на закрытых заседаниях, так и с участием авторов РИД, экспертов, других лиц при условии обеспечения конфиденциальности сведений о РИД.

5. Комиссия имеет право передавать материалы о РИД, созданных в Институте, на экспертизу в Научно-технический (Научный) совет Института и другим независимым экспертам – работникам Института или привлеченным экспертам при условии обеспечения конфиденциальности сведений о РИД.

6. Члены Комиссии принимают на себя письменные обязательства по соблюдению конфиденциальности в отношении всех сведений и материалов (имеющих устную, письменную или электронную форму) о РИД, которые станут им известны в связи или в результате их участия в работе Комиссии, в соответствии с Положением о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте.

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

Приложение № 3

к приказу Директора Института______РАСХН

№ __ от _____________г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Директор Института________РАСХН

                                          _____________ ФИО

«___» 

 201__ г .

М.П.

Порядок распределения средств, поступающих в Институт________________РАСХН по лицензионным договорам и договорам об отчуждении исключительных прав 
на результаты интеллектуальной деятельности

В случае заключения лицензионного договора на использование результата интеллектуальной деятельности (далее – РИД), права на который принадлежат Институту______________ РАСХН (далее – Институт), или заключения Институтом договора об отчуждении принадлежащего Институту патента исключительного права на результат интеллектуальной деятельности все получаемые Институтом средства по таким договорам (за вычетом налоговых платежей) распределяются следующим образом:

1. 50% средств (принятые за 100%) направляется Институтом на:

а) выплату вознаграждения авторам РИД (работникам Института – согласно Дополнительным соглашениям к трудовым договорам работников (по форме согласно Приложение № 8 к приказу Директора Института__________ от _____________г. № __), другим авторам – согласно Соглашению об отчуждении права на получение патента на объект патентного права (по форме согласно Приложение № 7 к приказу Директора Института______________ от __________г. № __) – до 50%;

б) выплату вознаграждения за содействие созданию и использованию РИД всем работникам Института, содействовавшим созданию и использованию РИД. 

Вознаграждения лицам, содействовавшим созданию и использованию изобретения, устанавливаются приказом директора Института на основании представления от Комиссии по патентованию, учитывающего предложения руководителей подразделений Института, в которых работают и/или работали авторы РИД, авторов РИД и начальника Отдела ____________Института. Вознаграждения выплачиваются в срок, не превышающий трех месяцев с даты получения средств Институтом.

2. Остальные 50% средств (принятые за 100%) направляются Институтом на:

а) обеспечение деятельности подразделений Института, в которых работают и/или работали авторы РИД – …….%;

б) научно-техническое развитие Института……%.

3. По представлению руководителей подразделений Института, в которых работают и/или работали авторы РИД, допускается увеличение размера выплаты вознаграждения авторам РИД за счет средств, направленных на обеспечение деятельности подразделений Института, в которых работают и/или работали авторы РИД.

Приложение № 4

к приказу Директора Института______________РАСХН

№ __ от _____________г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Директор Института______РАСХН

                                                               _____________ ФИО

«___» 

 201__ г .

М.П.

Порядок выплаты вознаграждения ведущему инженеру по патентной работе
Института___________________________________________РАСХН

1. За содействие в оформлении заявки на получение патента, все исключительные права на который принадлежат Институту____________РАСХН(далее – Институт), ведущему инженеру по патентной работе выплачивается вознаграждение. Размер вознаграждения определяется Дополнительным соглашением к трудовому договору ведущего инженера по патентной работе (по форме согласно Приложению № 9 к приказу Директора Института_______ от _____________г. №______). Вознаграждение устанавливается приказом директора Института на основании представления начальника Отдела____________Института и выплачивается в срок не позднее трех месяцев с даты получения Институтом патента.

2. За содействие в оформлении заявки на получение патента на ОПП ведущему инженеру по патентной работе, оформившему заявку на получение патента, патентообладателями которого являются совместно Институт и другие юридические или физические лица, выплачивается вознаграждение, размер и порядок выплаты которого определяется Соглашением о порядке совместного патентования и использования ОПП (по форме согласно Приложению № 6 к приказу Директора Института__________ от _____________г. №__).

Приложение № 5

к приказу Директора Института _____________________РАСХН

№ ___ от __________г.

«УТВЕРЖДАЮ»

Директор Института__________РАН

                                                               _____________ ФИО

«___» 

 201__ г .

М.П.

Порядок выплаты вознаграждения авторам 
результата интеллектуальной деятельности 
в Институте___________________________РАСХН

Основаниями для выплаты авторских вознаграждений являются следующие факты: создание объекта патентного права (ОПП), на который Институтом_________________РАСХН (далее – Институт) получен патент, получение Институтом дохода от использования ОПП или распоряжения исключительными правами на ОПП.

1. Размер вознаграждения авторам результата интеллектуальной деятельности, являющимся работниками Института, условия и порядок его выплаты определяются Дополнительным соглашением к трудовому договору работника (по форме согласно Приложению № 8 к Приказу директора Института_____________ от ______________г. №_____) и Порядком распределения средств, поступающих в Институт по лицензионным договорам и договорам об отчуждении исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности (Приложение № 3 к Приказу директора Института____________________ от ____________г. №_____). 

2. В случае если авторы ОПП являются совместно с Институтом патентообладателями, единовременное поощрительное вознаграждение им не выплачивается.

3. При получении Институтом патента на ОПП совместно с другими юридическими или физическими лицами, Институт заключает с ними Соглашение о порядке совместного патентования и использования ОПП (по форме согласно Приложению № 6 к Приказу директора Института_______________ от ___________г. №_____), включающее условия и порядок выплаты вознаграждений авторам ОПП. 

