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ВВЕДЕНИЕ

Методические рекомендации к проведению практических занятий по дисциплине «Стандартизация производств и технологических процессов» учитывает:

Основную образовательную программу подготовки магистров по направлению  «Управление качеством» 27.04.02, профиль  -  Управление качеством, стандартизация, метрология и сертификация.
 Учебная дисциплина  «Стандартизация производств и технологических процессов» для подготовки магистров по направлению  «Управление качеством» 27.04.02, профиль  -  Управление качеством, стандартизация, метрология и сертификация» является актуальной для приобретения навыков: использования нормативых документов, учитывающих    системообразующие свойства стандартизации; оценки необходимости в разработке требуемого вида нормативного документа на предприятии; для работы в ТК по стандартизации; поддержания современного уровня стандартизации путем работы с нормативной документацией и использования передового опыта стандартизации, как составляющей системы технического регулирования страны.
Основными задачами практических занятий являются раскрытие методических аспектов стандартизации производств и технологических процессов.
                                          1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Целью проведения практических занятий является проработка основных теоретических положений дисциплины «Стандартизация производств и технологических процессов» и приобретение знаний и необходимых навыков работы с системами и комплексами стандартов межотраслевого применения.
  Занятия построены на примере рассмотрения реальных ситуаций с использованием индивидуальных заданий.

При подготовке к занятию студент должен изучить основную учебную литературу согласно программы дисциплины «Стандартизация производств и технологических процессов» по рассматриваемой теме. Прежде чем приступить к выполнению практической работы, необходимо осознать сущность основных понятий и определений, рассматриваемых в дисциплине. После каждого практического занятия студент должен отчитаться перед преподавателем о выполненной работе и ответить на несколько контрольных вопросов.

2 ТЕМАТИЧЕСКОЕ СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЙ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

	№

п/п
	Название темы
	Количество

часов

	1
	ГОСТ 23945.0-80. Унификация изделий. Определение показателей уровня унификации изделий.
	2

	2
	Структура и содержание основополагающих  национальных стандартов
	2

	3
	Проведение патентных исследований при выполнении научно-исследовательских работ.
	2

	4
	Технология ведения НИОКР. Требования к содержанию НИОКР. Формулировка цели и задач исследования. Содержание этапов работы. 
	2

	5
	Структура и содержание технического регламента
	2

	6
	Порядок разработки технических регламентов
	2

	7
	Структура и содержание технологических регламентов. Порядок разработки  технологических регламентов
	2

	8
	Заполнение маршрутной карты (МК) и  операционной карты (ОК) на технологические процессы и операции обработки резанием
	3

	Всего 
	17


  3 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 1

ОПРЕДЕЛЕНИЕ УРОВНЯ УНИФИКАЦИИ
Цель занятия:  показать основные преимущества унификации, повышение показателей качества (надежности, технологичности и др.), взаимозаменяемости изделий и их составных частей;- рациональное ограничение номенклатуры и объемов выпуска продукции при обеспечении функциональной и количественной ее потребностей, а также научиться определять показатели унификации.




    ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Работы, выполняемые при стандартизации позволяют улучшить процессы проектирования и изготовления самых разных машин, агрегатов и устройств, а также разработку  наукоемких производств и услуг, что значительно сокращает время, необходимое для освоения новых изделий и обеспечивает стабильность качества. 

К     основным         работам,    выполняемым     по стандартизации относится унификация деталей, узлов, агрегатов, машин, приборов. 

Унификация – это приведение объектов одинакового функционального назначения к  единообразию (например, к оптимальной конструкции)по установленному признаку и рациональное сокращение числа этих объектов на основе их эффективной применяемости.

Эффективность         работ     по    унификации    и стандартизации характеризуется ее уровнем, т.е насыщенностью продукции унифицированными, в том числе стандартизированными, деталями, узлами и сборочными единицами.

Одним из показателей уровня унификации является коэффициент применяемости (унификации) Кпр.  


Коэффициент применяемости Кпр определяет уровень использования во вновь разрабатываемых конструкциях   деталей,    узлов,      механизмов,     применявшихся    в    аналогичных конструкциях. Его  рассчитывают: 

1)  по числу типоразмеров, %: 


             
Kпр.  = [image: image2.png]
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                                           (1)

где n - общее число типоразмеров (типоразмером называют  такой предмет производства – деталь, узел, машину, прибор, который имеет определенную конструкцию, присущую только данному предмету, конкретные параметры и размеры и записывается отдельной позицией в графу спецификации изделия); n0 –число оригинальных типоразмеров, которые разработаны впервые для данного изделия;


2) по составным частям изделия, %:




Кпр.ч   =    [image: image6.png]
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   100 ,                                  (2)

где N – общее число составных частей изделия; N0 – число оригинальных составных частей изделия;


3) по стоимостному выражению, %




Кпр.с =  [image: image9.png]
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  100,                                          (3)

где С – стоимость общего числа составных частей изделия С0 – стоимость числа оригинальных составных частей изделия. Любая из приведенных формул характеризует

уровень унификации только с одной какой-либо стороны.

Более полную характеристику уровня унификации изделия может дать комплексный показатель – коэффициент применяемости, который можно представить в виде



Кпр.к = [image: image12.png]AyBXCy+AyT
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,                                                 (4)

где Су – средняя стоимость массы материала унифицированных деталей;

Ст – средняя стоимость массы материала изделия в целом

h – средняя стоимость нормочаса;

Ау..в – масса всех унифицированных деталей в изделии

Ау.т – суммарная трудоемкость изготовления унифицированных деталей;

Ад.в – общая масса изделия; 

Ау.т – полная трудоемкость изготовления изделия.

Коэффициент повторяемости Кп характеризует уровень унификации и взаимозаменяемости составных частей изделий определенного типа:




Кп =  [image: image16.png]
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  100 ,                                                    (5)

где N – общее число составных частей изделий;

n – общее число типоразмеров. 
 Вопросы для обсуждения

1. Назовите основные показатели унификации

2. Перечислите основные задачи унификации

3. Дайте определение понятию «унификация изделий»

4. Дайте определение понятию «показатель унификации»

5. Перечислите методы стандартизаци






Задание 

1. Определить уровень унификации продольно-обрабатывающего станка по коэффициенту применяемости (по числу типоразмеров, составным выражением) и коэффициентам повторяемости составных частей и средней повторяемости составных частей данного изделия

2. Дано: общее число типоразмеров n = 1830; число оригинальных типоразмеров n0 = 215; общее число деталей N = 5831; общее число оригинальных деталей N0 = 580;

3. Стоимость всех деталей С = 85000 руб; стоимость оригинальных деталей С0 = 27200 руб.

4. Определить коэффициенты применяемости и повторяемости для составных частей (по вариантам).
Таблица 1 – Составные части

	 Вариант 
	Наименование 
	Число типоразмеров 
	Число деталей 
	Стоимость тыс. руб. 

	    
	    
	n
	n0
	N
	N0
	С
	С0

	
	Двигатель 
	
	
	
	
	3,5 
	0,1 

	
	Система питания 
	
	
	
	
	0,56 
	0,08 

	
	Сцепление 
	
	
	
	
	0,09 
	1,35 

	
	Коробка передач 
	
	
	
	
	0,77 
	0,6 

	
	Раздаточная коробка 
	
	
	
	
	0,88 
	0,79 

	
	Карданный вал 
	
	
	
	
	0,92 
	0,12 

	
	Передний мост 
	
	
	
	
	2,1 
	1,2 

	
	Задний мост 
	
	
	
	
	0,83 
	4,3 

	
	Средний мост 
	
	
	
	
	0,71 
	0,17 

	
	Рама 
	
	
	
	
	3,25 
	5,23 

	
	Рулевая тяга 
	
	
	
	
	0,11 
	2,4 

	
	Рулевое управление 
	
	
	
	
	0,69 
	0,2 

	
	Тормоз 
	
	
	
	
	2,3 
	3,2 



В результате выполнения работы студент должен:

 
знать -  уровни унификации с учетом интересов сфер проектирования, производства и эксплуатации;


уметь – оценить результаты работ по унификации.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 2

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВОПОЛАГАЮЩИХ НАЦИОНАЛЬНЫХ СТАНДАРТОВ
Целью практического занятия является изучение правил построения, изложения и обозначения основополагающих национальных стандартов.

ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Стандарты основополагающие. Стандарты основополагающие разрабатывают с целью содействия взаимопониманию и техническому единству в различных областях науки и техники, т. е. они устанавливают организационные принципы и положения; в целом они обеспечивают взаимодействие при разработке, содержании, эксплуатации продукта и услуг.

Основополагающие стандарты имеют общую целевую направленность и устанавливают согласованные требования к взаимосвязанным объектам. Чаще это объединение взаимосвязанных нормативных документов, которые не противоречат закону и друг другу. Примером таких стандартов являются стандарты ЕСКД – единая система конструкторской документации, стандарты по организации национальной системы стандартизации.
Построение и изложение стандарта выполняют по ГОСТ Р (ДСТУ) 1.5:2005. Стандарт устанавливает правила построения, изложения, оформления и обозначения национальных стандартов, общие требования к их содержанию, а также правила оформления и изложения изменений к национальным стандартам.

Элементы стандарта. В стандарт включают следующие элементы: титульный лист,
предисловие;
содержание;

введение;
наименование;
область применения;

нормативные ссылки;

термины и определения, 
обозначения и сокращения;
основные нормативные положения;
приложения;
библиография, библиографические данные.

Элементы «Содержание», «Введение», «Нормативные ссылки», «Термины и определения», «Обозначения и сокращения», «Приложения», «Библиография» приводят в стандарте при необходимости, т. е. они необязательные.
Титульный лист содержит эмблему федерального органа исполнительной власти, наименование и обозначение стандарта, его статус, наименование стандарта, официальные выходные данные.
Предисловие размещают на следующей странице после титульного листа (на его обороте) и начинают с соответствующего заголовка, который помещают в верхней части страницы, посередине, записывают с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.
Содержание. Если объем стандарта превышает 24 страницы, рекомендуется включать в него элемент «Содержание». В элементе «Содержание» номера подразделов приводят после абзацного отступа, равного двум знакам относительно номеров разделов. Элемент «Содержание» размещают после предисловия стандарта, начиная с новой полосы страницы. При этом слово «Содержание»  записывают  в  верхней  части  этой  страницы,  посередине, с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.
Наименование стандарта должно быть кратким, точно характеризовать объект стандартизации. Наименование стандарта, как правило, должно состоять из заголовка и подзаголовка, а также перевода на английский язык. Под полужирной чертой ставят дату введения стандарта.
Пример
МИКРОСКОПЫ ИНСТРУМЕНТАЛЬНЫЕ
Общие технические требования
Область применения. В элементе «Область применения» указывают назначение стандарта и область его распространения (объект стандартизации), а при необходимости конкретизируют область применения стандарта. При указании назначения и области распространения стандарта применяют следующие   формулировки:   «Настоящий   стандарт   устанавливает...»   или

«Настоящий стандарт распространяется на... и устанавливает:..».
Термины и определения. В стандарте элемент «Термины и определения» приводят при необходимости терминологического обеспечения взаимопонимания между различными пользователями данного стандарта путем определения терминов. Элемент «Термины и определения» оформляют в виде одноименного раздела и начинают со слов:
«В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями».
Обозначения и сокращения. Если в стандарте необходимо использовать значительное количество (более пяти) обозначений и/или сокращений, то устанавливают данный элемент.
Нормативные ссылки. Присутствуют в стандарте, если есть ссылки на государственный, межгосударственный и международные стандарты и классификаторы.
Приложения. Материал, дополняющий основную часть стандарта, выполняют в виде приложения. Слово «приложение» располагают по центру. Приложение обозначают прописными буквами русского алфавита с буквы А (исключая буквы Ё, О, З, Й, Ч, Ь, Ъ, Ы).
Библиография. Если в стандарте есть ссылки на правила, рекомендации, нормы и СанПиНы, положение руководства, то необходимо создать элемент «Библиография».
Библиографические данные. Располагают на последней странице стандарта. Указывают: 1) индекс универсальной десятичной классификации (УДК), 2) код группы или подгруппы межгосударственного классификатора стандартов, 3) ключевые слова.
Требования к оформлению стандарта. При оформлении проекта стандарта поле с правой стороны текста должно быть шириной не менее 10 мм, а сверху и снизу – не менее 20 мм.
Первую страницу стандарта и его проекта оформляют в соответствии с приложением В, приведенным в ГОСТ Р 1.5–2005.
Вопросы для обсуждения

1 Что является целью национального стандарта ГОСТ Р 1.5:2005? Дать определение стандарта согласно Руководства ИСО/МЭК 2.
2. Из каких элеентов состоит национальный стандарт и какие из них являются обязательными?
Задание
Часть 1
Работа выполняется в индивидуальном порядке.
1. В соответствие с номером в журнале выбрать номер и  название  основополагающего  национального  стандарта  и  получить  его у преподавателя.
2. Ознакомиться с содержанием нормативного документа и указать его основную цель.
3. Определить структуру нормативного документа и дать перечень структурных элементов.
4. Кратко описать содержание каждого элемента и по результатам работы заполнить табл. 2.1.
  Таблица 2.1- Анализ основополагающего национального  стандарта   
	№ п/п
	Наименование структурного элемента
	Краткое содержание элемента
	Назначение элемента

	
	
	
	


5. Изучить ГОСТР (ДСТУ) 1.5:2005 и построить блок-схему структуры национального стандарта, предлагаемую ГОСТ  (ДСТУ) 1.5:2005.

6. Сравнить структуры изучаемого Вами стандарта и предлагаемую ГОСТ  (ДСТУ) 1.5:2005. Провести анализ структур и сделать выводы.

Часть 2
1. Ознакомиться с правилами оформления и обозначения стандартов Ф, разрабатываемых на основе применения международных и региональных стандартов (ГОСТ Р 1.5, разд. 8).

2. Определить разницу в требованиях к обозначению и оформлению национального стандарта и национального стандарта, разработанного на основе применения международного стандарта и по результатам работы заполнить табл. 2.2.
Таблица 2.2 - Таблица соответствия структуры стандартов
	№ п/
	Структурные элементы национального стандарта
	Национальный стандарт, разработанный на основе применения международного стандарта

	
	
	


Какие данные приводятся на титульном листе?

В каком порядке излагаются ссылочные документы в элементе «Нормативные ссылки»?
Какие сведения представляются в элементе «Предисловие»?

Описать основные требования по изложению стандартов (основного текста).
Расшифровать следующие индексы стандартов: 

ГОСТ .114-98
ГОСТ Р 1.4:2004
ГОСТ Р 8.59:2001
ГОСТ Р ИСО 10264:2003
ГОСТ 30012.1:2002 (МЭК 60051-1-97)
Дать  характеристику  идентичного,  модифицированного  и  неэквивалентного стандарта.
Указать особенности оформления национального стандарта при использовании национального стандарта другой страны.
4. Оформить отчет
Отчет должен содержать: тему и цель работы;

название и характеристику изучаемого национального стандарта; заполненную табл. 2.1;
структуру национального стандарта, предлагаемую ГОСТ Р (ДСТУ) 1.5:2005; анализ структур и выводы по первой части;
особенности национального стандарта, разработанного на основе применения международного стандарта;
заполненную табл. 2.2; ответы на вопросы;
выводы.

В выводах должны быть обобщены результаты работы.
В результате проведенного занятия студент должен

 знать:
структуру и содержание национальных стандартов;
· основные правила построения, обозначения и изложения национальных стандартов;
· правила оформления и обозначения национальных стандартов РФ, разрабатываемых на основе применения международных и региональных стандартов.




ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 3
ПРОВЕДЕНИЕ ПАТЕНТНЫХ ИССЛЕДОВАНИЙ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИХ РАБОТ.
Целью практического занятия является обеспечение правильного подхода к выполнению патентных исследований на этапе планирования и выполнения НИР в соответствии с требованиями СТБ 1180-99 «Патентные исследования».
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

В связи с переходом экономики на рыночные отношения возникла настоятельная потребность в изменении общей направленности патентных исследований и ориентации их на анализ рынка продукции с целью обеспечения её конкурентоспособности. Предварительное составление технической аннотации на основе технического задания на НИР и определение ключевых слов при разработке задания на проведение патентных исследований по каждому технологическому направлению предметной области исследования позволяют правильно формулировать поисковый запрос, обеспечивающий оптимальное соотношение полноты и точности искомой информации.
Проведение патентных исследований регламентируется следующими нормативными документами:

ГОСТ Р 15.011-96 Система разработки и постановки продукции на производство. Патентные исследования. Содержание и порядок проведения

 ГОСТ 15012-84 Система разработки и постановки продукции на производство. Патентный формуляр;

ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

В настоящее время под патентными исследованиями понимаются информационно-аналитические исследования, проводимые в процессе создания, освоения и реализации промышленной продукции с целью обеспечения высокого технического уровня и конкурентоспособности этой продукции, а также сокращения затрат на создание продукции за счёт исключения дублирования исследований и разработок. Патентные исследования 
проводятся на основе анализа источников патентной информации с привлечением других видов информации (научно-технической и рекламно-экономической), содержащих сведения о последних научно-технических достижениях, связанных с разработкой продукции о состоянии и перспективах развития рынка продукции данного вида.
Патентные исследования проводятся на всех этапах жизненного цикла промышленной продукции (ЖЦП), в частности при составлении технического задания (ТЗ) на создание новой или модернизированной продукции, а также, при выполнении НИОКР, в процессе создания новой продукции.

В обобщённом виде патентные исследования по всему ЖЦП разделяются на три вида: патентно-информационные, патентно-технические и патентно-конкурентные.

Задачами патентных исследований являются:

установление требований потребителей к данной продукции. Это необходимо для формулирования технического задания на разработку новых (модернизированных) образцов продукции и проведения различных оценок продукции, и её составных частей, а также технологии её изготовления для выработки обоснованных управленческих решений;

отбор наиболее эффективных (коммерчески значимых) научно-технических достижений из числа последних достижений, связанных с совершенствованием продукции. В частности, на основе патентных исследований осуществляется оценка коммерческой значимости изобретений и других объектов промышленной собственности для принятия решения об их использовании в объекте разработки;

оценка технического уровня промышленной продукции на различных этапах ее жизненного цикла. Это необходимо для принятия решений о постановке разрабатываемой продукции на производство и снятия ее с производства, а также для установления цены на новые образцы промышленной продукции и формирования рекламы этих образцов продукции;

определение патентоспособности объектов промышленной собственности, разрабатываемых в процессе создания новой продукции, и целесообразности патентования их в одной или нескольких странах;

определение условий беспрепятственной реализации промышленной продукции на рынке конкретной страны или ряда стран без нарушения прав третьих лиц, владеющих патентами, действующими на территории этих стран (экспертиза на патентную чистоту);

анализ тенденций развития рынка продукции конкретного вид, что позволяет, например, прогнозировать спад в развитии рынка конкретной продукции или, напротив, его рост, что необходимо для выработки соответствующих управленческих решений;

анализ условий конкуренции на рынке продукции конкретного вида, включая выявление потенциальных конкурентов, анализ направлений их деятельности, выбор рыночной ниши и т.п.;

стоимостная оценка объектов промышленной собственности при решении вопросов продажи или покупки лицензии, а также при постановке объектов промышленной собственности на баланс предприятия в качестве нематериальных активов и при включении их в уставной капитал организуемых новых (в том числе совместных) предприятий.
Виды патентных исследований и их СВЯЗЬ с этапами создания продукции
Связь различных видов патентных исследований с этапами создания продукции показана в табл. 3.1. 

В университете тематику НИР условно можно разделить на стабильно существующую, по которой постоянно накапливается информация, в режиме проведения исследований и текущих публикаций материалов, и новую тематику НИР.
Таблица 3.1. Взаимосвязь видов патентных исследований с основными этапами создания новой продукции
	Виды патентных исследований
	Отбор идей
	Анализ возможностей производства и сбыта
	Формули-ровка ТЗ
	НИР
	ОКР
	Опытная партия
	Проверка рынка
	Организация
массового
производ.

	Определение требований к продукции
	+
	 
	 
	 
	 
	 
	+
	 

	Отбор наиболее эффективных НТД
	+
	+
	 
	+
	+
	 
	 
	 

	Оценка технического уровня
	 
	 
	 
	+
	+
	+
	 
	+

	Анализ тенденций развития
	+
	+
	 
	 
	 
	+
	 
	 

	Анализ условий конкуренции
	+
	+
	 
	 
	 
	+
	 
	 

	Правовая охрана новых технических решений
	+
	 
	 
	+
	+
	+
	 
	 

	Экспертиза на патентную чистоту
	 
	 
	 
	+
	+
	+
	 
	 


Методические основы патентных исследований
Процесс проведения патентных исследований включает следующие основные этапы:

разработка задания на проведение патентных исследований;

разработка регламента поиска информации;

поиск и отбор патентной и другой научно-технической и конъюнктурно-коммерческой информации;

составление отчета о поиске;

обработка, систематизация и анализ отобранной информации;

обобщение результатов и составление отчета о патентных исследованиях.

Разработка задания на проведение патентных исследований
Патентные исследования выполняются на основании задания, которое может быть составлено по форме, задании.
При составлении задания определяются задачи, которые должны быть решены при проведении патентных исследований, содержание работ, которые должны быть выполнены, ответственные исполнители по каждому виду работ, сроки выполнения и формы отчетных документов. В любом случае важно сформулировать не только название темы, но и составить аннотацию, в чём заключается техническая задача данного объекта исследования с точки 
зрения практического использования. Исследуемую предметную область необходимо разбить её на несколько технологических направлений. Для каждого из них подбираются соответствующие рубрики МПК. Затем составляется список ключевых слов на основе письменного описания и первоначальной формулировки технической задачи и подхода. В противном случае поиск в электронных базах без данных ключевых слов практически невозможен. Ключевые слова являются одновременно и критериями отбора релевантной (соответствующей запросу) информации. 
В качестве заказчика при выполнении патентных исследований может выступать выполняющая НИР или ОКР организация (предприятие), связанная с созданием 
промышленной продукции, или отдельные подразделения организации (предприятия), являющиеся исполнителями по теме НИР или ОКР, по которым необходимо проведение патентных исследований.
Определение предмета поиска
Предмет поиска определяется исходя из категории объекта техники, являющегося объектом исследования (устройство, способ или вещество), а также из конкретных задач патентных исследований.

Если объектом исследования является устройство (машина, прибор, оборудование и т. п.), то предметами поиска могут быть:

устройство в целом (общая компоновка, принципиальная схема);

функциональные элементы устройства (узлы, блоки, детали, выполняющие в устройстве определенные функции);

способ (технология) изготовления устройства и его функциональных элементов;

материалы (вещества), используемые для изготовления устройства и его функциональных элементов;

внешний вид (дизайн) устройства.

Определение глубины поиска
Глубина (ретроспективность) поиска информации зависит от задач патентных исследований на различных этапах жизненного цикла объекта.

Для проведения исследований, связанных с определением требований к объекту техники, анализом тенденций развития, оценкой технического уровня и коммерческой значимости научно-технических достижений, поиск проводят на глубину не менее 10 лет, предшествующих моменту проведения поиска.

Для определения новизны предполагаемых изобретений, полезных моделей, относящихся к профилирующим направлениям деятельности организации и намечаемых к патентованию, патентный поиск проводится, как правило, на глубину до 1970 г.

Выбор источников информации
При проведении патентных исследований используется широкий круг источников патентной и другой научно-технической информации, включая источники конъюнктурно-экономической информации (проспекты, каталоги, фирменные справочники и т. п.). Выбор источников информации непосредственно влияет на качество и достоверность результатов патентных исследований, а также на трудозатраты при их проведении.

Наиболее широкий круг источников информации используется при анализе рынка продукции, в частности при анализе тенденций развития рынка продукции, условий конкуренции на рынке, деятельности фирм, занимающих ведущее положение на рынке данной продукции (направления деятельности, последние достижения, ассортимент производимой продукции и услуг и т. п.).
Патентная информация - это информация о всех видах объектов промышленной собственности, включая изобретения, полезные модели, промышленные образцы, товарные знаки, знаки обслуживания и наименования мест происхождения, которая публикуется в изданиях патентных ведомств различных стран, региональных патентных ведомств (например, ЕПВ), международных организаций (например, ВОИС) и информационных центров («Derwent», «Chemical Abstracts Service», РЖ ВИНИТИ и др.).

Как уже упоминалось ранее, патентная информация публикуется в виде полных описаний к заявкам и выданным патентам, в виде рефератов или формул изобретения (издания патентных ведомств и информационных центров) и в виде библиографических данных (издания патентных ведомств и информационных центров). Наибольшую ценность представляют полные описания изобретений и полезных моделей.

Патентная информация имеет ряд преимуществ перед другими видами информации, что делает ее незаменимой при проведении патентно-информационных исследований. Основными преимуществами патентной информации являются: 

1) патентная информация содержит сведения о научно-технических достижениях исследователей и разработчиков ведущих стран мира, включая последние достижения. Подобные сведения публикуются и в других видах информации (научно-технической, рекламно-коммерческой и др.), но, как правил, только на 20—30 %. Основной объем сведений (7- 80 %) содержится в источниках патентной информации;

2) полные описания изобретений и полезных моделей имеют стандартную структуру, что облегчает доступ к тем или иным сведениям об изобретениях, необходимым при проведении отдельных видов исследований, в первую очередь список документов, цитированных в отчёте о поиске, указанный в библиографической части описания, код 56.

3) информация об изобретении или полезной модели относится, как правило, к одному техническому решению, что облегчает систематизацию информации по объектам исследований;

4) наиболее важные изобретения патентуются одновременно в нескольких странах, где публикуются описания изобретений к патентам-аналогам на языке той страны, где этот патент выдается. Это облегчает доступ к информации о наиболее важных (эффективных) научно-технических достижениях путем обращения к описанию изобретения к патенту-аналогу той страны, язык которой доступен исследователю;

5) патентная информация хорошо систематизирована и имеет четко разработанную классификацию, единую для большинства стран мира (Международная патентная классификация - МПК), что облегчает проведение поиска и формирование баз данных и компьютеризованных систем поиска;

6) публикация рефератов изобретений (полезных моделей) в изданиях информационных центров («Derwent», «Chemical Abstracts Service», РЖ ВИНИТИ и др.) на широко распространенных языках;
7) наличие в описаниях изобретений сведений о заявителе, патентообладателе и изобретателе (название фирмы, фамилии изобретателей, адреса и др.) облегчает получение дополнительной информации о соответствующих научно-технических достижениях и условиях приобретения прав на их использование путем прямого обращения к патентовладельцу или изобретателю;

8) патентные ведомства ведущих стран мира, ЕПВ и ВОИС бесплатно предоставляют свои патентные фонды в базах данных Интернета, что существенно сокращает затраты и трудоемкость патентного поиска.

ЭЛЕКТРОННЫЕ АДРЕСА В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

	Национальный центр интеллектуальной собственности Российской Федерации
	http: //www. fips. ru

	Международная патентная классификация для изобретений и полезных моделей
	http: //www. fips. ru/ipc8/ipc8_xml.htm

	Национальный центр интеллектуальной собственности Великобритании
	http: //www. patent.gov.uk

	Европейское патентное ведомство
	http: //ep.espacenet.com

	Национальный центр интеллектуальной собственности США
	http: //www.uspto gov

	
	

	Всемирная организация интеллектуальной собственности (Заявки РСТ)
	http: //www.wipo.int/ipdl/en/search/pct/

search-adv/jsp


На основе аналитико-синтетической проработки полных описаний изобретений и связанных с ними источников информации формируется своеобразное «досье» на каждое новшество, включаемое в базу данных и используемое при проведении патентных исследований, которое должно периодически дополняться и корректироваться. «Досье» на изобретение должно по возможности содержать следующие основные разделы:

1. Название изобретения.

2. Библиографические данные (номер патента, страна патентования, классификационные индексы, номер заявки, дата подачи заявки, дата приоритета, дата публикации и др.).

Заявитель (патентообладатель), данные о нем.

4. Автор (соавторы), данные о нем.

5. Область применения (в какой продукции или технологии может быть использовано).

6. Цель или задача изобретения.

7. Улучшаемый с помощью изобретения технико-экономический показатель (показатели).

8. Техническая сущность изобретения (отличительные признаки).

9. Формула изобретения (главные, или независимые, пункты).

10. Чертеж общего вида, или принципиальная схема устройства.

11. Степень готовности изобретения к использованию (уровень разработки): «Идея», «Уровень НИР», «Уровень ОКР», «Промышленное освоение».

12. Правовой статус охранного документа (действует или не действует). 

13. Источники информации, принятые во внимание при подаче заявки и ее экспертизе.

14. Наличие патентов-аналогов (номера патентов, страны патентования).

15. Сведения о переуступке прав на патент или продаже лицензии.

16. Недостатки изобретения.

17. Данные о проспектах, каталогах и других не патентных источниках информации, содержащих ссылку на изобретение.

Форма задания на проведение патентных исследований
ЗАДАНИЕ № 1
на проведение патентных исследований
Наименование темы: Провести исследование конкретного вида продукции (на которую разрабатывались технические условия).
Шифр тем 06.84, Этап работы - НИР

Сроки выполнения ______ 2016 – _______ 2016

Задачи патентных исследований:

установление требования потребителей в отношении повышения эксплуатационных свойств продукции;
анализ тенденций продукции.;

установление ведущих фирм в разработке и производстве этой продукции;

отбор наиболее значимых изобретений из числа запатентованных в ведущих странах мира, выводы и оформление форм к разделам основной части отчёта о патентных исследованиях.

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН
	Краткое содержание работ
	Подразделение-исполнитель темы (соисполнители)
	Ответственные исполнители
	Срок выполнения патентных исследований (начало, оконч.)
	Отчетные документы

	Обосновать требования потребителей к продукции
	Кафедра УК
	Иванов
Сидоров.
	15.03.2016

05.04.2016
	Промежут.

отчёт по

НИР

	анализ тенденций развития продукции
	Кафедра УК
	 
	 
	 

	Выявление ведущих фирм
	Кафедра УК
	 
	 
	 

	отбор наиболее значимых изобретений из числа запатентованных в ведущих странах мира, выводы и оформление форм к разделам основной части отчёта о патентных исследованиях.
	Патентный поверенный
	.
	07.03.2016

5.04.2016
	Приложения А, Б, В, Д


Аннотация
Изучить особенности климатического исполнения конкретного вида продукции для районов  с влажным тропическим климатом.
Изучить предлагаемые защитные покрытия для различных материалов, применяемых при производстве конкретного вида продукции.
Проанализировать марки сталей, применяемых при производстве конкретного вида продукции;

Проанализировать марки пластмасс, используемых при производстве конкретного вида продукции

Примечание. Основой выполнения патентных исследований является правильное и четко составленное задание, обязательно с аннотацией на основании которых составляется правильный регламент проведения тематического поиска. Правильно сформулированный поисковый запрос, обеспечивает оптимальное соотношение полноты и точности искомой информации. 

Руководитель темы 

Форма отчёта о поиске
Поиск проведён в соответствии с заданием №1 от______  2016 г. и регламентом поиска от _____  2016 к заданию №1.

Этап работы – НИР.

Начало поиска ________ 2016. Окончание поиска _________ 2016. 

Материалы, отобранные для последующего анализа.
Форма В 1- Патентная документация
	Предмет поиска (объект исследования, его составные части)
	Страна выдачи, вид и номер охранного документа. Классификационный индекс
	Заявитель (патентообладатель), страна. Дата приоритета
	Название изобретения (полезной модели, промышленного образца)
	Сведения о действии патента

	1
	2
	3
	4
	5

	ВY № 1590U

МПК А01В15/00
	БГАТУ, 2003.10.20
	Изделие с самозатачивающимся биметаллическим профилем
	 
	


Примечание. Патентные исследования проводятся для продукции, на которую разрабатывались технические условия
Вопросы для обсуждения
1. Какие задачи решаются при оценке технического уровня продукции?