Приложение № 6

к приказу Директора Института____________РАСХН 

№ ____ от ___________г.

СОГЛАШЕНИЕ

о порядке совместного патентования и использования объекта патентного права

 
__________________





«___» ________ 201__ г.

Институт_________________ РАСХН (далее – Институт) в лице __________________________________________________________________________________________________________________,действующего на основании ___________________,и ________________________________________________________________________ в лице ____________________________________________________________________________,

действующего на основании _________________________________________________________, и___________________________________________________________________________ в лице ____________________________________________________________________________,

действующего на основании _________________________________________________________, вместе именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили нижеследующее Соглашение.

Стороны намерены осуществлять совместные действия по оформлению и подаче заявки на получение патента и дальнейшему совместному использованию объекта патентного права (ОПП) «____________________________________________________________________________________________________________________________________________________», созданного в результате совместной интеллектуальной деятельности. В связи с этим Стороны договорились о следующем:

1. Делопроизводство по оформлению заявки на патентование указанного ОПП берет (берут) на себя:

__________________________________________________________________________

2. Расходы на патентование (в целом, либо по каждому из его этапов), включая оплату пошлин, почтовые расходы, распределяются между Сторонами следующим образом:

Институт РАСХН - % (________________________________________________________); 

(прописью)

____________ – ____% (________________________________________________________);

(прописью)

____________ – ____% (________________________________________________________);

(прописью)

3. Коммерческая реализация продукции, полученной в результате использования ОПП, в т.ч. числе путем экспорта, осуществляется _____________________________________________ (с согласия всех Сторон или в ином порядке)

____________________________________________________________________________

4. Распределение доходов от использования ОПП:

__________________________________________________________________________

5. Решения о распоряжении исключительным правом (заключение лицензионного договора, договора отчуждения исключительного права на ОПП) ____________________________________________________________________________

(принимаются Сторонами совместно или в ином порядке)

____________________________________________________________________________

6. Распределение доходов от распоряжения исключительными правами на ОПП:

Институт  % (________________________________________________________); 

(прописью)

____________ – ____% (________________________________________________________);

(прописью)

____________ – ____% (________________________________________________________);

(прописью)

7. Каждая из Сторон, рекламирующая разработки, содержащие предмет данного ОПП, обязана указывать в рекламе наименования всех патентообладателей (Сторон).

8. Решение о снятии с патентования принимается всеми Сторонами совместно. В случае отсутствия единства в принятии такого решения Стороны определяют порядок своих действий в отношении данного ОПП в отдельном (дополнительном) соглашении.

9. Стороны берут на себя обязательства по обеспечению конфиденциальности сведений, относящихся к данному ОПП и его использованию.

10. При получении патента Стороны в срок не позднее трех месяцев с даты получения патента выплачивают вознаграждение патентоведу (ведущему инженеру по патентной работе) являющемуся работником _______________, оформившему заявку, в следующих размерах:

Институт РАСХН – __ (_________________________________________________) рублей; 

(Сумма прописью)

____________ – ______ (_________________________________________________) рублей;

(Сумма прописью)

____________ – ______ (_________________________________________________) рублей;

(Сумма прописью)

11. Вознаграждения авторам ОПП при получении патента, получении доходов от использования ОПП или распоряжения исключительным правом на ОПП выплачиваются каждой из Сторон самостоятельно в соответствии с действующим законодательством РФ и соглашениями с авторами, являющимися работниками соответствующей Стороны.

12. Дополнительные условия: _______________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящее Соглашение подписано:

Наименования, юридические адреса, реквизиты Cторон:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Подписи уполномоченных представителей Сторон:

Приложение № 7

к приказу Директора Институт____________РАСХН 

№ __ от ___________г.

Соглашение

об отчуждении права на получение патента на изобретение 
(селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец)

г. __________________






«___» 

201__ г.


 Гражданин РФ____________________________________________________________, именуемый в дальнейшем «Автор», с одной стороны, и Институт_____________________РАСХН  ( далее – Институт), именуемый в дальнейшем «Правопреемник», в лице _________________________________________________________________________________________ 

  действующего на основании_________________________________________________________, с другой стороны, заключили в соответствии с п. 3 ст. 1357 ГК РФ настоящее Соглашение о нижеследующем:


1. Автор является автором изобретения (селекционного достижения, полезной модели, промышленного образца) «_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________», далее именуемого «Изобретение (селекционное достижение, полезная модель, промышленный образец)».


2. По настоящему Соглашению Автор безвозмездно отчуждает в пользу Правопреемника, а Правопреемник принимает право на получение патента на Изобретение (селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец).


С даты подписания настоящего Соглашения право на получение патента ( свидетельства) на Изобретение (селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец) принадлежит Правопреемнику.

       Риск непатентоспособности Изобретения (селекционного достижения, полезной модели, промышленного образца) несет Правопреемник.


3. Автор одновременно с подписанием настоящего Соглашения передал, а Правопреемник получил всю техническую документацию, необходимую и достаточную для получения патента ( свидетельства)  на Изобретение (полезную модель, промышленный образец):


1) ___________________________________ - на 

 листах  в 

 экз.;


2) ___________________________________ - на 

 листах  в 

 экз.


4. Автор гарантирует, что до момента подписания настоящего Соглашения право на получение патента ( свидетельства) на Изобретение ( селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец) принадлежало Автору согласно п. 1 ст. 1357 ГК РФ, и настоящее Соглашение не нарушает прав третьих лиц.


5. Автор обязуется соблюдать конфиденциальность сведений об Изобретении (селекционное достижение, полезной модели, промышленном образце), не передавать информацию об Изобретении (селекционном достижении, полезной модели, промышленном образце) третьим лицам без письменного согласия Правопреемника за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством РФ.