2. В каких нормативных документах заложены требования к патентному поиску?

3. Какую информацию должно содержать «досье» на каждое новшество?
    ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 4
ТЕХНОЛОГИЯ ВЕДЕНИЯ НИОКР. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ НИОКР. СОДЕРЖАНИЕ ЭТАПОВ РАБОТЫ.
Целью практического занятия является: ознакомление студентов с методическими основами организации и проведения научных исследований; основными этапами научных 
исследований; методами и средствами, используемыми при проведении научных исследований; изучение основных понятий теории планирования эксперимента; методов планирования 
эксперимента, направленных на повышение эффективности исследований; приобретение навыков теоретических и экспериментальных исследований с использованием средств вычислительной техники.
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы (акроним НИОКР) -- совокупность работ, направленных на получение новых знаний и их практическое применение при создании нового изделия или технологии.

НИОКР (в английском языке используется термин "Research & Development" (R&D)) включает в себя:

Научно-исследовательские работы (НИР) - работы поискового, теоретического и экспериментального характера, выполняемые с целью определения технической возможности создания новой техники в определенные сроки. НИР подразделяются на фундаментальные (получение новых знаний) и прикладные (применение новых знаний для решения конкретных задач) исследования.

Опытно-конструкторские работы (ОКР) и Технологические работы (ТР) -- комплекс работ по разработке конструкторской и технологической документации на опытный образец изделия, изготовлению и испытаниям опытного образца изделия, выполняемых по техническому заданию.

Основными задачами НИОКР являются:

1) получение новых знаний в области развития природы и общества, новых областей их применения;

2) теоретическая и экспериментальная проверка возможности материализации в сфере производства разработанных нормативов конкурентоспособности товаров организации;

3) практическая реализация портфеля новшеств и инноваций.

Их реализация ведет к повышению эффективности использования ресурсов, росту конкурентоспособности организаций и, в конечном счете, повышению жизненного уровня населения. Ведь главный двигатель экономики - конкуренция платежеспособных потребителей, а не конкуренция производителей.

НИОКР подразделяются на следующие этапы работ:

1)фундаментальные исследования (теоретические и поисковые);

2)прикладные исследования;

3)опытно-конструкторские работы;

4)опытные, экспериментальные работы, которые могут выполняться на любом из предыдущих этапов.




Задание
Изучить стандарт предприятия, приведенный в приложении А  и на его основании:
опитать основные этапы НИОКР;
составить карты основных процессов НИОКР
Вопросы для обсуждения
1. В чем целесообразность проведения НИР и ОКР, причины: научно-технический прогресс, повышение рентабельности, интенсификация производства, модернизация, техническая и конструкторская документации
2. Этапы НИР: выбор направления исследования, теоретические и экспериментальные иссле-дования, обобщение и оценка результатов исследований, сдача работ заказчику. 

3.  Этапы ОКР: Техническое задание, эскизный проект, технический проект, рабочий проект, комплект конструкторской документации, отчетность по испытаниям образцов, сведения о патентной чистоте. 
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 5
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ТЕХНИЧЕСКОГО РЕГЛАМЕНТА
Целью практического занятия является закрепление знаний в области структуры и содержания технических регламентов.
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Технический регламент – документ, который принят международным договором Российской Федерации, ратифицированным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, или федеральным законом, или указом Президента Российской Федерации, или постановлением Правительства Российской Федерации. Технический регламент устанавливает обязательные для применения и исполнения требования к объектам технического регулирования.
Для разработки проектов технических регламентов в качестве основы могут использоваться полностью или частично международные стандарты и (или) национальные стандарты.
Технические регламенты делят на два вида: специальные и общие. Требования общего технического регламента обязательны для применения и соблюдения в отношении любых видов продукции, процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации. Требования специального технического регламента учитывают технологические и иные особенности отдельных видов продукции, процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.
В общем случае предлагается следующая структура технического регламента:
область применения регламента и объекты технического регулирования;
основные понятия;
общие положения для размещения на рынке Российской Федерации;

требования к продукции;
применение стандартов (презумпция соответствия);
подтверждение соответствия;

государственный контроль (надзор);
назначение  федерального  органа  исполнительной  власти,  ответственного за реализацию технического регламента;
переходные положения.

Рассмотрим пример  структуры  специального  технического регламента:
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
Статья 1. Область применения Закона 
Статья 2. Цели закона
Статья 3. Основные понятия
ГЛАВА  2.  ОБЕСПЕЧЕНИЕ  БЕЗОПАСНОСТИ  БЕЗАЛКОГОЛЬНОЙ ПРОДУКЦИИ
Статья 4. Гигиеническая безопасность продукции
Статья 5. Идентификация партии безалкогольной продукции 
Статья 6. Маркирование безалкогольной продукции
Статья 7. Система отзыва продукции
Статья 8. Оценки соответствия
ГЛАВА 3. ТРЕБОВАНИЯ К БЕЗОПАСНОСТИ ПРОИЗВОДСТВА
Статья 9. Требования в области промышленной безопасности
ГЛАВА 4. ТРЕБОВАНИЯ  В  ОБЛАСТИ  ПОЖАРНОЙ  БЕЗОПАСНОСИ

  Статья 10 Организационные мероприятия по обеспечению пожарной
безопасности при эксплуатации производственного объекта
ГЛАВА 5. САНИТАРНО-ЭПИДЕМИОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОИЗВОДСТВУ
Статья 11. Программа санитарно-профилактических мероприятий 
Статья 12. Программа эпидемиологического контроля
Статья 13. Требования к освещению
Статья 14. Обеспечение предельно допустимых уровней шума 
Статья 15. Обеспечение требований к микроклимату
Статья 16. Предельно допустимые концентрации (ПДК) вредных веществ в воздухе рабочей зоны

ГЛАВА 6. ТРЕБОВАНИЯ К СФЕРЕ ОКРУЖАЮЩЕЙ СРЕДЫ
Статья 17. Очистка выбросов в атмосферу от загрязняющих веществ 
Статья 18. Очистка промышленных стоков от загрязняющих веществ 
Статья 19. Экологически безопасное хранение и вывоз отходов производства.
Технический регламент, принимаемый ФЗ или постановлением Правительства Российской Федерации в порядке, установленном для принятия федеральных законов, с учетом положений Федерального закона «О техническом регулировании», вступает в силу не ранее чем через шесть месяцев со дня его официального опубликования. Разработчиком проекта технического регламента  может  быть  любое  лицо.  Внесение  изменений  и  дополнений в технический регламент или его отмена осуществляется в порядке, предусмотренном ФЗ «О техническом регулировании» в части разработки и принятия технических регламентов.
Существует также особый порядок разработки и принятия технических регламентов. Президент Российской Федерации вправе издать технический регламент без его публичного обсуждения при возникновении обстоятельств, приводящих к непосредственной угрозе жизни или здоровью граждан, окружающей среде, жизни или здоровью животных и растений.
Технический регламент может быть принят международным договором (в том числе договором с государствами – участниками Содружества Независимых Государств), подлежащим ратификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Задание 
1. Академическую группу студентов разделить на команды 
2. Изучить структуру и содержание технических регламентов, рекомендованные ФЗ «О техническом регулировании» и Р 50.1.044–2003 «Рекомендации по разработке технических регламентов». 
3. Построить типовые блок-схемы общего и специального технических регламентов.
4. Представить свой вариант блок-схемы общего и специального технических регламентов.
5. Выбрать проект общего технического регламента из представленных преподавателем или на сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии.
6. Внимательно ознакомиться с содержанием выбранного технического регламента.
7. Заполнить табл. 5.1.
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Таблица 5.1 - Структура общего технического регламента Название общего технического регламента


8. Сравнить структуру анализируемого технического регламента с пред-ложенной типовой структурой. Сделать выводы.


9. Выбрать проект специального технического регламента из представ- ленных преподавателем или на сайте Федерального агентства по техниче- скому регулированию и метрологии.

10. Внимательно ознакомиться с содержанием выбранного технического регламента.

11. Заполнить табл.5.2.
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Таблица 5.2 - Структура специального технического регламента
 Название специального технического регламента

12. Сравнить  структуру  анализируемого  технического  регламента  с предложенной типовой структурой. Сделать выводы.

Вопросы для обсуждения:

1. Что понимается под объектом технического регулирования?

2. Какие требования предъявляются к структурному элементу? Какие требования безопасности?

3. Что такое знак обращения на рынке?

4. Какие требования предъявляются к порядку разработки технического регламента?

5. Какими способами может быть принят технический регламент?

6. Каковы права органов, осуществляющих государственный контроль (надзор) за соблюдением требований технического регламента?

В результате проведенного занятия студент должен знать:
виды технических регламентов; цели принятия технического регламента; структуру технического регламента; состав и содержание технических регламентов.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 6

ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ ТЕХНИЧЕСКОГО РЕГЛАМЕНТА

Целью практического занятия является закрепление знаний ФЗ «О техническом регулировании» в части основных понятий о технических регламентах и технологии их разработки и принятия.
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

В ФЗ «О техническом регулировании сказано, что «Технический регламент – документ, который принят международным договором Российской Федерации, ратифицированным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, или федеральным законом, или указом Президента Российской Федерации, или постановлением Правительства Российской Федерации и устанавливает обязательные для применения и исполнения требования к объектам технического регулирования (продукции, в том числе зданиям, строениям и сооружениям, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации)».
Технические регламенты принимаются в целях:
защиты жизни или здоровья граждан, имущества физических или юридических лиц, государственного или муниципального имущества;
охраны окружающей среды, жизни или здоровья животных и растений; предупреждения действий, вводящих в заблуждение приобретателей.
Принятие технических регламентов в иных целях не допускается. В Российской Федерации действуют: общие технические регламенты.
СТАТЬЯ 8  УТРАТИЛА СИЛУ

СТАТЬЯ 8. ВИДЫ ТЕХНИЧЕСКИХ РЕГЛАМЕНТОВ

1. ВРоссийской Федерации действуют:
общиетехнические регламенты;
специальныетехнические регламенты.
Обязательныетребования к отдельным видам продукции, процессам производства, эксплуатации,хранения, перевозки, реализации и утилизации определяются совокупностьютребований общих технических регламентов и специальных технических регламентов.
2.Требования общего технического регламента обязательны для применения исоблюдения в отношении любых видов продукции, процессов производства,эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.
3.Требованиями специального технического регламента учитываются технологические ииные особенности отдельных видов продукции, процессов производства,эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.
4.Общие технические регламенты принимаются по вопросам:
безопаснойэксплуатации и утилизации машин и оборудования;
безопаснойэксплуатации зданий, строений, сооружений и безопасного использованияприлегающих к ним территорий;
пожарнойбезопасности;
биологическойбезопасности;
электромагнитнойсовместимости;
экологическойбезопасности;
ядернойи радиационной безопасности.
5. Специальные технические регламенты устанавливаюттребования только к тем отдельным видам продукции, процессам производства,эксплуатации, хранения, перевозки реализации и утилизации, в отношении которыхцели, определенные настоящим Федеральным законом для принятия техническихрегламентов, не обеспечиваются требованиями общих технических регламентов.

Специальныетехнические регламенты устанавливают требования только к тем отдельным видампродукции, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки,реализации и утилизации, степень риска причинения вреда которыми выше степенириска причинения вреда, учтенной общим техническим регламентом.
Обязательные требования к отдельным видам продукции, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации определяются совокупностью требований общих технических регламентов и специальных технических регламентов.
Требования общего технического регламента обязательны для применения и соблюдения в отношении любых видов продукции, процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.
Требованиями специального технического регламента учитываются технологические и иные особенности отдельных видов продукции, процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.

Общие технические регламенты принимаются по вопросам:
безопасной эксплуатации и утилизации машин и оборудования;
безопасной эксплуатации зданий, строений, сооружений и безопасного использования прилегающих к ним территорий;

пожарной безопасности; биологической безопасности; электромагнитной совместимости; экологической безопасности;
ядерной и радиационной безопасности.
Специальные технические регламенты устанавливают требования только к тем отдельным видам продукции, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, в отношении которых цели, определенные настоящим Федеральным законом для принятия технических регламентов, не обеспечиваются требованиями общих технических регламентов.
Специальные технические регламенты устанавливают требования только к тем отдельным видам продукции, процессам производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации, степень риска причинения вреда которыми выше степени риска причинения вреда, учтенной общим техническим регламентом.
Итак, главным признаком общего технического регламента является то, что он устанавливает минимальные по уровню исполнения требования, которые распространяются на любые виды продукции, процессов производства, эксплуатации, хранения, перевозки, реализации и утилизации.
Задание 
1. Академическую группу разделить на команды. 
2. Каждой команде изучить:
назначение и цели технического регламента; 
виды технических регламентов;
статью 9 ФЗ «О техническом регулировании» – Порядок разработки, принятия, изменения и отмены технического регламента.
Построить алгоритм принятия технического регламента в виде графов или блок-схемы
Укажите объекты специальных технических регламентов. Перечислите структурные элементы технического регламента.
3. Войти на сайт Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии. Выбрать разделы: уведомление о начале разработки технического регламента; уведомление о публичном обсуждении технического регламента; уведомление об окончании публичного обсуждения технического регламента.
4. Заполнить таблицу, в которой привести данные не менее пяти разработок технического регламента 

	Наименование технического регламента
	Дата подачи уведомления о начале разработки технического регламента
	Дата подачи уведомления о публичном обсуждении технического регламента
	Дата окончания публичного обсуждения технического регламента
	Данные
o разработчике

	
	
	
	
	


5. Провести анализ выбранных технических регламентов.
Для этого: указать перечень данных в уведомлении;указать объекты выбранных технических регламентов;сформулировать цели, ради которых предпринята попытка разработки технического регламента;сравнить этапы разработки выбранных технических регламентов с алгоритмом разработки технического регламента (п. 3 на с. 10).


Вопросы для обсуждения
1. Приведите примеры органов исполнительной власти, которые несут ответственность за реализацию технических регламентов.
2. Какую информацию должно содержать уведомление о разработке проекта технического регламента?
3. Какие требования предъявляются к порядку разработки ТР?
4. Какие виды технических регламентов существуют? Укажите объекты общих технических регламентов.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
 цели принятия технического регламента,
виды технического регламента,
порядок разработки технического регламента,
порядок внесения изменения в технический регламент, порядок отмены технического регламента.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 7
ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ  ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ РЕГЛАМЕНТОВ
Цель практического занятия: разработка  Технологического регламент, который  является одним из основных документов, описывающих полный технологический процесс. Технологический регламент производственного процесса является неким аналогом технологической карты. Он устанавливает методы и способы выпуска продукции (технологического процесса), технологические средства, технологические нормативы, условия и детальный порядок осуществления технологического процесса. 





ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Основным видом технической документации на процессы является технологический регламент производства продукции, определяющий оптимальный технологический режим, порядок проведения операций технологического процесса, обеспечивающий выпуск продукции требуемого качества, безопасные условия 
Технологические регламенты бывают 

В зависимости от производства и целей осуществляемых работ бывают следующие типы технологических регламентов: 

1. Постоянные технологические регламенты - разрабатываются для освоенных производств, обеспечивающих требуемое качество выпускаемой продукции;

2. Временные (пусковые) технологические регламенты - разрабатываются для новых на данном предприятии производств, действующих производств, в технологию которых внесены принципиальные изменения, производств с новой технологией;

3. Разовые (опытные) технологические регламенты - разрабатываются при выпуске товарной продукции на опытных и опытно-промышленных установках (цехах), а также для опытных и опытно-промышленных работ, проводимых на действующих производствах;

4. Лабораторные (пусковые записки, производственные методики) технологические регламенты - разрабатываются для лабораторных, стендовых и модельных установок, не выпускающих товарную продукцию. По лабораторным регламентам (пусковым запискам, производственным методикам) допускается наработка товарной продукции объемом до 1000 кг/год. 

Срок действия технологических регламентов 

постоянный технологический регламент действует до 10 лет;

временный технологический регламент действует:

в случае установки срока освоения производства менее года, то срок действия технологического регламента устанавливается до 1 года;

в  случае отсутствия срока освоения норм производства согласно плана, срок действия технологического регламента определяется лицом, которое утверждает данный технологический регламент;

в случае окончания срока действия технологического регламента и при этом производство не достигло проектных технико-экономических показателей или в технологию производства были внесены уточнения, связанные с изменением мощности, объемов расхода сырья, улучшением качества продукции, безопасности процесса, то срок действия данного технологического регламента должен быть продлен или составлен новый временный технологический регламент;

разовый (опытный) технологический регламент действует:

на срок проведения опытных работ или на срок выпуска определенного объема продукции;

в случае когда наработка опытной продукции производится в течении нескольких лет, срок действия устанавливается не более 5 лет;

лабораторный технологический регламент действует на срок, который укажет лицо утверждающее технологический регламент.

 Порядок разработки технологического регламента

Постоянные, временные, разовые (не всегда), лабораторные разрабатываются организацией эксплуатирующей химико-технологическое производство. Исключение составляет разовый технологический регламент для опытных установок, а также опытных работ, проводимых на действующих производствах, который должна разрабатывать организация - разработчик процесса и согласовывается такой регламент с предприятием, эксплуатирующей химико-технологическое производство. 

После разработки технологический регламента в «Листе подписей технологического регламента»проставляют подписи разработчики технологического регламента: главный инженер (технический директор, директор по производству); начальник производственно-технического отдела организации; начальник производства; начальник цеха; начальник отдела технического контроля. Ниже под грифом «Согласовано» подписываются: руководитель службы управления системой промышленной безопасности (для объектов 1 и 2 класса опасности) или руководитель службы производственного контроля за соблюдением требований ПБ на ОПО (для объектов 3 и 4 класса опасности); заместитель руководителя по охране окружающей среды; главный механик; главный энергетик; главный метролог; начальник центральной лаборатории. 

Затем технический регламент производства продукции утверждает руководитель организации и ставиться печать на титульный лист. С технического регламента делается необходимое количество копий. Подлинники и копии сброшюровываются, концы прошивочных нитей заклеиваются ярлыком, на который ставится: количество листов, ФИО ответственного за прошивку, его подпись и печать организации. Подлинник и копии остаются на хранении в ответственной службе. По необходимости копии передаются под роспись. 

ВАЖНО: В оригинал технологического регламента запрещается вносить правки и подчистки. Исправления вносятся в лист регистрации изменений и дополнений. 

Внесение изменений в технологический регламент

В технологический регламент допускается вносить изменения и дополнения. Однако данные изменения не должны нести отрицательного влияния на работоспособность и безопасность технологического процесса, 

Процесс внесения изменений и дополнений строго регламентирован, с целью исключения случаев, когда изменения в технологический регламент могут быть проигнорированы:  

Первое - изменения и дополнения вносятся в «Лист регистрации изменений и дополнений»; 

Второе - издается Приказ «О введении в действие изменений (дополнений)», который содержит информацию о вносимых изменениях. Изменения в приказе прописываются целыми предложениями или пунктами, с целью оперативного использования данной информации. Приказ подписывается ответственным лицом за нормативную и техническую документацию; 

Третье - рядом с измененными или дополненными пунктами делается запись «изм. 1», «изм. 2» и так далее. Данные пометки соответствуют очередности приказов «О внесении изменений и дополнений». Подписи и даты не нужны. 

Четвертое - Все изменения и дополнения рассылаются под роспись во все подразделения у которых находиться копия технологического регламента. 

Технологические регламенты производства продукции разрабатываются на основании «Положения о технологических регламентах производства продукции на предприятиях химического комплекса» в соответствии с требованиями действующего законодательства и нормативной документации. 

В состав технологического регламента входят следующие разделы: 

1. Общая характеристика производства; 

2. Характеристика производимой продукции; 

3. Характеристика исходного сырья, вспомогательных материалов, полупродуктов и энергоресурсов; 

4. Описание технологического процесса и схемы; 

5. Материальный баланс; 

6. Нормы расхода основных видов сырья, вспомогательных материалов и энергоресурсов; 

7. Нормы образования отходов производства; 

8. Контроль производства и управление технологическим процессом; 

9. Возможные неполадки в работе и способы их ликвидации; 

10. Охрана окружающей среды; 

11. Безопасная эксплуатация производства; 

12. Перечень обязательных инструкций; 

Спецификация основного технологического оборудования и технические устройства, включая оборудование природоохранного





Задание

Изучить СТО «Технологический регламент производства продукции» ссылка 
http://www.tsu.ru/upload/medialibrary/f41/127_-2014.pdf и описать основные пункты ТР на производство продукции на которую разрабатывались технические условия.
Вопросы для обсуждения
1. Какую информацию должен содержать технологический регламент?

2. К какой системе стандартов относится технологический регламент?

3. Чем технологический регламент отличается от технического регламента?
  ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 8
Заполнение маршрутной карты (МК) и  операционной карты (ОК) на технологические процессы и операции обработки резанием
Целью практического занятия является научиться читать и заполнять МК и ОК. (Все приложения к практической работе в другом файле)
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Виды и формы технологических карт
Основными видами технологических карт по ГОСТ 3.1102 и ГОСТ 3.1119 для применения в учебном процессе должны являться:  

маршрутная  карта (МК) по ГОСТ 3.1118, предназначенная  для  описания технологического процесса в технологической последовательности операций; 
операционная  карта(ОК)  по  ГОСТ 3.1404,  предназначенная  для  описа-ния  технологической  операции  обработки  резанием  с  указанием  последова-тельно  выполняемых переходов; СТП1.03–2002 

карта  эскизов(КЭ)  по  ГОСТ 3.1128,  предназначенная  для  выполнения операционных  эскизов  сложных  деталей  при  недостатке  места  для  их  изобра-жения на ОК, а также документов по5.2. 
По  решению  кафедр  для  некоторых  видов  технологических  процессов (сборки,  литья  и  других)  могут  быть  применены  карта  технологической  инфор-мации (КТИ) и карта технологического  процесса(КТП) по ГОСТ 3.1102. 

В  формах  технологических  карт  следует  применять  стандартные  ус-ловные  обозначения  граф;  их  расшифровка  приведена  в  приложении  В,  кроме обозначений ОПП, РМ, СМ, УТ, соответствующих графам, заполнение которых в  учебных  документах  не  предусмотрено,  а  также  общепринятых  обозначений размеров и элементов режимов резания(D или B, l, t, i, S, n). 

Обозначения  деталей  в  технологических  картах  следует  производить по СТП 1.02. 

Документы  технологического  процесса  изготовления  детали  необхо-димо располагать в следующем порядке: 

а)  маршрутная  карта(МК) –  по  приложениям  А,  Б,  Г(форма1) и,  при  не-обходимости, последующих листов– по приложениям Д, Е(форма1а); 
б) операционная карта(ОК) с операционным эскизом по приложениям Ж,  И, К(форма2) или без эскиза по приложениям Л, М(форма3); 

в) последующие листы ОК по приложениям Н, П(форма2а); 

г)  карта  эскизов  по  приложениям  У,  Ф,  Х(форма4) –  при  оформлении операционной карты по форме3.  

Документы по б), в), г) повторяют для каждой операции. СТП1.03-2002 
В  необходимых  местах  после  карт  по  б), в)  и  г), а  после  последней  опера-ции–  обязательно,  должна  быть  размещена  операционная  карта  технического контроля по приложениям Щ, Э, Ю(форма5). При  оформлении  карт  технологического  процесса  отдельной  книгой перед  маршрутной  картой  должен  быть  помещён  титульный  лист  по  форме,  со-ответствующей  СТП1.01;  пример  оформления  титульного  листа  технологиче-ского процесса изготовления детали приведен в приложении Я. 

При  оформлении  карт  технологического  процесса  в  качестве  приложения к  пояснительной  записке,  перед  маршрутной  картой  должен  быть  помещён  ти-тульный  лист,  пример  оформления  которого  для  технологического  процесса  из-готовления детали приведен в приложении1 (с. 32). 

Для  других  видов  технологических  процессов  и  в  других  проектах  следу-ет применять аналогичные формы титульных листов. 
Порядок  заполнения  маршрутной(МК)  и  операционной (ОК) карт
При  заполнении МК  и ОК технологическую информацию  записывают
построчно, несколькими типами строк. 

Каждому  типу  строки  соответствует  специальный  служебный  буквен-ный символ, указываемый  в первой слева графе строки данного типа. 
В МК и ОК необходимо применять следующие символы типов строк: 

А:  номер  и  наименование  операции;  ссылка  на  инструкцию  по  охране

труда(ИОТ) по приложению 2 (с. 33);  
Б: наименование оборудования и информация по трудозатратам; 

М:  материалы(детали  и  другие),  вид  исходной  заготовки,  единица

нормирования ЕН(приложение В); 

О: содержание операции(перехода); 

Т:  технологическая  оснастка;  средства  индивидуальной  защиты  со

ссылкой на ИОТ; 

Р:  режимы  обработки;  в  учебных  документах–  с  обозначениями  еди-ниц всех величин. 

В  верхней  части форм  технологических  карт,  выполняемых  в  соответ-ствии  с 3.2, 3.3,  располагают  строки  с  условными  обозначениями  граф  по3.4 (приложение  В);  в  первых  слева  графах  этих  строк  располагают  служебные

символы типов строк по 4.3. 

Для  описания  в  одной  из  строк  какого-либо  вида  технологической информации ,  следует  сначала  в  первой  слева  графе  этой  строки  указать соответствующий служебный символ. 

Информацию  в  данной  строке,  как  правило,  записывают  в  графах,  соот-ветствующих  их  обозначениям  в  приведённой  сверху  строке  с  тем  же  служеб-ным символом. 

Информацию  в  строках  со  служебными  символами  О  и  Т  записывают последовательно  по  всей  длине  строки  без  привязки  к графам;  различные  виды информации разделяют точкой с запятой. СТП1.03-2002 

При  заполнении  информации  в  строках  со  служебными  символами  А и  О  следует  соблюдать  правила  записи  операций  и  переходов  по  ГОСТ 3.1129,  ГОСТ 3.1702,  ГОСТ 3.1703;  операции  следует  нумеровать  двухзначными  чис-лами  арифметической  прогрессии  со  знаменателем 5 (05, 10, 15  и  т.д.),  основ-ные и вспомогательные переходы– числами натурального ряда (1, 2, 3 и т.д.). 
Информацию  в  строке  со  служебным  символом  Т  записывают  в  по-следовательности:  приспособления,  вспомогательный  инструмент,  режущий инструмент,  слесарно-монтажный  инструмент,  средства  контроля,  средства  ин-дивидуальной защиты со ссылкой на ИОТ. 
При  недостатке  места  в  строке  информацию  переносят  на  следующие строки без дублирования простановки служебных символов. 

В  учебных  МК  и  ОК  номера  строк,  предусмотренные  в  формах ЕСТД, допускается не указывать. 

Обозначения  стандартных  изделий(материалов,  инструментов,  при-способлений,  средств  контроля  и  др.)  в  технологических  картах  должны  быть полными  и  включать  в  себя  номер  государственного  стандарта  с  годом  утвер-ждения;  сокращённая  запись  допустима  только  в  случаях,  если  полные  обозна-чения приведены в других частях проекта, а также по решению кафедры. 

Примеры

Полная запись: Калибр-пробка 8141–0021 Н9 ГОСТ14826 – 69. 

Сокращенная запись:  Калибр-пробка ∅100 + 0,087. 

В  приложениях  Г,  К,  Т,  Ю  приведены  примеры  оформления  МК  и ОК  на  технологические  процессы  и  операции  обработки  резанием,  операции сборки и технического контроля на формах по 3.2 и 3.3.  Примечание -  Примеры  не  предназначены  для  использования  в  качестве образцов технологических процессов(операций). 

По  решению  кафедры  отдельные  графы  МК  и  ОК  допускается  не  за-полнять. 

Оформление карт эскизов(КЭ) 

КЭ  должны  быть  оформлены  в  соответствии  с  ГОСТ 3.1128  на  листах формата А4, а также форматов А3, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.  

При  выполнении  КЭ  на  листах  форматов  свыше  А4,  верхнюю  часть  ос-новной  надписи  следует  выполнять  по  форме4а(приложения  Ц  и  Ш),  распо-лагая  её  в  правой  части  листа,  а  нижнюю  часть -  в  левой  части  листа.  Ограничивающие  основную  надпись  горизонтальные  линии  следует  продолжить  до конца листа. Такие КЭ могут быть включены в графическую часть проекта. 

На  бланке  КЭ  следует  выполнять  операционные  эскизы,  эскизы (карты) наладок, а также эскизы заготовок, если это предусмотрено заданием. 

Операционные эскизы,  кроме КЭ,  могут  быть  выполнены  в  соответст-вующих зонах ОК по форме2 с соблюдением требований настоящего раздела. 

Изображения  деталей  на  эскизах  должны  быть  выполнены  в  том  по-ложении, которое они занимают на станке. СТП1.03-2002 

Эскизы  следует  выполнять  с  примерным  выдерживанием  пропорций детали, по возможности– с соблюдением масштаба. 

При выполнении эскизов на КЭ следует соблюдать требования СТП 2.02, а также другие требования стандартов ЕСКД. 

Поля  допусков  линейных  размеров  следует  указывать  по  ГОСТ 2.307  или в строку: 

окончательных(чертежных):  охватывающих(отверстий)  и  охватывае-мых(валов) –  условными  обозначениями  с  заданием  в  скобках  предельных  от-клонений;  остальных  чертёжных  размеров–  только  предельными  отклонения-ми; 

Примеры:  ∅50h8 (– 0,039) –  для  диаметров; 40e9 (– 0,050; – 0,112) –  для

длин; 60 ± 0,1  или60 + – 0,1 – для остальных. 

промежуточных(операционных) –  предельными  отклонениями,  реко-мендуется с условными обозначениями; 

Примеры: ∅49,25 – 0,05; ∅49,25h9(– 0,062). 

радиусов и фасок– в основном не указывать. 

Допускается  не  указывать  предельные  отклонения  размеров  элемен-тов  резьб,  шлицевых  валов  и  отверстий  и  т.п., если  в  операционных  картах  при-ведены обеспечивающие их средства контроля, например, калибры. 

На  операционных  эскизах  следует  указывать  обозначения  базовых  ус-тановочных поверхностей– схемы базирования по ГОСТ21495. 

Примечание - Обозначения  опор,  зажимов  и  установочных  устройств  по ГОСТ3.1107,  предусмотренные  ГОСТ3.1128,  в  учебных  документах  приво-дить не рекомендуется. 
Пример  оформления  операционного  эскиза  на  операцию  обработки резанием приведен в приложении Х.
Задание
1. Получить МК у преподавателя и спомощью стандартов ГОСТ3.1118 прочитать и уметь расшифровать.

2. Получить ОК у преподавателя и спомощью стандартов ГОСТ3.1404 прочитать и уметь расшифровать.

Вопросы для обсуждения
1. Чем МК отличается от ОК?

2. Напзовите виды технологических документов.

3. Назовите порядок заполнения ОК, МК. 
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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1 Назначение

1.1.1 Настоящий стандарт СТП П 7.3.0-01-2013 «Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ» (далее - стандарт) системы менеджмента качества (СМК) определяет цели и задачи, принципы, распределение ответственности, нормативную правовую базу и политику процесса выполнения научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ в Научно-исследовательском учреждении «Институт прикладных физических проблем имени А.Н. Севченко» Белорусского государственного университета (далее – Институт).

1.1.2 Настоящий стандарт описывает процесс планирования и проведения комплекса работ по созданию, освоению и внедрению новых разработок.