6. В случае если Правопреемник получит патент ( свидетельство)  на Изобретение (селекционное достижение, полезную модель, промышленный образец) и затем заключит Лицензионный договор либо Договор об отчуждении исключительного права на вышеупомянутое Изобретение (полезную модель, промышленный образец), то Правопреемник выплачивает Автору вознаграждение в размере _______ % от полученного Правопреемником по соответствующему договору дохода. Вознаграждение выплачивается Автору в срок не позднее трех месяцев после получения Правопреемником дохода по соответствующему договору.


7. Настоящее Соглашение вступает в силу с даты его подписания Сторонами, составлено и подписано в двух экземплярах. Срок действия Соглашения не ограничен.


8. Изменения и дополнения настоящего Соглашения оформляются дополнительным письменным соглашением Сторон.


9. При разрешении всех вопросов, не урегулированным настоящим Соглашением, Стороны руководствуются действующим законодательством РФ.

	Автор:

Гр-н РФ _________________________

Паспорт ___________________________

выдан ____________________________ 

 «___» ___________ ____ г.,

зарегистрирован по месту жительства

_________________________________ 

Автор:

_____________ /____________________/

       (подпись)                                        (ФИО)


	Правопреемник:

Институт_____________ Адрес______________________________

ОГРН _______________________________, 

ИНН ________________________________

От Правопреемника:

_________________________________

                                    (должность)

________________/________________/

       (подпись)                                        (ФИО)

М.П.


Приложение № 8

к приказу Директора Института__________РАСХН

№____от ______________г.

Дополнительное соглашение 
к Трудовому договору № _______ от «___» __________________ г.

г. _________________

                                               «___» __________201____г.


Институт__________________________________РАСХН, именуемое далее «Институт», в лице ___________ __________________________________, действующего на основании ___________________, 

с одной стороны, и _______________________________________________________________ 





 (Ф.И.О., должность)

именуемый далее «Работник», с другой стороны, пришли к нижеследующему соглашению:

1. Результат интеллектуальной деятельности (далее по тексту – РИД), созданный Работником (автором РИД) в связи с выполнением своих трудовых обязанностей или конкретного задания Института, признается соответственно служебным РИД (служебным изобретением, служебным селекционным достижением, служебной полезной моделью, служебным промышленным образцом, служебным ноу-хау, служебной программой для ЭВМ, служебной базой данных). Под результатом интеллектуальной деятельности понимается объект патентного права (ОПП), т.е. изобретение, полезная модель, промышленный образец, или объект авторского права – программа для ЭВМ или база данных (БД), или объект права на селекционные достижения – селекционные достижения.

2. Право авторства на служебный РИД принадлежит Работнику (автору).

3. Исключительное право на служебный РИД и право на получение патента или свидетельства о регистрации на служебный РИД принадлежат Институту.

4. При создании РИД Работник обязан в срок не более пяти рабочих дней письменно уведомить Институт в лице начальника ____________________отдела (по форме согласно Приложению № 10 к приказу Директора _____________РАН от _____________г. №________) о любом созданном им РИД для последующего решения вопроса об отнесении такого РИД к служебному. 

5. Для решения вопроса целесообразности получения Институтом охранного документа на РИД (патента или свидетельства) Работник обязан по запросу Комиссии по патентованию (далее – Комиссии) предоставить сведения о научно-техническом уровне РИД, возможных путях его коммерциализации, потенциальных рынках сбыта и потребителях.

6. Решение о целесообразности получения Институтом охранного документа на ОПП, о составе правоообладателей, о сохранении сведений об ОПП в тайне в качестве ноу-хау, о зарубежном патентовании, о переуступке права на подачу заявки другим лицам (в том числе – авторам), о необходимости регистрации программы для ЭВМ или БД принимается Комиссией и утверждается директором Института.

7.  В случае принятия решения о проведении Институтом патентования ОПП или регистрации программы для ЭВМ или БД Работник совместно с патентоведом (ведущим инженером по патентной работе) в установленный срок подготавливают соответствующую заявку.

8. В случае получения Институтом патента на ОПП, созданный за счет бюджетных средств, автор, занимающий бюджетную научную должность в Институте, получает в качестве единовременного авторского вознаграждения выплаты стимулирующего характера в соответствии с действующим «Порядком и условиями применения стимулирующих выплат, обеспечивающих повышение результативности деятельности научных работников и руководителей Института ___________________РАСХН».

В других случаях при получении Институтом охранного документа на ОПП автору, являющемуся работником Института, выплачивается единовременное авторское вознаграждение не позднее трех месяцев с даты получения Институтом охранного документа. Вознаграждение устанавливается приказом директора Института на основании представления от начальника ___________________отдела и составляет один среднемесячный заработок работника Института за предыдущий год, деленный на количество авторов. При расчете среднемесячного заработка учитывается бюджетный или внебюджетный фонд оплаты труда работников Института в зависимости от того, за счет каких средств создан ОПП: бюджетных или внебюджетных. 

9. Если Институт не получит патент по поданной им заявке по зависящим от него причинам, либо примет решение о сохранении информации о служебных изобретении, селекционном достижении, полезной модели или промышленном образце в тайне, либо передаст принадлежащее Институту право на получение патента другому лицу, то Работнику (автору) выплачивается единовременное вознаграждение в срок, не превышающий три месяца с даты указанного события. Вознаграждение устанавливается приказом директора Института на основании представления от начальника ___________________отдкла и составляет один среднемесячный заработок работника Института за предыдущий год, деленный на количество авторов. При расчете среднемесячного заработка учитывается бюджетный или внебюджетный фонд оплаты труда работников Института в зависимости от того, за счет каких средств создан ОПП: бюджетных или внебюджетных.

10. В случае получения Институтом дохода по Лицензионным договорам или Договору об отчуждении исключительного права на РИД, связанным со служебным РИД, созданным Работником, Институт выплачивает Работнику (автору РИД) вознаграждение. Размер вознаграждения устанавливается приказом директора Института в соответствии с действующим «Порядком распределения средств, поступающих в Институт по лицензионным договорам и договорам об отчуждении патентов» (Приложение № 3 к приказу Директора Института___________ от _____________г. №______). Вознаграждение выплачивается в срок не позднее трех месяцев после получения Институтом указанного дохода. 

11. Работник обязан выполнять требования Положения о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте________, в частности, в отношении сведений о результатах и состоянии прикладных НИР и ОКР, готовых для коммерциализации, сведений о сущности изобретений, селекционных достижений, полезных моделей или промышленных образцов до официальной публикации информации о них. Работник по инициативе Института подписывает Обязательство о соблюдении конфиденциальности (по форме согласно Приложению № 1 к Положению о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте__________.

12. Дополнения или изменения вносятся в данное Дополнительное соглашение в виде отдельных Приложений (соглашений), подписанных Институтом и Работником.

Сведения о сторонах:


Институт: 











Работник:  










Настоящее Соглашение подписано:

  От Института







Работник:

  ____________________





_______________________

               (должность)








(ФИО)

 ____________________





________________________

                 (подпись)








(подпись)

 ____________________

                   (ФИО)

  М. П.

Приложение № 9

к приказу Директора Института_________РАСХН

№ _____ от ____________г.

                                                     Дополнительное соглашение 
                                                          к Трудовому договору № _____

   от «___» __________________ г.                      

         «___»  ____________201____г.

  Институт______________________РАСХН, именуемый далее «Институт», в лице __________ __________________________________, действующего на основании ___________________ ____________________________________, с одной стороны, и ведущий инженер по патентной работе _______________________________________________________________, 





(Ф.И.О.)

 именуемый далее «Патентовед», с другой стороны, пришли к нижеследующему соглашению:

1. Институт в срок не более трех месяцев с даты получения охранного документа на объект патентного права (ОПП), единственным правообладателем которого является Институт, выплачивает Патентоведу, оформившему данную заявку, единовременное поощрительное вознаграждение. Вознаграждение устанавливается приказом Директора Института на основании представления от начальника _______________отдела, размер вознаграждения составляет не менее половины оклада Патентоведа в соответствии с действующей тарифной сеткой.

2. За содействие в оформлении заявки на получение патента на ОПП Патентоведу, оформившему заявку на получение патента, патентообладателями которого являются совместно Институт и другие юридические или физические лица, выплачивается единовременное вознаграждение, размер и порядок выплаты которого определяется условиями Соглашения о порядке совместного патентования и использования ОПП (по форме согласно Приложению № 6 к приказу от _______________ г. №______. Вознаграждение, выплачиваемое Институтом, устанавливается приказом Директора Института на основании представления от начальника_____________отдела, срок выплаты вознаграждения – не более трех месяцев с даты получения патента.

3. Патентовед обязан выполнять Положение о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте___________, в частности, в отношении сведений о результатах и состоянии прикладных НИР и ОКР, готовых для коммерциализации; сведений о сущности изобретений, селекционных достижений, полезных моделей или промышленных образцов до официальной публикации информации о них. Патентовед обязуется подписать Обязательство о соблюдении конфиденциальности (по форме согласно Приложению № 1 к Положению о конфиденциальной информации и мерах по обеспечению ее охраны в Институте__________________ одновременно с подписанием настоящего Дополнительного соглашения к Трудовому договору.

4. Другие условия: _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Сведения о сторонах:


Институт: 













Ведущий инженер по патентной работе: 






Настоящее Соглашение подписано:

От Института:







Ведущий инженер 

______________________________




по патентной работе:

                              (должность)











___________________

______________________________




              (ФИО)

                                 (подпись)

______________________________




____________________

                                   (ФИО)                                                                                                                                                          (подпись)

М. П.

Приложение № 10

к приказу Директора Института___________РАСХН

№ _________от __________г.

УВЕДОМЛЕНИЕ
о создании результата интеллектуальной деятельности

(изобретения, полезной модели или промышленного образца),

в отношении которого возможна правовая охрана

Настоящим работник(и) Института______________________РАСХН (далее – Институт) 

______________________________________________________________________________,

(ФИО, должность)

______________________________________________________________________________,

(ФИО, должность)

уведомляет(ют) Институт в лице начальника _______________отдела о создании результата    интеллектуальной деятельности (РИД)

_____________________________________________________________________________

(наименование РИД)

в отношении которого возможна правовая охрана.

Приложения:

1. Описание созданного РИД на ____ листах.

Авторы РИД:

___________________________________
_______________
«___» ____________ 200__ г.

(ФИО)




(подпись)

___________________________________
_______________
«___» ____________ 200__ г.

(ФИО)




(подпись)

Уведомление и Приложения получил:

_____________________________________

(должность)

_______________________________________

  (подпись)

_______________________________________

     (ФИО)

«___» _______________ 200__ г.

Директор                        	                                                          ……………
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Лист1

																																																																																																																																																																		ПРИЛОЖЕНИЕ 5

																																																																																																																						Унифицированная форма № ОС-1б

																																																																																																																						Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																						от 21.01.2003 № 7

		УТВЕРЖДАЮ																																																																																																УТВЕРЖДАЮ

		Руководитель организации-сдатчика																																																																																																Руководитель организации-получателя



		(должность)																																										(подпись)																										(расшифровка подписи)																												(должность)																																										(подпись)																										(расшифровка подписи)

																				«												»																																						20																																														«												»																																						20																г.