1.1.3 Документ разработан во исполнение требований п. 7.3 СТБ ISO 9001-2009 и в соответствии с   СТП Д 4.2.3-01-2012.

1.1.4 Стандарт входит в состав документов СМК, обеспечивающих функционирование научно-производственной деятельности и определяющих ответственность и порядок выполнения научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ в Институте.

1.1.5 Владельцем процесса является заместитель директора по научной работе.

1.2 Область применения

1.2.1 Требования стандарта обязательны для руководителей и работников структурных подразделений Института, имеющих отношение к исследованиям, разработке, изготовлению, контролю и реализации научно-технической продукции.

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

2.1 ИСО 9000:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.

2.2 ISO 900:2008  Система менеджмента качества. Требования.

2.3 СТБ 1180-99 Патентные исследования. Содержание и порядок проведения.

2.4 СТБ 1218-2000 Разработка и постановка продукции на производство. Термины и определения.

2.5 ГОСТ 2.102-68 Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов.

2.6 ГОСТ 2.106-96 Единая система конструкторской документации. Текстовые документы.

2.7 ГОСТ 2.111 Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль.
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2.8 ГОСТ 2.114 Единая система конструкторской документации. Технические условия.

2.9 ГОСТ 2.120 Единая система конструкторской документации. Технический проект.

2.10 ГОСТ 2.201-80 Единая система конструкторской документации. Обозначение изделий и конструкторских документов.

2.11 ГОСТ 2.503-90 Единая система конструкторской документации. Правила внесения изменений.

2.12 ГОСТ
2.601-2006
Единая
система
конструкторской
документации. Эксплуатационные документы.

2.13 ГОСТ 2.701-2008 ЕСКД Схемы. Виды и типы. Общие требования к выполнению.

2.14 ГОСТ 2.119-73   ЕСКД. Эскизный проект.

2.15 ГОСТ 3.1116-2011 Единая система технологической документации. Нормоконтроль.

2.16 ГОСТ
3.1201-85
Единая
система
технологической
документации.
Система обозначения технологической документации.

2.17 ГОСТ 7.32-2001 СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления.

2.18 ГОСТ 19.101-77 Единая система программной документации. Виды программ и программных документов.

2.19 ГОСТ 19.102 Единая система программной документации. Стадии разработки.

2.20 ГОСТ
19.103-77
Единая
система
программной
документации.
Обозначение программ и программных документов.

2.21 ГОСТ 19.301-2000 Единая система программной документации. Программа и методика испытаний. Требования к содержанию, оформлению и контролю качества.

2.22 ОСТ 19.603 Единая система программной документации. Общие правила  внесения изменений.

2.23 ГОСТ 19.604 Единая система программной документации. Правила внесения изменений в программные документы, выполненные печатным способом.

2.24 РК СМК 4.2.2-01-2012   Руководство по качеству.

2.25 СТП Д 4.2.3-01-2012  Управление документами.

2.26 СТП П 5.6.0-01-2012  Анализ и постоянное улучшение.

2.27 СТП П 6.2.0-01-2012  Менеджмент персонала.

2.28 СТП Д 6.3.0-01-2012  Управление инфраструктурой, производственной средой.

2.29 СТП Д  7.2.2-01 Взаимодействие с заказчиком.

2.30 СТП Д  8.2.2-01-2012  Внутренние аудиты.

2.31 СТП Д  8.3.0-01-2012  Управление несоответствиями.

2.32 СТП Д  8.5.2-01-2012  Корректирующие и предупреждающие действия.
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3 ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ, СОКРАЩЕНИЯ

3.1 Термины и определения

Валидация — подтверждение посредством представления объективных свидетельств того, что требования, предназначенные для конкретного предполагаемого использования или применения выполнены.

Верификация — подтверждение посредством представления объективных свидетельств того, что установленные требования были выполнены.

Входы процесса – это конкретные материальные и (или) нематериальные объекты, поступающие в процесс извне и подлежащие преобразованию в нем.

Выходы процесса – это результаты преобразования входов процесса.

Государственный заказ – потребность органов государственного управления в товарах, работах и услугах, которая удовлетворяется за счет средств бюджетов и внебюджетных фондов. Государственный заказчик – орган государственного управления или государственное учреждение,
которое
непосредственно
занимается
формированием
и
размещением
государственного заказа.

Должностная инструкция (ДИ) — документ, описывающий задачи и сферы ответственности сотрудника, занимающего какую-либо должность.

Заказчик – физическое и (или) юридическое лицо, подавшее заявку на создание продукции.

Запись – документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществления деятельности (СТБ ISO 9000-2006).

Изобретение — техническое решение, являющееся новым, имеющее правовую охрану, изобретательский уровень и промышленное применение.

Инновации (нововведения) — новые или усовершенствованные технологии, виды продукции или услуг, а также организационно-технические решения производственного, административного, коммерческого или иного характера, непосредственно способствующие продвижению технологий, продукции и услуг на рынок. Инновация является конечным результатом деятельности по реализации нового или усовершенствования реализуемого на рынке продукта, технологического процесса и организационно-технических мероприятий, используемых в практической деятельности.

Инновационная деятельность — деятельность, обеспечивающая создание и реализацию инноваций. Процесс создания инноваций, включающий в себя прикладные исследования, подготовку и пуск производства, а также деятельность, обеспечивающую создание инноваций, научно-технические услуги, маркетинговые исследования, подготовку и переподготовку кадров, организационную и финансовую деятельность.

Инновационный проект — проект, содержанием которого является проведение прикладных научных исследований и (или) разработок, их практическое использование в производстве и реализации.

Инновационный процесс — процесс последовательного проведения работ по преобразованию новшества в продукцию (услуги) и введение ее на рынок для коммерческого применения. Инновационный процесс включает исследования и разработки, освоение результатов исследований и разработок в производстве, изготовление продукции, создание услуг, содействие в реализации, применении продукции (услуг), обслуживании, утилизации после использования.

Исполнитель НИР (ОКТ, ОТР) – юридическое лицо, заключившее с заказчиком договор на выполнение НИР (ОКР, ОТР), координирующий работу исполнителей составных
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частей НИР в соответствии с заключенными с ними договорами (далее – соисполнителей) и отвечающий за выполнение НИР (ОКР, ОТР)  в целом.

Научная продукция – результаты исследований, содержащиеся в отчетах о НИР, докладах, описаниях, монографиях и других печатных изданиях.

Научно-исследовательская деятельность — деятельность организации, направленная на получение и применение новых знаний путем проведения теоретических,  экспериментальных исследований и опытно-конструкторских работ.

Научно-исследовательская работа (НИР) — комплекс научных исследований, проводимых с целью получения обоснованных исходных данных изыскания принципов и путей создания новой и модернизации выпускаемой продукции.

Научно-техническая продукция (НТП) — продукция научной и (или) научно- технической деятельности, содержащая новые знания или решения, зафиксированная на любом информационном носителе и предназначенная для реализации. К научно-технической продукции относятся научная продукция, конструкторская и технологическая документация, программные средства, сопроводительная документация, модели, макеты, опытные образцы веществ, материалов и изделий, нормативные документы (НД). К научной продукции относятся результаты исследований, содержащихся в отчетах о НИР, докладах, описаниях, монографиях и других печатных изданиях.

Научный руководитель НИР/ОКР – лицо, назначенное приказом директора для осуществления научного руководства НИР/ОКР.

Новая продукция — продукция, изготовленная впервые в стране (на предприятии) или отличающаяся от выпускаемой улучшенными свойствами или характеристиками и получающая новое обозначение.

Новшество — научное знание, обладающее новыми или существенно отличающимися от существующих решениями.

Ноу-хау — техническая, организационная или коммерческая информация, имеющая действительную или потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности ее третьим лицам, к которой нет свободного доступа на законном основании; обладатель информации принимает надлежащие меры к охране ее конфиденциальности.

Объективное свидетельство — данные, подтверждающие наличие или правдивость чего-либо.

Опытно-конструкторская работа (ОКР) — комплекс работ, выполняемых при создании или модернизации продукции, разработка конструкторской и технологической документации (далее — КД, ТД), изготовление и испытание опытных образцов (опытной партии).

Опытно-технологические работы (ОТР) — комплекс работ по созданию новых веществ, материалов и технологических процессов и по изготовлению технической документации на них.

Организация-исполнитель государственной (региональной,  отраслевой) программы – организация, на которую в соответствии с ее учредительными документами возложено решение разрабатываемых в программе проблем.

Ответственный исполнитель – лицо, ответственное за текущее планирование и  ведение процесса с целью достижения запланированных результатов

Патентно-информационные исследования – исследования технического уровня и тенденций развития продукта, его патентоспособности, патентной чистоты, конкурентоспособности на основе патентной и другой информации.

Приказ – нормативно-правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующей на основе единоначалия для разрешения основных задач, стоящих перед данной организацией.
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Прикладные научные исследования направлены на применение результатов фундаментальных научных исследований для достижения конкретных практических целей.

Продукция (услуга) — результат деятельности или процессов организации.

Продукт-инновация — инновация, связанная с разработкой и внедрением новой или усовершенствованной продукции (изделий) или уже реализованных в производственной практике других предприятий и распространяемых через технологический обмен (беспатентные лицензии, ноу-хау, консультации).

Продукт-инновация направлен на производство и представление на рынок сбыта новой продукции (изделий), для которых предполагаемая область применения (использования), функциональные характеристики, признаки, конструктивное выполнение.

Процесс — совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующая входы в выходы. (Входами к процессу обычно являются выходы других процессов).

Рабочий порядок – рассмотрение служебных вопросов в порядке их значимости и очередности возникновения, в соответствии с компетенцией и полномочиями ответственного лица.

Разработка — деятельность, направленная на создание или усовершенствование способов и средств осуществления процессов в конкретной области  практической деятельности, в частности на создание новой продукции и технологий. Разработка новой продукции, технологий включает в себя проведение опытно-конструкторских (при создании продукции) и опытно-технологических работ (при создании материалов, веществ, технологий).

Система менеджмента качества – система менеджмента для руководства и управления организацией применительно к качеству (СТБ ISO 9000-2006).

Согласование – способ предварительного рассмотрения и оценки проекта документа.

Структурное подразделение – официально выделенная часть организации, возглавляемая руководителем, подчиненным непосредственно директору (его заместителю, главному специалисту), созданная для управления определенным направлением (видом) деятельности организации, с самостоятельными задачами, функциями и ответственностью.

Техническое задание (ТЗ) — исходный документ, определяющий необходимые и достаточные требования к создаваемой в процессе выполнения НИР или ОКР научно- технической продукции.

Требование — потребность или ожидание, которое установлено, обычно  предполагается или является обязательным. (Установленным требованием является такое требование, которое определено, например в документе).

Фундаментальные научные исследования — теоретические или экспериментальные исследования, направленные на получение новых знаний об основных закономерностях развития природы, человека, общества, искусственно созданных объектов.

3.2 Сокрашения и обозначения

БВ – бумажный вариант.

БГУ — Белорусский государственный университет.

БРФФИ — Белорусский республиканский фонд фундаментальных исследований. ГКНТ — Государственный комитет по науке и технологиям при Совете Министров Республики Беларусь.

ГНТП — Государственная научно-техническая программа. ГПНИ — Государственная программа научных исследований.
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ГУ «БелИСА» – Государственное учреждение «Белорусский институт системного анализа и информационного обеспечения научно-технической сферы».

ДЗ - докладная записка.

ДИ - должностная инструкция, ИК – информационная карта. ИП — инновационный проект.

КД — конструкторская документация. МиС – метрология и стандартизация. МО – министерство образования.

НАН Б – Национальная Академия наук Беларуси. НД — нормативная документация.

НИИПФП – Научно-исследовательский институт прикладных физических проблем. НИОКР — научно-исследовательская и опытно-конструкторская работа.

НИР — научно-исследовательская работа.

НПА – нормативный правовой акт. НР – научный работник.

НТП — научно-техническая продукция. ОКР — опытно-конструкторская работа.

ОНТП – отдельный научно-технический проект. ОПС – объекты промышленной собственности ОТР – опытно-технологическая работа.

ПИ – предварительные испытания. ПМ – программа и методика.

ПСП — положение о структурном подразделении. ПХД - производственно-хозяйственная деятельность;

РК – регистрационная карта.

РМ – руководство по менеджменту.

РСП – руководитель структурного подразделения; РТО – рекламно-техническое описание.

СК – специалист по качеству.

CМК – система менеджмента качества. СП – структурное подразделение.

СТП — стандарт предприятия.

ТД – технологическая документация. ТЗ — техническое задание.

ТНПА — технический нормативно-правовой акт. ТП – технический проект.

ТР — технологический регламент. ТУ — технические условия

ТТЗ – тактико-техническое задание.

ТЭО — технико-экономическое обоснование. УСО — услуги сторонних организаций.

ЭВ – электронный вариант. ЭиФ – экономика и финансы. ЭП – эскизный проект.
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др. – другое (другие);

зав.лаб.- заведующий лабораторией; и т.д. – и так далее;

зам. – заместитель; нач. – начальник; отв. – ответственный; п. – пункт;

рук. – руководитель; т.п. – тому подобное; т.ч. – том числе.
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4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.1
Распределение
ответственности
и
полномочий
процесса
СТП
П
7.3.0-01

«Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ» отображено в матрице (Приложение Б).

5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1 Цель процесса «Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ» (далее «Выполнение НИР и ОКР):

· обеспечение своевременного и качественного выполнения НИР и ОКР  по заключенным договорам (контрактам) и создание научно-технической продукции, соответствующей установленным требованиям и удовлетворяющей все требования заказчика (потребителя).

· создание экспериментальных (лабораторных, опытных, единичных) образцов объектов и процессов, созданных на основе полученных новых знаний, а также научно-технической (конструкторской) документации на эти объекты и процессы;

5.2 Достижение основной цели осуществляется за счет:

· обеспечения постоянного соответствия продукции установленным  (запланированным)

требованиям на всех этапах выполнения НИР/ОКР;

· своевременного (установленного Заказчиком) выпуска НТП;

· сокращения затрат на выполнение НИР/ОКР;

· профессионального роста персонала;

· внедрения прозрачного контроля Заказчиком выпуска научно-технической продукции на всех этапах ее разработки и производства;

· внедрения новых технологий выполнения НИР (НИОКР).

· Критериями качества и эффективности процесса являются:

· экономические результаты деятельности (выполнение плана НИР/ОКР; выполнение плана по объему финансирования НИР и ОКР);

· удовлетворенность Заказчика (показатель возврата отчетов на доработку; индекс удовлетворенности заказчиков (потребителей) (анкетирование);

· постоянное повышение профессионализма сотрудников Института (научные публикации (общие); научные публикации за пределами СНГ; участие в конференции (общее); участие в конференции за пределами СНГ).

5.3 Основными задачами организации процесса «Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ» являются:

· выполнение НИР и ОКР в рамках утвержденных программ (планов) и проектов;

· использование научного потенциала Института для решения научных, социально- экономических и научно-технических проблем развития народного хозяйства Беларуси;

· использование результатов научных исследований в производстве и в учебном процессе;

· постановка продукции на производство;

· разработка и создание принципиально новой техники, технологий и материалов;

· развитие перспективных форм научно-технического сотрудничества с отраслями народного хозяйства, в том числе с целью решения крупных научно-технических проблем;

· развитие научно-производственной деятельности для удовлетворения потребностей республики в наукоемкой, в том числе мелкосерийной (малотоннажной) продукции, программных средствах.
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5.4 Институт, выполняющий научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы, именуемый в дальнейшем исполнителем НИР/ОКР, несет ответственность за научно- технический уровень выполненных работ, а также за полноту и объективность представляемых результатов.

5.5 В зависимости от характера, сложности объекта работ в выполнении НИР/ОКР могут принимать участие одна или несколько организаций (предприятий) одного или различных министерств (ведомств). В случае если головным исполнителем НИР/ОКР является Институт, он имеет право отдавать часть работ на сторону, координируя работу организаций- соисполнителей.