		М.П.																																																																																																М.П.

																																																																																																																																																																																		Код

																																																																																																																																																						Форма																								по ОКУД

		Организация-получатель																																																																																																																																																																												по ОКПО

																																																				(наименование) 



		(адрес, телефон, факс)



		(банковские реквизиты)



		(наименование структурного подразделения)																																																																																																																																																						по ОКПО

		Организация-сдатчик

																																														(наименование) 



		(адрес, телефон, факс)



		(банковские реквизиты)



		(наименование структурного подразделения)																																																																																																																																																												номер

		Основание для составления акта

																																																																		(приказ, распоряжение, договор (с указанием его вида, основных обязательств))																																																																																												дата



																																																																																				Дата																																																																																										принятия к бухгалтерскому учету

																																																																																																																																																																														списания с бухгалтерского учета

																																																																																																																																																																														Счет, субсчет, код аналитического учета

																																																																																																																Дата составления



																								о приеме - передаче групп объектов нематериальных активов



		Цель передачи (назначение принимаемых объектов нематериальных активов)



		Организация-изготовитель

																																																								(наименование)

		Справочно:																												1. Участники долевой собственности





																																																																																																										(курс)																												(на дату)																																		(сумма)



																																																																																																																																																																																																								2-я страница формы № ОС-1б

		Номер по поряд-ку														Объект																																																																																																												Дата

																наименование																																												номер																																																																выпуска
(год)																										ввода в эксплуатацию																										последнего капитального ремонта

																																																												амортизаци-онной группы																																						заводской

		1														2																																												3																																						5																										6																										7																										8





		Комиссия по приему-передаче

		Председатель комиссии

																																																								(должность)																																										(подпись)																																						(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																								(должность)																																										(подпись)																																						(расшифровка подписи)



																																																								(должность)																																										(подпись)																																						(расшифровка подписи)






































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																		ИНВЕНТАРНАЯ КАРТОЧКА УЧЕТА НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ № 																																																																																										КОДЫ

																																																																																																																																																																																																																																																																																						Форма по ОКУД						0504031

																																																																																																от "												"																																																										200														 г.																																																																																																		Дата

		Учреждение																																																																																																																																																																																																																																																																																				по ОКПО

		Структурное подразделение

		Наименование объекта (полное)																																																																																																																																																																																																																																																																																				по ОКОФ

		Назначение объекта

		Организация-изготовитель																																																																																																																																																																																																																																																																																				по ОКПО

		Местонахождение объекта

		Материально ответственное лицо



												Инвентарный
номер объекта																																																																																																		Номер амортизационной
группы																																																																														Срок полезного
использования																																																																Номер
счета



		Паспорт, свидетельство
чертеж (проект, модель, тип, марка)																																								Номер объекта
(детали)																																																										Дата
выпуска (изготов-ления)*																								Дата и
номер акта
о вводе
в эксплуа-
тацию **																														Первоначальная (восстановительная), кадастровая стоимость,
руб.																																														Амортизация        (дата окончания начисления)

																																																																																																																																																																																																								норма, %																																				сумма, руб.																																																начислено
с начала эксплуатации, руб.																												дата
(год) начисления

																																										заводской																																		иной																																																																																																																												за месяц																		за год																		за месяц																								за год

		1																																								2																																		3																								4																								5																														6																																														7																		8																		9																								10																								11																												12





























		Реконструкция, модернизация, достройка,																																																																																																		Результаты переоценки

		дооборудование, частичная ликвидация

		дата																																								номер
ж/о																																		сумма,
руб.																								дата																								номер
ж/о																														сумма,
руб.

		1																																								2																																		3																								4																								5																														6









												*		Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - соответственно дата рождения, дата закладки, дата регистрации.

												**		Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - дата и номер акта приемки (решение).
























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																								Оборотная сторона ф. 0504031



		Отметка
об оприходовании
объекта																																																								Внутреннее перемещение объекта																																																																																																																																																																																														Отметка о выбытии
объекта																																																		Причина
выбытия

																																																										накладная																																																																										местонахождение
объекта																																																										материально ответственное
лицо

		дата																												номер
ж/о																												дата																												номер																						номер
ж/о																																																																																																																																												дата																												номер
ж/о

		1																												2																												3																												4																						5																								6																																																										7																																																										8																												9																						10

















		Краткая индивидуальная характеристика объекта

		Наименование
признаков,
характеризующих
объект *																																																								Материалы, размеры и прочие сведения																																																																																																																																				Содержание драгоценных материалов
(металлов, камней и т.п.)

																																																										основной
объект																												наименование важнейших пристроек,
приспособлений и принадлежностей,
относящихся к основному объекту

																																																																																																																																																																																														наименование																																																										единица измерения																																																		количество
(масса)

																																																																																																																																																																																														объекта (детали)																												драгоценного материала																														наименование																												код
по ОКЕИ



		1																																																								2																												3																						4																								5																												6																														7																												8																														9																												10																						11

































												*		Для животных, многолетних насаждений, земельных участков - порода (породность), кличка, масть, приметы, количество

		деревьев (кустов), номер участка (полосы), площадь в квадратных метрах.



		Карточку заполнил

																																						(должность)																																																(подпись)																												(расшифровка подписи)
































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																												Унифицированная форма № ОС-4

																																																																																																																																																																																																																																																												Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																																																																																																																																																												от 21.01.2003 № 7

																																																																																																																																																																																																																																																																ПРИЛОЖЕНИЕ 8

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Код

																																																																																																																																																																																																																																																																																																														Форма по ОКУД

																																																																																																																																																																																																																																																																																																														по ОКПО

																																																																		(наименование организации)



																																																																		(структурное подразделение)																																																																																																																																																										Дата списания с бухгалтерского учета



		Основание для составления акта																																																																																																																																																																																																																																																																																										номер

																																																																		(приказ, распоряжение)																																																																																																																																																																																																																										дата



		Материально ответственное лицо																																																																																																																																																																																																																																																																																																												Табельный номер

																																																																		(фамилия, инициалы)



																																																																																																																																																																																				УТВЕРЖДАЮ

																																																																																																																																																																																				Руководитель

																																																																																																																																																																																																																				(должность)																																										(подпись)																																						(расшифровка подписи)



																																																																																																																																														Номер документа																																						Дата составления

																																																																																																																																								АКТ																																																																																																																												«												»																																						20																г.

		о списании объекта нематериальных активов





		Причина списания



		1. Сведения о состоянии объекта основных средств на дату списания

		Наименование объекта основных средств																																																																		Номер																																																																						Дата																																																																Фактичес-кий срок эксплуата-ции																								Первоначальная стоимость на момент принятия к бухгалтерскому учету или восстановительная стоимость,
руб.																																																				Сумма начисленной амортизации (износа),
руб.																												Остаточная стоимость,
руб.

																																																																				инвентарный 																																		заводской																																				выпуска
(постройки)																																принятия к
бухгалтерскому учету

		1																																																																		2																																		3																																				4																																5																																6																								7																																																				8																												9




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																								ПРИЛОЖЕНИЕ 9

																																																																																																																																																																																																																																																Унифицированная форма № ОС-4б

																																																																																																																																																																																																																																																Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																																																																																																																																																от 21.01.2003 № 7

																																																																																																																																																																																																																																																																																																				Код

																																																																																																																																																																																																																																																																																																Форма по ОКУД

																																																																																																																																																																																																																																																																																																по ОКПО

		(наименование организации)



																																																																																																														(структурное подразделение)																																																																																																																																																																																		Дата списания с бухгалтерского учета

		Ответственное лицо																																																																																																																																																																																																																																																																																														Табельный номер

																																																																																																																		(фамилия, инициалы)



																																																																														Номер документа																																																																																																								УТВЕРЖДАЮ

																																																																																																																																																																																						Руководитель

																																																																																																																																																																																																																						(должность)																																								(подпись)																														(расшифровка подписи)

																																																																																																																																										Дата составления

																																																																																		АКТ																																																																																																														"												"																																										20														 г.

																																																																																										о списании групп объектов нематериальных активов



		1. Сведения о состоянии объектов основных средств на дату списания

		Но-мер
по поряд-ку														Наименование объекта основных средств																																								Инвен-тарный номер																		Факти-ческий срок службы																		Первоначальная или восстановительная стоимость,
руб.																																						Сумма начисленной амортизации (износа),
руб.																												Остаточная стоимость, руб.																								Причина списания																																								Драгоценные материалы

																																																																																																																																																																																																																														наимено-вание																								номенкла-турный номер																								единица измерения																						коли-чество																масса

		1														2																																								3																		4																		5																																						6																												7																								8																																								9																								10																								11																						12																13
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																												ПРИЛОЖЕНИЕ 6

																																																																																																																																																																																																																								Унифицированная форма № ОС-2

																																																																																																																																																																																																																								Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																																																																																																																								от 21.01.2003 № 7

																																																																																																																																																																																																																																																																												Код

																																																																																																																																																																																																																																																																								Форма по ОКУД

																																																																																																																																																																																																																																																																								по ОКПО

		(наименование организации)

		Сдатчик

		(наименование структурного подразделения)

		Получатель

		(наименование структурного подразделения)



																																																																																																																																																								Номер документа																																Дата составления

																																																																																																																												НАКЛАДНАЯ

																																																																на внутреннее перемещение

																																																																объектов нематериаотных активов



		Номер по порядку																				Объект основных средств																																																																																																																																																Количество,
шт.																																Стоимость, руб.

																						наименование																																																												дата приобретения (год выпуска, постройки)																																										инвентарный номер																																																																										единицы																																														всего

		1																				2																																																												3																																										4																																										5																																6																																														7






































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		3-я страница формы № ОС-1



		Комиссия по приему-передаче 

																Результат испытания на "																																																								"																																														20														 г.

																Объект основных средств техническим условиям																																																																																														соответствует																																																						Доработка																								требуется

																																																																																																														не соответствует																																																																														не требуется



		(указать, что не соответствует)																																																																																																																																																																		(указать, что требуется)



		Заключение комиссии:



		Приложение. Техническая документация

		Председатель комиссии

																																																										(должность)																																																														(подпись)																																												(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																										(должность)																																																														(подпись)																																												(расшифровка подписи)



																																																										(должность)																																																														(подпись)																																												(расшифровка подписи)

		Объект основных средств



		Сдал																																																																																																																																																																		Принял



																						(должность)																																																		(подпись)																																								(расшифровка подписи)																																																																										(должность)																																																		(подпись)																																								(расшифровка подписи)



				"												"																																																		20														 г.																																												Табельный номер																																										"												"																																																		20														 г.