5.6 Выбор сторонней организации-соисполнителя осуществляется руководителями научных структурных подразделений, научными руководителями (ответственными исполнителями) НИР/ОКР на основании следующих критериев:

· компетентность исполнителей (наличие квалифицированного персонала, лицензии на проведение данной работы);

· стоимость работы;

· сроки исполнения.

5.7 При наличии сторонних организаций-соисполнителей НИР/ОКР, Институт выступает в роли заказчика по отношению к соисполнителям, а также отвечает перед головным Заказчиком за конечный результат и научно-технический уровень работы в целом.

5.8 Входными данными процесса «Выполнение НИР И ОКР» являются:

· государственные научно-технические программы, инновационные проекты; научно- технические программы Союзного государства, инициативные работы;

· акты законодательства и распорядительные документы органов государственного управления Республики Беларусь;

· договоры на проведение НИР и ОКР;

· ТНПА;

· требования Заказчика, записанные в договоре, техническом задании, календарном плане, протоколе соглашения о договорной цене и калькуляции.

5.9 Выходными данными процесса являются:

· утвержденный и прошедший государственную регистрацию в реестре ГУ «БелИСА»

отчет о НИР/ОКР;

· экспериментальные (опытные, единичные) образцы;

· протоколы испытаний экспериментальных (опытных, единичных) образцов;

· утвержденная и прошедшая в установленном порядке регистрацию НД (КД, ТУ, ТР);

· подписанный Заказчиком акт сдачи-приемки НИР/ОКР.

5.10 Состав выходных данных по каждому этапу процесса разработки и производства НТП устанавливается с учетом данных, отраженных в договоре на выполнение НИР/ОКР.

5.11 В случае выполнения части НИР/ОКР на стороне подписывается пакет документов, который включает договор на услуги сторонних организаций (УСО), техническое задание, календарный план, протокол договорной цены и калькуляцию. Результатом действий  сторонних организаций являются: акт приемки-сдачи работ и документы, установленные договором.

5.12 Эффективность осуществления процесса «Выполнение НИР и ОКР» достигается за счет создания условий, при которых обеспечивается:

· привлечение к работам высококвалифицированных и компетентных специалистов;

· наличие соответствующей материально-технической базы;

· стимулирование труда научных и инженерных работников и вспомогательного персонала;

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 14
	Листов 75


· широкое использование новых исследовательских, производственных и информационных технологий;

· применение современных методик измерений и поверенного контрольно- измерительного оборудования;

· подготовка и переподготовка кадров в области управления инновационной деятельностью и научно-технического предпринимательства, коммерческого внедрения научных исследований и разработок;

· использование при исследованиях, разработке и изготовлении продукции качественных, технически совершенных и надежных изделий и материалов.

5.13 Выполнение НИР и ОКР включает следующие этапы:

· планирование научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ;

· разработку технического задания и (или) технико-экономического обоснования;

· верификация и валидация ТЗ на проведение НИР/ОКР;

· заключение договора на проведение НИР/ОКР;

· регистрация НИР/ОКР;

· выполнение НИР/ОКР;

· обобщение и оценка результатов исследований (верификация и валидация результатов НИР/ОКР);

· направление материалов по выполненной НИР/ОКР для включения в фонд научно- технических документов ГУ «БелИСА»;

Этап выполнения НИР/ОКР включает в себя:

· выбор направления исследований и разработок;

· анализ адекватности выбора направления исследований и разработок;

· теоретические и экспериментальные исследования.

5.14 При выполнении НИР и ОКР финансирование работ может осуществляться из средств республиканского бюджета, внебюджетных средств для финансирования отраслевых НИР и ОКР, фондов специального назначения, средств заказчика или исполнителя НИР и ОКР.

5.15 НИР и ОКР, выполняемые за счет средств республиканского бюджета, специальных фондов и других источников и претендующие на льготы в соответствии с законодательством Республики Беларусь, подлежат государственной регистрации. Не подлежат регистрации работы, связанные с обслуживанием научных исследований и предоставлением научно- технических и научно-производственных услуг.

5.16 Хозяйственные договоры заключаются на проведение НИР/ОКР, на производство и поставку наукоемкой малотоннажной и мелкосерийной продукции, разработку программных средств и оказание научно-технических и научно-производственных услуг, а также на проведение маркетинговых и патентных исследований.

5.17 НТП, создаваемая по хоздоговорам, реализуется заказчиком по договорным ценам. Договорная цена формируется с учетом законодательных актов.

5.18 К деятельности по выполнению НИР и ОКР относятся следующие виды деятельности:

· выполнение, научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических, изыскательских и проектных работ, связанных с созданием и освоением производства инновационной продукции (товаров, услуг);

· разработка, производство и реализация наукоемкой продукции;

· инжиниринговая деятельность — комплекс работ и услуг, связанных с разработкой и реализацией инновационного проекта, осуществлением технологического переоснащения и подготовкой производства, организацией сервисного сопровождения и обслуживания наукоемкого продукта;

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 15
	Листов 75


· изобретательская и рационализаторская деятельность, связанная с созданием новшеств, улучшением потребительских свойств и технических характеристик товаров (услуг) и (или) способов (технологий) их производства;

· патентоведческие исследования, оценочная деятельность и экспертиза, выполнение иных работ и услуг, связанных с коммерциализацией интеллектуальной собственности и передачей технологий;

· проведение  испытаний,  связанных  с  сертификацией  и  стандартизацией наукоемкой

(инновационной) продукции (товаров, услуг);

пропаганда результатов научно-технической деятельности и распространение научно- технической информации о достижениях в области научной (инновационной) деятельности.

5.19 Любая реализуемая или предлагаемая к реализации на рынке продукция и услуги признаются наукоемким инновационным продуктом при одновременном наличии следующих условий:

· продукция произведена, а услуги выполнены с использованием новых решений, в том числе охраняемых в качестве объектов права интеллектуальной собственности;

· в Республике Беларусь данная продукция производится, а услуги выполняются впервые или технология производства используется впервые;

· продукция (услуги) имеют более высокие технико-экономические показатели по сравнению с другой аналогичной продукцией (услугами), представленными на рынке, и является конкурентоспособной.

6 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА

6.1 Планирование выполнения НИР и ОКР

6.1.1 Целью этапа «Планирование НИР и ОКР» является определение продолжительности и стоимости этапов выполнения НИР/ОКР, объема задействованных трудовых ресурсов и необходимых материальных средств.

6.1.2 Тематика НИР/ОКР должна соответствовать планам, разработанным и утвержденным в установленном порядке на основании нормативных правовых актов министерств, программ работ по решению научно-технических проблем, заказ-нарядов (договоров), заявок заказчика на разработку продукции, а также может формулироваться в инициативном порядке.

6.1.3 НИР можно разделить на фундаментальные, поисковые и прикладные (таблица 1).

Таблица 1 – Виды научно-исследовательских работ

	Виды исследований
	Результаты исследований

	Фундамен- тальные НИР
	Расширение теоретических знаний. Получение новых научных данных о процессах, явлениях, закономерностях, существующих в исследуемой области; научные основы, методы и принципы исследований.

	Поисковые НИР
	Увеличение объема знаний для более глубокого понимания изучаемого предмета. Разработка прогнозов развития науки и техники; открытие путей применения новых явлений и закономерностей с помощью нестандартных подходов или в нестандартной области. Результатом поисковых исследований является научно-техническая информация. При положительных результатах выводы поисковых работ имеют вполне конкретный характер и выдаются в виде отчетов, технической документации, макетов, экспериментальных образцов.
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	Прикладные НИР
	Разрешение конкретных научных проблем для создания новых изделий или процессов. Получение рекомендаций, инструкций, расчетно-технических материалов, методик. Определение возможности проведения ОКР по тематике НИР. Результаты прикладных исследований в форме отчетов, технической документации, макетов, опытных образцов и т.п. являются основой дальнейших разработок с целью внедрения научных идей в практику.




6.1.4 Основанием для планирования НИР и ОКР является состав работ по заданиям Государственных программ и хозяйственные договора на выполнение НИР и ОКР.

6.1.5 Процедура планирования выполнения НИР и ОКР включает:

· составление общего плана всех работ по Институту на основании планов структурных подразделений, программ, инициативных разработок;

· формирование календарного плана по конкретной НИР/ОКР с ответственными исполнителями, сроками, организационно-техническим взаимодействием.

6.1.6 Планы структурных подразделений, инициативные разработки в установленные сроки поступают ученому секретарю Института, который осуществляет их анализ, а в случае неправильного оформления возвращает на доработку. Ученый секретарь сводит все представленные планы воедино и представляет зам. директора по научной работе на согласование.

Зам. директора по научной работе имеет право вернуть документ на доработку. Рассмотрение и утверждение тематического плана выполнения НИР и ОКР осуществляется Ученым советом Института ежегодно.

6.2 Проведение работ по выполнению НИР и ОКР

6.2.1 Дата
начала
работ
по
выполнению
НИР/ОКР
определяется
условиями подписанного договора.

6.2.2 Порядок проведения НИР/ОКР регламентируется СТБ 1080. Конкретный состав этапов и характер выполняемых в их рамках работ определяются спецификой НИР/ОКР.

6.2.3 В общем случае рекомендуются следующие основные этапы НИР/ОКР:

· планирование научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ;

· разработку технического задания и (или) технико-экономического обоснования;

· верификация и валидация ТЗ на проведение НИР/ОКР;

· заключение договора на проведение НИР/ОКР;

· регистрация НИР/ОКР;

· выполнение НИР/ОКР;

· обобщение и оценка результатов исследований (верификация и валидация результатов НИР/ОКР);

· направление материалов по выполненной НИР/ОКР для включения в фонд научно- технических документов ГУ «БелИСА»;

· текущее хранение в архиве Института.

6.2.4 НИР и ОКР выполняются в соответствии с требованиями ТЗ и/или договора.

6.2.5 Выполнение НИР включает следующие основные стадии (ключевые этапы):
· разработку ТЗ (в случае, если ТЗ не разработано до заключения договора);

· выбор направления исследований, их проведение;

· обобщение и оценку результатов исследования.

6.2.6 Стадии выполнения НИР и состав работ на них приведены в таблице 2.
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Таблица 2

	Стадии НИР
	Состав работ

	Разработка ТЗ на НИР
	Научное прогнозирование.

Анализ результатов фундаментальных и поисковых исследований. Изучение патентной документации, учет требований заказчиков.

	Выбор направления исследования
	Сбор и изучение научно-технической информации. Составление аналитического обзора.

Проведение патентных исследований.

Формулирование возможных направлений решения задач, поставленных в ТЗ, и их сравнительная оценка.

Выбор и обоснование принятого направления исследований и способов решения задач. Сопоставление ожидаемых показателей новой продукции после внедрения результатов НИР с существующими показателями изделий-аналогов.

Оценка ориентировочной экономической эффективности новой продукции. Разработка общей методики проведения исследований.

Составление промежуточного отчета

	Теоретические и

эксперимен- тальные исследования
	Разработка рабочих гипотез, построение моделей объекта исследований, обоснование допущений.

Выявление необходимости проведения экспериментов для подтверждения отдельных положений теоретических исследований или для получения конкретных значений параметров, необходимых для проведения расчетов.

Разработка методики экспериментальных исследований, подготовка моделей (макетов,

экспериментальных образцов), а также испытательного оборудования. Проведение экспериментов, обработка полученных данных.

Сопоставление результатов эксперимента с теоретическими исследованиями. Корректировка теоретических моделей объекта.

Проведение при необходимости дополнительных экспериментов. Проведение технико-экономических исследований.

Составление промежуточного отчета.

	Обобщение и оценка результатов исследований
	Обобщение результатов предыдущих этапов работ. Оценка полноты решения задач.

Разработка рекомендаций по дальнейшим исследованиям и проведению ОКР. Разработка проекта ТЗ на ОКР.

Составление итогового отчета и приемка НИР комиссией.


6.2.7 Выполнение ОКР включает следующие основные стадии (ключевые этапы):

· предпроектная стадия (исходные данные);

· техническое предложение (если ТЗ выдано заказчиком);

· эскизный проект;

· технический проект;

· рабочий проект.

6.2.8 Стадии выполнения ОКР и состав работ на них приведены в таблице 3.

Таблица 3

	Стадии ОКР
	Состав работ

	Предпроект- ная стадия
	Подготовка предложений (конкурсной карточки) по ОКР, оформление и согласование заявки. Подготовка ТЭО. Разработка ТЗ (ТТЗ) на выполнение ОКР. Заключение договора.

	Техническое предложение
	Анализ патентных материалов. Выявление дополнительных или уточненных требований к изделию, его техническим характеристикам и показателям качества. Технико-экономическое обоснование возможности и целесообразности разработки конструкции изделия на основе требований ТЗ. Разработка вариантов конструкции изделия. Предварительные расчеты и уточнение требований ТЗ. Согласование и утверждение технического предложения заказчиком.

Ориентировочная стоимость опытного образца.
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	Эскизный проект
	Конструктивные решения, определяющие основные принципы работы нового изделия  в виде чертежей общего вида и различных блок-схем. Пояснительная записка к ЭП с расчетом основных параметров предлагаемой конструкции. Описание

принципиальных эксплуатационных особенностей нового изделия. Предполагаемый график дальнейших работ. (ЭП в соответствии с ГОСТ 2.119)

	Технический проект
	План-график (план совместных работ) на этап ТП. Перечень (комплектность) документации на опытный образец изделия. План-график (план совместных работ) на этап ТП. Перечень (комплектность) документации на опытный образец изделия.

Ведомость ТП. Пояснительная записка. Решение (протокол) по рассмотрению ТП на НТС. Сводка отзывов на ТП. Комплект документов в соответствии с требованиями используемого ГОСТ. Заключение представительства заказчика на ТП. Приказ о создании комиссии для приемки ТП. Акт приемки ТП. План-график мероприятий по доработке ТП.

	Рабочий проект
	Разработка РКД. Изготовление опытного образца. Автономная и комплексная наладка изделия. Разработка ПМ испытаний изделия. Проведение ПИ, оформление результатов. Корректировка РКД и доработка опытного образца. Проведение приемочных испытаний. Корректировка РКД. Приемка ОКР (акт приемки).


6.2.9 Основанием для планирования ОКР является состав работ по заданиям Государственных программ и хозяйственные договора на выполнение ОКР.

6.2.10 Разработка технического предложения проводится в том случае, если ТЗ разработчику выдано Заказчиком. В этом случае, техническое предложение представляет собой ТЭО возможных вариантов технических решений по созданию оговоренного в ТЗ изделия. Техническое предложение разрабатывается на основе детализированного анализа патентных материалов и результатов маркетингового исследования целевых сегментов рынка и  имеет своей целью выбор такого варианта новой конструкции, который способен обеспечить максимально высокий интегральный уровень качественных параметров изделия. Подобный выбор предполагает попарное сравнение возможных вариантов конструкции с параметрами эталонного образца изделия по стандартной методике, принятой в СМК.

После   своего   согласования   и   утверждения,    техническое    предложение   становится  документальным основанием для разработки ЭП конструкции нового изделия.

6.2.11 Эскизный проект разрабатывается, если это предусмотрено ТЗ или протоколом рассмотрения эскизного предложения, в соответствии с ГОСТ 2.119.

6.2.12 ЭП разрабатывается на базе требований ТЗ и конструктивных решений, принятых в техническом предложении. Главные положения ЭП должны проверяться на макетах.

6.2.13 После своего составления, ЭП проходит те же стадии согласования и утверждения, что и техническое предложение.

6.2.14 По результатам ЭП осуществляется изготовление макетов нового изделия и проводятся их испытания, по итогам которых корректируется первоначальная конструкторская документация.

6.2.15 После прохождения нормоконтроля ЭП проходит приемку заказчиком. Результаты приемки оформляются в виде заключения заказчика на ЭП. Ответственным за составление заключения является заказчик (комиссия заказчика, утвержденная приказом).