																																																																																																																																																																				По доверенности от "																																																		"																																																		20														 г.										№																																		,



																																																																																																																																																																				выданной

																																																																																																																																																																																										(кем, кому (фамилия, имя, отчество))



																																																																																																																																																																				Объект основных средств принял на ответственное хранение



																																																																																																																																																																				(должность)																																																																(подпись)																																														(расшифровка подписи)



																																																																																																																																																																						"												"																																																		20														 г.																																														Табельный номер



		Отметка бухгалтерии:
В инвентарной карточке (книге) учета объекта основных средств выбытие отмечено																																																																																																																																																																		Отметка бухгалтерии об открытии инвентарной карточки учета объекта основных средств или записи в инвентарной книге																																																																																																												Номер документа																										Дата составления



		Главный бухгалтер																																																																																																																																																																		Главный бухгалтер

																																														(подпись)																																												(расшифровка подписи)																																																																																																																						(подпись)																																												(расшифровка подписи)






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																Унифицированная форма № ОС-1

																																																																																																																																																																																																																																																Утверждена постановлением Госкомстата России

																																																																																																																																																																																																																																																от 21.01.2003 № 7

		УТВЕРЖДАЮ																																																																																																																																																																																																УТВЕРЖДАЮ

		Руководитель организации-сдатчика																																																																																																																																																																																																Руководитель организации-получателя



		(должность)																																																				(подпись)																																				(расшифровка подписи)																																																																																																								(должность)																																																				(подпись)																																				(расшифровка подписи)

																"												"																																										20														 г.																																																																																																																												"												"																																										20														 г.

		М.П.																																																																																																																																																																																																М.П.

																																																																																																																																																																																																																																																																																																				Код

																																																																																																																																																																																																																																																										Форма																				по ОКУД

		Организация-получатель																																																																																																																																																																																																																																																																												по ОКПО

																																																																																																																												(наименование)



		(адрес, телефон, факс)



		(банковские реквизиты)



		(наименование структурного подразделения)																																																																																																																																																																																																																																																																												по ОКПО

		Организация-сдатчик

																																																																																																																												(наименование)



		(адрес, телефон, факс)



		(банковские реквизиты)																																																																																																																																																																																																																																																																																																		ПРИЛОЖЕНИЕ 4



		(наименование структурного подразделения)																																																																																																																																																																																																																																																																								номер 

		Основание для составления акта

																																																																																										(приказ, распоряжение, договор (с указанием его вида, основных обязательств))																																																																																																																																																																																дата 



																																																																																																																																																																																										Дата																												принятия к бухгалтерскому учету 

																																																																																																																																																																																																																						списания с бухгалтерского учета 

																																																																																																																																																																																																																																																																																																Счет, субсчет, код аналитического учета

																																																																																																								АКТ																								Номер документа																																						Дата составления																																																																																																																										по ОКОФ

																																																																																																																																																																																																																						Номер																				амортизационной группы 

																																																								о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений)																																																																																																																																																																																		инвентарный 

																																																																																																																																																																																																																																										заводской 

																																																																																																																																																																																																																																												Государственная 																																				номер 

																																																																																																																																																																																																																																												регистрация прав 																																				дата 

		Объект основных средств																																																																																																																																																																																																																																										на недвижимость

																																																				(наименование, назначение, модель, марка)



		Место нахождения объекта в момент приема-передачи



		Организация-изготовитель

																																																						(наименование)



		Справочно: 																						1. Участники долевой собственности																																																																																																																																																																																																																																		Доля в праве общей собственности, %



																								2. Иностранная валюта *

																																																																												(наименование)																																																														(курс)																																						(на дату)																																														(сумма)

		* Заполняется в случае, когда стоимость объекта основных средств при приобретении была выражена в иностранной валюте.




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																						Оборотная сторона формы № ОС-2



		Номер по порядку																				Объект основных средств																																																																																																																																																Количество,
шт.																																Стоимость, руб.

																						наименование																																																												дата приобретения (год выпуска, постройки)																																										инвентарный номер																																																																										единицы																																														всего

		1																				2																																																												3																																										4																																										5																																6																																														7















																																																																																																																																																																																																						Итого по документу



		Примечание (краткая характеристика технического состояния объекта основных средств)













		Объекты основных средств

																																																																																																																																																																																						Табельный 

																																																																																																																																																																																						номер

		Сдал																																																																																																																																																																																																																																«												»																																				20																г.

																								(должность)																																						(подпись)																																														(расшифровка подписи)

																																																																																																																																																																																						Табельный 

																																																																																																																																																																																						номер

		Принял																																																																																																																																																																																																																																«												»																																				20																г.

																								(должность)																																						(подпись)																																														(расшифровка подписи)



		В инвентарной карточке (книге) учета объекта основных средств перемещение отмечено



		Главный бухгалтер (бухгалтер)

																																																																										(расшифровка подписи)


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1



		Результат испытания на  																																																«												»																																						20																г.

		Заключение комиссии:







		Приложение. Техническая документация

																																																																																																																																																																																																																						3-я страница формы № ОС-1б

		Фактичес-кий срок эксплу-атации
(лет, месяцев)																				Сумма начисленной амортизации,
руб.																								Остаточная стоимость,
руб.																								Стоимость приобретения (договорная стоимость),
руб.																																																Доля в праве общей собствен-ности,
%																		Первоначальная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету,
руб.																																Срок полезного использо-вания																								Способ начисления амортизации

																																																																						за единицу																								всего

		9																				10																								11																								12																								13																								14																		15																																16																								17



																																																																																										Итого																												Х





		Объекты нематериальных активов



		Сдал

																		(должность)																																																																(подпись)																																		(расшифровка подписи)

		«												»																																										20																г.																																																																						Табельный номер



		Отметка бухгалтерии:

		В инвентарной карточке (книге) учета объекта нематериальных активов выбытие отмечено



		Главный бухгалтер

																																														(подпись)																																		(расшифровка подписи)

																																																																																																																																																																																																																						4-я страница формы № ОС-1б

		Краткая индивидуальная характеристика объекта																																																																								Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)																																																																																																																						Примечание

																																																																										наименование драгоценных материалов																														номенклатурный номер																														единица измере-ния																		коли-чество																				масса

		18																																																																								19																														20																														21																		22																				23																				24





		Объекты нематериальных активов

		Принял



		(должность)																																																																(подпись)																																		(расшифровка подписи)

										«												»																																										20																г.