6.2.16 При необходимости доработки ЭП составляется в произвольной форме план- график мероприятий по доработке ЭП. Ответственным за разработку мероприятий и их утверждение является ответственный исполнитель ОКР.

6.2.17 Порядок оформления технического проекта в соответствии с ГОСТ 2.120.

6.2.18 Рабочий проект является дальнейшим развитием и конкретизацией ТП и предполагает разработку рабочей документации для изготовления опытных образцов нового изделия.
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6.2.19 В ходе выполнения НИР/ОКР проводится анализ ее выполнения:

· отчетность в произвольной форме перед руководством Института;

· текущие рабочие совещания (семинары);

· совещания, техсоветы исходя из требований заказчика, выраженных в договоре или требованиях программы.

6.2.20 В сроки, установленные договором и ТЗ, по окончании соответствующего этапа НИР/ОКР ответственный исполнитель НИР/ОКР готовит акт сдачи-приемки работ по этапу. К акту сдачи-приемки работ при необходимости прикладывается справка-отчет о выполненных работах, а также отчетные материалы, предусмотренные ТЗ и договором. Заказчик проводит верификацию и при положительных результатах подписывает акт. В случае наличия замечаний и предложений у заказчика ответственный исполнитель НИР/ОКР после проведения переговоров, проводит:

· доработку выполненных работ и отчетных документов;

· подписание дополнительного соглашения (в случае наличия существенных замечаний).

6.2.21 На заключительном этапе выполнения НИР/ОКР научный руководитель и ответственный исполнитель проводят работы по обобщению результатов, составлению заключительного отчета о НИР/ОКР.

6.2.22 Структура  и  оформление  отчета  должны  соответствовать   требованиям   ГОСТ 7.32.

6.2.23 В случае срыва сроков выполнения работ, определенных календарным планом, к виновным применяются штрафные санкции в соответствии с условиями договора на выполнение НИР/ОКР.

6.2.24 Контроль и оценка производственной деятельности подразделений, участвующих в выполнении НИР/ОКР, осуществляется по:

· результатам выполнения этапов;

· срокам выполнения этапов.

6.2.25 Руководители НИР/ОКР определяют одного или нескольких ответственных исполнителей конкретных работ, которым доводятся задания и сроки их выполнения.

6.2.26 Показатель качества и эффективности этапа: соблюдение сроков по планированию выполнения НИР и ОКР, что фиксируется подписями и проставленными датами ответственных лиц на документах.

6.3 Разработка технико-экономического обоснования

6.3.1 Технико-экономическое обоснование разрабатывается в соответствии с приказами ГКНТ от 14.06.1999 № 147  и  от  05.05.2010 № 155 [10, 13].Разработка, верификация и валидация  технического задания
6.4 Разработка технического задания
6.4.1 Разработка технического задания на выполнение НИР и ОКР производится в соответствии с СТБ 1080-2011.

6.4.2 ТЗ является исходным документом, определяющим требования к создаваемой НТП, и содержит входные данные для проведения НИР/ОКР.

6.4.3 В соответствии со сроками и требованиями заказчика, установленными в договоре, ответственный исполнитель НИР/ОКР (кандидатуру ответственного исполнителя рекомендует научный руководитель НИР/ОКР) разрабатывает проект ТЗ.

6.4.4 ТЗ, как правило, разрабатывается одновременно с оформлением договора на проведение НИР/ОКР и включается в состав документов, прилагаемых к договору. В отдельных
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случаях разработка ТЗ может планироваться в виде отдельного документа или входить в состав работ, выполняемых по первому этапу НИР/ОКР.

6.4.5 ТЗ должно содержать:

· основание для проведения НИР/ОКР;

· сроки выполнения работ;

· цели, задачи и исходные данные для проведения НИР/ОКР;

· этапы работ, сроки их выполнения и перечень документов, предъявляемых по окончании каждого этапа;

· основные требования к выполнению НИР/ОКР (созданию НТП);

· перечень НТП  и документов, предъявляемых по окончании НИР/ОКР.

6.4.6 Подписанный ответственным исполнителем проект ТЗ представляется на проверку:

· научному руководителю НИР/ОКР;

· зам. директора по научной работе.

6.4.7 При наличии замечаний по проекту ТЗ решение о доработке ТЗ принимает ответственный исполнитель НИР/ОКР, при согласовании с научным руководителем.

6.4.8 Проект ТЗ, подписанный всеми должностными лицами, представляется на подпись директору.

6.4.9 Подписанный директором проект ТЗ направляется на утверждение заказчику.

6.4.10 При наличии замечаний и предложений по проекту ТЗ у заказчика, проект ТЗ проходит повторную проверку и подписание в Институте. Доработанный по замечаниям и предложениям заказчика проект ТЗ снова направляется заказчику.

6.4.11 Подлинник утвержденного заказчиком ТЗ хранится в СП, выполняющем НИР/ОКР. Если НИР/ОКР выполняют несколько СП, то подлинник утвержденного заказчиком ТЗ хранится в СП (у ответственного исполнителя), выполняющем НИР/ОКР, а копии ТЗ передаются в другие СП (соисполнители), выполняющие НИР/ОКР.

6.4.12 Изменения в утвержденные ТЗ вносятся на любом этапе выполнения НИР/ОКР по согласованию с заказчиком. Изменения в ТЗ оформляются в виде дополнения (в соответствии с СТБ 1080 ), которое согласовывают и утверждают в том же порядке, что и ТЗ.

6.4.13 Дополнение к ТЗ должно состоять из вводной части, в которой указывается причина выпуска дополнения, и изменяемых разделов, в которых приводятся номера и содержание новых и изменяемых (отменяемых) пунктов ТЗ.

6.4.14 После выпуска дополнения на титульном листе ТЗ делают запись «Действует с дополнением №         ». Дополнение к ТЗ рассылается в том же порядке, что и ТЗ.

6.4.15 НИР/ОКР должны выполняться по этапам, установленным в ТЗ. Для особо сложных и продолжительных работ, когда продолжительность этапа равна или превышает календарный год, допускается разделение этапов на подэтапы и разработка поэтапных ТЗ: в процессе выполнения того или иного этапа или подэтапа разрабатывается ТЗ на очередной этап.

6.5 Заключение договора на выполнение НИР и ОКР

6.5.1 Ответственный исполнитель НИР совместно с экономистом бухгалтерии и юрисконсультом осуществляет подготовку проекта договора и необходимого к нему пакета документов на проведение НИР/ОКР.

6.5.2 В договоре должна быть отражена информация относительно собственности заказчика (потребителя).

6.5.3 К собственности заказчика (потребителя) относится информация, а также материалы, которые заказчик заявляет как конфиденциальные, относит к коммерческой тайне, интеллектуальной собственности и т.д. в соответствии с требованиями законодательства.
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6.5.4 В договоре должны быть отражены обязательства и условия работы с такой информацией (материалами), должны быть предусмотрены условия и форма обязательного уведомления в случае нарушения данных обязательств. В срок, установленный данным документом, ответственный исполнитель обязан проинформировать заказчика о возникшей ситуации.

6.5.5 Подписанный директором Института и представителем заказчика договор является основанием для начала работ по выполнению НИР.

6.5.6 Ответственный исполнитель НИР/ОКР готовит и представляет на подпись директору Института  проект приказа на выполнение НИР/ОКР.

6.5.7 В проекте приказа на выполнение НИР/ОКР указывается:

· научный руководитель НИР/ОКР;

· состав научного коллектива, созданного для проведения НИР/ОКР;

· распределение работ по СП, выполняющим НИР/ОКР (при необходимости);

· ответственные исполнители и соисполнители НИР/ОКР;

· СП, обобщающее информацию по выполнению НИР/ОКР;

· сроки предоставления отчетных материалов по выполнению НИР/ОКР и др.

6.5.8 В реестре рассылки приказа на выполнение НИР/ОКР обязательно предусматривается экземпляр для экономиста бухгалтерии.

6.6 Государственная регистрация НИР и ОКР

6.6.1 Государственная регистрация НИР и ОКР осуществляется в ГУ «БелИСА» в порядке, установленном данной организацией (http://belisa.org.by/).
6.6.2 В течение одного месяца с даты заключения договора на выполнение НИР/ОКР ответственный исполнитель (или сотрудник СП, отвечающий за подготовку документов на госрегистрацию) НИР/ОКР осуществляет подготовку проекта регистрационной карты (РК) и других документов, необходимых для регистрации НИР/ОКР в Государственном реестре НИОК(Т)Р в ГУ «БелИСА». Перечень документов, необходимых для регистрации НИР/ОКР, и требования к ним  устанавливаются  ГУ «БелИСА».

6.6.3 Проекты регистрационной карты и других документов передаются сотруднику ОМС, отвечающему за регистрацию, для проверки на соответствие установленным требованиям. В случае несоответствий документы в течение двух дней возвращаются разработчику на доработку.

6.6.4 При соответствии регистрационной карты и других документов всем требованиям, ответственный исполнитель передает документы на рассмотрение и утверждение директору Института. Утвержденную регистрационную карту и рассмотренный директором пакет документов ответственный исполнитель регистрирует в канцелярии Института с присвоением идентификационного номера и осуществляет перевод всех документов в ЭВ (сканирует).

6.6.5 БВ всех документов, вместе с записанными на информационный носитель документами в ЭВ, передаются сотруднику ОМС, отвечающему за регистрацию НИР/ОКР, для направления их на дальнейшую регистрацию в ГУ «БелИСА».

6.6.6 Копия утвержденной регистрационной карты хранится в ОМС у ответственного сотрудника  до минования надобности.

6.6.7 В соответствии с действующим порядком, ГУ «БелИСА» в течение двадцати рабочих дней после поступления документов рассматривает их и, при соответствии НИР/ОКР критериям, предъявляемым законодательством к научным исследованиям и разработкам, осуществляет государственную регистрацию работы.

6.6.8 Датой   государственной   регистрации   НИР/ОКР   является   дата   принятия   ГУ

«БелИСА» решения о включении ее в Государственный реестр.

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 22
	Листов 75


6.6.9 При вынесении ГУ «БелИСА» решения о соответствии (или несоответствии) работы критериям, предъявляемым к НИР/ОКР, ГУ «БелИСА» направляет в Институт извещение установленной формы о государственной регистрации (или об отказе в государственной регистрации) НИР\ОКР.

6.6.10 Оригинал извещения хранится у ответственного сотрудника ОМС до минования надобности. Копии  извещения передается в СП и бухгалтерию.

6.6.11 Ответственным за получение у сотрудника ОМС номера государственной регистрации (который используется для дальнейшего оформления текущих и отчетных документов по НИР/ОКР), является ответственный исполнитель НИР/ОКР или сотрудник СП, отвечающий за подготовку документов на регистрацию НИР/ОКР.

6.7 Выбор направления выполнения НИР и ОКР

6.7.1 Цель данного этапа – выявить и сформировать возможные направления (варианты, способы) решения задач, поставленных в ТЗ на выполнение НИР/ОКР, а также определить исходные данные и состав теоретических, экспериментальных исследований и разработок.

6.7.2 На основании утвержденного ТЗ ответственными исполнителями и исполнителями НИР/ОКР, осуществляются следующие работы:

· сбор, изучение и анализ отечественных и зарубежных источников информации по исследуемой (разрабатываемой) теме;

· систематизация и обобщение полученных данных, составление аналитического обзора состояния вопросов по исследуемой теме;

· выявление и формирование возможных направлений решения требований и задач;

· выбор и обоснование принятого направления решения поставленных задач;

· определение исходных данных;

· определение состава теоретических и экспериментальных исследований и разработок;

· составление плана исследований и разработки.

6.7.3 Патентно-информационные исследования (проводятся в соответствии с СТБ 1180) по согласованию с заказчиком разрешается выделять в самостоятельный этап, а в последующем диапазон и глубина их поиска наращиваются в зависимости от получаемых результатов в процессе выполнения НИР/ОКР.

6.7.4 В зависимости от характера, сложности НИР/ОКР, степени предварительной проработки темы допускается уточнение содержания этапов.

6.7.5 Для НИР/ОКР прикладного характера возможно исключение этапа «Выбор направления исследований».

6.7.6 Сроки работы над заданиями определяет ответственный исполнитель НИР /ОКР.

6.7.7 На основании аналитического обзора руководитель НИР/ОКР и ответственный исполнитель разрабатывают рабочий календарный план теоретических и экспериментальных исследований и разработок. Календарный план подписывается исполнителем и заказчиком.

6.7.8 Результатом этапа является: подписанный рабочий план теоретических и экспериментальных исследований и разработки.

6.8 Анализ адекватности выбора направления НИР и ОКР; теоретические и экспериментальные исследования

6.8.1 Цель этапа — подтверждение правильности выбранного направления исследований, проведение необходимых теоретических и экспериментальных исследований.

6.8.2 На данном этапе выполняются работы:

· проведение теоретических исследований и расчетов;

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 23
	Листов 75


· анализ результатов теоретических исследований и расчетов, сравнение с ТЗ (ТЭО),

подтверждение правильности выбранного направления исследования;

· разработка методик и выбор технологического оборудования, средств испытаний и измерений и т.п. для проведения экспериментов;

· проведение экспериментов.

6.8.3 Результатом этапа разработки НТП являются:

· отчет о результатах анализа теоретических исследований и расчетов, подтверждающий правильность выбранного направления исследований;

· описание методики проведения исследования.

6.9 Верификация результатов проведения теоретических и экспериментальных исследований

6.9.1 Цель этапа — подтверждение выполнения установленных к теоретическим и экспериментальным исследованиям требований посредством представления объективных свидетельств.

6.9.2 Данный этап может быть самостоятельным этапом НИР/ОКР или являться её частью.

6.9.3 На
этапе
верификации
результатов
проведения
теоретических
и экспериментальных исследований выполняются следующие работы:

· анализ результатов экспериментов, сопоставление с ТЗ (ТЭО), подтверждение правильности выбранных методик, технологического оборудования, средств испытаний и измерений;

· изготовление и испытание макетов и (или) экспериментальных образцов;

· изготовление опытной партии (в случае НИОКР);

· обработка
результатов
испытаний
экспериментальных
образцов
(макетов),

сопоставление с результатами теоретических исследований;

· корректировка теоретических исследований по результатам экспериментальных работ, проведение дополнительных экспериментов.

6.9.4 Результатом данного этапа разработки НТП являются:

· акты изготовления экспериментальных (опытных) образцов;

· экспериментальные (опытные) образцы;

· опытная партия (в случае НИОКР);

· протоколы испытаний экспериментальных (опытных) образцов;

· подписанный Заказчиком отчет о результатах теоретических и экспериментальных исследований.
6.10 Формирование, выполнение и оценка результатов выполнения НИР и ОКР

6.10.1 Формирование, выполнение и приемка заданий ГНТП, отдельных научно- технических проектов и инновационных проектов

6.10.1.1 На основании утвержденных ГНТП, научных трудов, экономических расчётов составляется технико-экономическое обоснование, которое представляется на рассмотрение Ученого совета Института. При положительном решении разрабатываются «Заявочные формы для выполнения заданий ГНТП» в соответствии с требованиями ГКНТ.

6.10.1.2 Комплект форм состоит из следующих документов:

· форма 01. Задание научно-технической программы (подпрограммы);
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· форма
02.
Этапы
выполнения
задания
научно-технической
программы

(подпрограммы);

· форма 03. Технико-экономическое обоснование на задание научно-технической программы (подпрограммы);

· приложение   1   к   форме   03.   Карта   технического   уровня   нового   вида  изделия

(технологического процесса);

· приложение 2 к форме 03. Калькуляция стоимости работ, выполняемых за счет средств республиканского бюджета;

· приложение 2а к форме 03. Калькуляция стоимости работ, выполняемых за счет средств государственных целевых бюджетных фондов, а также внебюджетных средств;

· приложение 3 к форме 03. Расчет расходов на материалы, покупные полуфабрикаты и комплектующие изделия, финансируемых за счет средств республиканского бюджета;

· приложение 4 к форме 03. Расчет расходов по статье «Основная заработная плата научно-производственного персонала», финансируемых за счет средств республиканского бюджета;

· приложение 5 к форме 03. Расчет расходов на научно-производственные командировки, финансируемых за счет средств республиканского бюджета;

· приложение 6 к форме 03. Расчет расходов на оплату работ и услуг, выполняемых сторонними организациями, финансируемых за счет средств республиканского бюджета;

· приложение 7 к форме 03. Расчет расходов по статье «Прочие прямые расходы», финансируемых за счет средств республиканского бюджета.