		По доверенности от																																										«												»																																										20																г.										№																																								,

		выданной

																								(кем, кому (фамилия, имя, отчество))

		Объекты нематериальных активов принял на ответственное хранение



		(должность)																																																																(подпись)																																		(расшифровка подписи)

										«												»																																										20																г.																																														Табельный номер

		Отметка бухгалтерии об открытии 

		инвентарной карточки учета объектов

		нематериальных активов или записи в

		инвентарной книге

		Главный бухгалтер

																																														(подпись)																																		(расшифровка подписи)
























































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																												Оборотная сторона формы № ОС-4

		2. Краткая индивидуальная характеристика объекта основных средств

		Объект основных средств, приспособления, принадлежности																																																																																																																																Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)

		наименование																																																																																																				количество																												наименование драгоценных материалов																																																																																		номенклатурный номер																																																				единица измерения																								количество																								масса

		1																																																																																																				2																												3																																																																																		4																																																				5																								6																								7







		Заключение комиссии:

		В результате осмотра указанного в настоящем акте объекта основных средств с комплектацией установлено:





		Перечень прилагаемых документов

		Председатель комиссии

																																																																						(должность)																																																																												(подпись)																																														(расшифровка подписи)

		Члены комиссии:

																																																																						(должность)																																																																												(подпись)																																														(расшифровка подписи)



																																																																						(должность)																																																																												(подпись)																																														(расшифровка подписи)



		3. Сведения о затратах, связанных со списанием объекта основных средств с бухгалтерского учета, и о поступлении материальных ценностей от их списания

		Затраты на демонтаж																																																																																																																				Поступило от списания

		вид работы																								документ, дата,
номер																								сумма,
руб.																										корреспонденция счетов																																										документ, дата,
номер																								 материальные ценности																																																																																																																																																						корреспонденция счетов

																																																																												дебет																				кредит																																														наименование																														номенклатур-ный номер																												единица измерения																						коли-чество																стоимость, руб.																																																						дебет																				кредит

																																																																																																																																																																																																																																														единицы																										всего

		1																								2																								3																										4																				5																						6																								7																														8																												9																						10																11																										12																												13																				14







																												Итого																																																																																																																																																																																																																																								Итого



		Результаты списания

		Выручка от реализации																																																																																																																																																																																																																																																																																																																										руб.

		Списание отмечено в инвентарной карточке (книге) учета объекта основных средств.

		Главный бухгалтер

																																																(подпись)																																														(расшифровка подписи)


























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		Оборотная сторона формы № ОС-4б



		Заключение комиссии:



		В результате осмотра перечисленных в настоящем акте объектов основных средств с приспособлениями и принадлежностями установлено:





		Перечень прилагаемых документов



		Председатель комиссии

																																																																						(должность)																																																																				(подпись)																																																										(расшифровка подписи)



		Члены комиссии:

																																																																						(должность)																																																																				(подпись)																																																										(расшифровка подписи)



																																																																						(должность)																																																																				(подпись)																																																										(расшифровка подписи)







		2. Сведения о поступлении материальных ценностей от списания объектов основных средств

		Поступило от списания																																																																																																																																																																																																																																																																																																						Порядковый номер записи в карточке учета материалов

		документ																																																																				материальные ценности																																																																																																																																																																																										Корреспонденция счетов

		наименование																																дата																		номер																		наименование																																																				номенклатурный номер																																				единица измерения																						количество																								стоимость, руб.

																																																																																																																																																																																																												единицы																										всего																										дебет																				кредит

		1																																2																		3																		4																																																				5																																				6																						7																								8																										9																										10																				11																				12















																																																																																																																																																																																																																																		Итого



		Результаты списания

		Выручка от реализации																																																																																																																																																																																																																																																																																																						 руб.

		В инвентарной карточке (книге) учета объектов основных средств списание отмечено.



		Главный бухгалтер

																																																(подпись)																																																						(расшифровка подписи)




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Лист1

																																																																																																																																																																																																																																																																																																																																		2-я страница формы № ОС-1



		1. Сведения о состоянии объекта основных средств на дату передачи																																																																																																																																																																																																																						2. Сведения об объекте основных средств на дату 

																																																																																																																																																																																																																								принятия к бухгалтерскому учету

		Дата																																																																								Фактический срок эксплуатации (лет, месяцев)																												Срок полезного использования																																Сумма начисленной амортизации (износа),
руб.																												Остаточная стоимость,
руб.																										Стоимость приобретения (договорная стоимость),
руб.																												Первоначальная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету,
руб.																																Срок
полезного использования																														Способ начисления амортизации

		выпуска
(год)																				ввода в эксплуа-тацию (первона-чальная)																								последнего капитального ремонта																																																																																																																																																																																																																																								наименование																														норма

		1																				2																								3																												4																												5																																6																												7																										8																												1																																2																														3																														4







		3. Краткая индивидуальная характеристика объекта основных средств

		Объект основных средств, приспособления, принадлежности																																																																																																																																														Содержание драгоценных материалов (металлов, камней и т.д.)

		наименование																																																																																																																				количество																										наименование драгоценных материалов																																																												номенклатурный
номер																																										единица измерения																												количество																										масса

		1																																																																																																																				2																										3																																																												4																																										5																												6																										7











		Другие характеристики




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