6.10.1.3 Формы 01, 02, 03 и приложения 1–7 к форме 03 подписываются научным руководителем. Последний экземпляр перечисленных форм визируется у заведующего лабораторией Института. Если научным руководителем является заведующий лабораторией, формы и приложения визируются зам. директора по научной работе.

6.10.1.4 Приложения 2, 2а, 3–7 к форме 03 подписываются главным бухгалтером и зам. директора по экономике и финансам.

6.10.1.5 Если заявляемое задание в программу (инновационный проект) предполагает освоение производства продукции, комплект документов визируется зам. директора по ПХД.

6.10.1.6 Комплект документов вместе с решением Учёного совета сдается ученому секретарю, который проверяет наличие всех документов, наличие на них подписей и виз. При наличии всех документов и подписей ученый секретарь визирует последний экземпляр форм  01, 02, 03 и приложения 1 к форме 3 и представляет документы на подпись зам. директора по научной работе.

6.10.1.7 После подписания «заявочных форм» в Институте вся документация передается для согласования и подписания заказчику. Затем формируется проект задания, который передается на рассмотрение головному исполнителю ГНТП. При положительном решении Совета ГНТП и издания приказа ГКНТ заключается договор.

6.10.1.8 Проект договора с необходимым комплектом документов на выполнение НИР и ОКР разрабатывает исполнитель. В отдельных случаях по взаимной договоренности подготовку документов может осуществлять заказчик. Экземпляр Института с визами хранится в бухгалтерии.

6.10.1.9 В договорах на создание и передачу НТП должно быть указано:

· полное официальное и принятое сокращенное наименование сторон по договору, их почтовые, телеграфные и банковские реквизиты;

· наименование НТП;

· научные, технические, социальные, экономические и другие требования к НТП. Указанные требования по соглашению сторон могут быть отражены в прилагаемом к договору техническом задании;
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· наименование этапов работ и сроков их выполнения. Этапы работ должны быть отражены в прилагаемом к договору календарном плане;

· срок действия договора;

· срок и порядок сдачи и приемки НТП;

· порядок расчетов за выполненные работы;

· права сторон по использованию НТП, созданной по данному договору (вопросы публикации материалов, авторских прав разработчика, право Исполнителя на получение части прибыли и валютных средств при реализации заказчиком НТП на внутреннем рынке или поставке на зарубежный рынок, а также достижении экономии валютных средств за счет сокращения импортных закупок), в соответствии с действующим законодательством;

· условия соблюдения конфиденциальности;

· ответственность сторон за нарушение принятых обязательств;

· условия и порядок изменения условий или расторжения договора, в том числе по инициативе одной из сторон.

6.10.1.10 В договоре могут быть предусмотрены:

· условия, которые необходимы для внедрения НТП (оказания услуг);

· область применения, масштабы и объемы внедрения;

· условия материально-технического обеспечения работ;

· право Исполнителя оставлять переданное ему Заказчиком, а также приобретенное или изготовленное для проведения работ оборудование, приборы, инструменты и материалы с возмещением их стоимости за вычетом амортизации или безвозмездно;

· другие условия, которые стороны признают необходимым предусмотреть в договоре.

6.10.1.11 Споры по договорам разрешаются в порядке, установленном действующим законодательством.

6.10.1.12 Комплект для визирования на выполнение заданий государственных научно- технических программ, заданий разделов научного обеспечения государственных народнохозяйственных и социальных программ, отдельных научно-технических проектов, исполнителем которых является Институт, состоит из следующих документов:

· договор;

· приложение 1. Техническое задание на выполнение НИР по договору;

· приложение 2. Техническое задание на выполнение ОКР по договору;

· приложение 3. Календарный план по договору;

· приложение 4. Протокол соглашения о договорной цене на выполнение работ по договору;

· приложение 5. Перечень конфиденциальной предшествующей информации и сведений, необходимых для выполнения обязательств по договору;

· сметы к договору с расшифровками статей затрат.

Научный руководитель подписывает приложения 1, 2, 5 и смету к договору с расшифровками затрат и визирует последний экземпляр договора.

Смета к договору и расшифровки затрат подписываются зам. директора по ЭиФ.  Порядок подписания расшифровок статей затрат внутри отдела по планированию научной деятельности определяет зам. директора по ЭиФ.

Техническое задание на выполнение ОКР (НИОКР) должно быть согласовано с изготовителем продукции (услуг), если договор предусматривает  разработку  продукции (услуг). Техническое задание может не согласовываться с изготовителем, если имеется подписанный со стороны изготовителя договор на освоение производства и выпуск продукции  в соответствии с планом производства, предусмотренным проектом.

Последний экземпляр договора визируется юрисконсультом и зам. директора по ЭиФ.
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Последние экземпляры приложений 1, 2, 3 и договора визируются заведующим лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией — зам. директора по научной работе.

6.10.1.13 Комплект документов сдается ученому секретарю, который проверяет наличие всех документов, наличие на них подписей и виз. При наличии всех документов и подписей ученый секретарь визирует последний экземпляр договора и представляет его на подпись зам. директора по научной работе.

Затем весь комплект документов передается для согласования и подписания со стороны заказчика.

6.10.1.14 Для осуществления научного или технического руководства при выполнении НИР/ОКР приказом директора Института назначается научный руководитель НИР/ОКР.

6.10.1.15 Изменения к договору, в случаях изменения объемов работ, сроков их выполнения, объемов финансирования оформляются в виде дополнительного соглашения к договору.

6.10.1.16 В случае, если в Техническом задании на выполнение НИР (ОКР) предусмотрена приемка этапов НИР (ОКР), после завершения каждого этапа исполнитель НИР (ОКР) оформляет отчетную документацию, которая включает в себя следующие документы:

· акт сдачи-приемки этапа НИР (ОКР);

· справку-отчет о выполнении работ по этапу НИР (ОКР) (если предусмотрено договором).

6.10.1.17 Акты сдачи-приемки выполненных работ подписываются научным руководителем. Последний экземпляр акта визируется у заведующего лабораторией, если научным руководителем является заведующий лабораторией — у зам. директора по научной работе.

Количество подписываемых экземпляров должно быть таковым, чтобы один из них остался в Институте (в бухгалтерии).

6.10.1.18 Акты и документы передаются ученому секретарю, который проверяет наличие подписей и виз и представляет документацию на подпись заместителю директора по научной работе.

6.10.1.19 Справка-отчет  подписывается  научным  руководителем  и  зам.  директора по

ЭиФ.

6.10.1.20 По результатам полугодовой и годовой работы по договору заполняется форма

2НТ, которая согласовывается с заведующим лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией — с зам. директора по научной работе, после чего подписывается у зам. директора по ЭиФ и передается ученому секретарю.

6.10.1.21 Ученый секретарь проверяет наличие подписей и виз и представляет его на подпись заместителю директора по научной работе.

6.10.1.22 Приемку НИР (ОКР) осуществляет приемочная комиссия. Проект приказа о назначении приемочной комиссии готовит исполнитель НИР (ОКР) с участием заказчика. Издает приказ о назначении приемочной комиссии заказчик или другое, уполномоченное им лицо, утвердившее Техническое задание на НИР (ОКР). По результатам приемки НИР (ОКР) комиссия оформляет акт приемки НИР (ОКР).

6.10.1.23 Формы актов приведены в СТБ 1080-2011. Возможно использование форм актов сдачи-приемки НИР и ОКР, установленных заказчиком.

6.10.1.24 После утверждения акта сдачи-приемки НИР (ОКР), проведения окончательных расчетов по акту издается приказ о завершении НИР (ОКР).

6.10.1.25 Внедрение в производство осуществляется согласно техническому заданию, календарному плану НИР (ОКР) и договору с предприятием.
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6.10.2 Формирование, выполнение и приемка заданий, финансируемых БРФФИ

6.10.2.1 На основании заданий Белорусского республиканского фонда фундаментальных исследований, научных трудов и экономических расчётов составляется технико-экономическое обоснование, которое представляется на рассмотрение Ученого совета Института. При положительном решении разрабатываются «Заявочные формы для выполнения заданий, финансируемых БРФФИ» в соответствии с требованиями БРФФИ.

6.10.2.2 Комплект форм состоит из следующих документов:

· форма П 1 (лист 1). Заявка;

· форма П 1 (лист 2). Состав основных исполнителей;

· форма П 2. Аннотация;

· форма П 3. Обоснование;

· форма П 4. Научная биография руководителя;

· форма П 5. Калькуляция сметной стоимости проекта и расшифровка затрат по статьям калькуляции;

· форма П 6. Список публикаций.

6.10.2.3 Формы П 1 (лист 2), П 2, П 3 — подписываются научным руководителем.

6.10.2.4 Форма П 5 подписывается научным руководителем и зам. директора по ЭиФ.

6.10.2.5 Последние экземпляры форм П 1 (лист 2), П 4 и П 6 визируются заведующим лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией — зам. директора по научной работе.

6.10.2.6 Комплект документов вместе с решениями Ученого совета сдается ученому секретарю, который проверяет наличие всех документов, наличие на них подписей и виз. При наличии всех документов и подписей ученый секретарь визирует последние экземпляры форм  П 1 (лист 2), П 4 и П 6 и представляет их на подпись заместителю директора по научной работе.

6.10.2.7 После подписания «заявочных форм» вся документация передается для прохождения конкурса в Белорусский республиканский фонд фундаментальных исследований. Если проект положительно проходит конкурс и попадает в приказ БРФФИ, то заключается договор.

6.10.2.8 Процедура оформления и подписания договора и всех сопутствующих документов, а также выполнения и приёмки НИР осуществляется в соответствии с п. 6.10.1.

6.10.3 Формирование, выполнение и приемка договоров на выполнение научно- исследовательских, опытно-конструкторских работ и хозяйственных договоров

6.10.3.1 На основании заявки заказчика заключается договор на выполнение НИР/ОКР. В этом случае комплект документов договора включает:

· договор;

· заявка заказчика;

· форма 1. Калькуляция плановой себестоимости работ;

· форма 2. Календарный план работы;

· форма 3. Протокол согласования  договорной цены на выполнение работ;

· форма 4. Техническое задание на выполнение НИР;

· форма 5. Техническое задание на выполнение ОКР.

6.10.3.2 Калькуляция плановой себестоимости работ и расшифровки статей затрат к калькуляции подписываются зам. директора по ЭиФ и главным бухгалтером.
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Формы документов приведены в СТБ 1080-2011 «Порядок выполнения научно- исследовательских и опытно-конструкторских работ по созданию научно-технической продукции».

6.10.3.3 Последний экземпляр договора визируется также юрисконсультом и главным бухгалтером.

6.10.3.4 Научный руководитель подписывает форму 4, 5, калькуляцию плановой себестоимости работ и расшифровки статей затрат к калькуляции и визирует последний экземпляр договора.

6.10.3.5 Последние экземпляры форм 4, 5 и договора визируются у заведующего лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией - у зам. директора по научной работе.

6.10.3.6 Комплект документов сдается ученому секретарю, который проверяет наличие всех документов, наличие на них подписей и виз. При наличии всех документов и подписей ученый секретарь визирует последний экземпляр договора и представляет его на подпись заместителю директора по научной работе.

6.10.3.7 После подписания весь комплект документов передается на согласование и подписание заказчику. Процедура назначения научного руководителя и приемки НИР/ОКР аналогична предусмотренной при приемке заданий ГНТП.

6.10.3.8 Порядок  выполнения  и  приёмки  НИР/ОКР   осуществляется в   соответствии  с п. 6.10.1.

6.10.4 Формирование, выполнение и приемка заданий, дополнительных заданий государственных программ научных исследований

6.10.4.1 Сотрудники Института могут участвовать в конкурсе государственных программ научных исследований. Для участия в конкурсе необходимо оформить комплект документов по формам, установленным Национальной академией наук Беларуси (НАН Беларуси), включающим в себя:

· обоснование на выполнение задания;

· план работ на основные научные и практические задачи, намечаемые к решению в планируемый период;

· план работ на выполнение этапов научно-исследовательских работ, проводимых в планируемом году;

· заявку на конкурс заданий ГПНИ;

· калькуляцию с расшифровкой статей;

· выписку из протокола заседания Ученого (научно-технического) совета с заключением о целесообразности или нецелесообразности участия НИР в конкурсе.

Выписка из протокола заседания Ученого (научно-технического) совета должна быть подписана председателем совета и ученым секретарем совета – директором и ученым секретарем Института.

Весь комплект документов должен быть подписан научным руководителем и завизирован заведующим лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией - зам. директора по научной работе. Калькуляции подписываются зам. директора по ЭиФ.

Комплект документов сдается ученому секретарю Института, который организует его рассмотрение и подписание у зам. директора  по научной работе.

Если в результате рассмотрения проекта задания в научно-техническом совете по программе принято решение о включении задания в программу, в Институт направляется письмо  из  головной  организации  по  программе  с  подтверждением  о  включении  задания  в
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программу. Ученый секретарь Института информирует об этом научного руководителя, который обязан переоформить проект задания в соответствии с формами документов, утвержденными Министерством образования Республики Беларусь.

6.10.4.2 Комплект документов включает:

· обоснование целесообразности проведения НИР/ОКР;

· задание на проведение НИР/ОКР в НИИПФП им. А.Н. Севченко Белорусского государственного университета;

· калькуляцию с расшифровкой статей.

Перечисленные документы подписываются научным руководителем, визируются у заведующего лабораторией; если научным руководителем является заведующий   лабораторией

· зам. директора по научной работе. Калькуляции подписываются зам. директора по ЭиФ.

Комплект документов сдается ученому секретарю, который организует его рассмотрение и подписание у зам. директора по научной работе.

6.10.4.3 В случае подготовки и внесения дополнительного задания для участия в конкурсе государственных программ научных исследований научный руководитель самостоятельно направляет проекты в Президиум НАН Беларуси.

После подписания документы можно получить у ученого секретаря.

6.10.4.4 Научный руководитель НИР ежегодно представляет ученому секретарю института информацию «О выполнении этапа темы НИР в отчётном году», по форме утвержденной Министерством образования Республики Беларусь. Информация должна быть рассмотрена на Ученом (научно-техническом) совете Института, подписана научным руководителем НИР и завизирована председателем Ученого (научно-технического) совета.

6.10.4.5 За 45 дней до завершения задания ГПНИ или отдельного проекта Министерства образования Республики Беларусь руководителем лаборатории Института подготавливается докладная записка на имя зам. директора по научной работе с предложением по составу комиссии по приемке завершающихся НИР. Докладная записка сдается ученому секретарю Института.

На основании обобщения докладных записок ученый секретарь формирует проект приказа о назначении комиссий, организует его визирование и подписание. Работа комиссий строится в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

Работа отдельной комиссии должна быть завершена до окончания срока выполнения задания или отдельного проекта.

6.10.4.6 По завершению работы комиссии председатель комиссии представляет ученому секретарю акт о приемке НИР, который должен быть подписан председателем комиссии и её членами, а также утвержден должностным лицом, назначившим комиссию. К акту должна быть приложена аннотация на завершенную НИР, подписанная научным руководителем и завизированная у заведующего лабораторией; если научным руководителем является заведующий лабораторией – зам. директора по научной работе.

6.10.5 Формирование, выполнение и приемка проектов НИР/ОКР по конкурсу отдельных проектов Министерства образования Республики Беларусь

6.10.5.1 Для участия в конкурсе НИР/ОКР необходимо оформить комплект документов согласно формам, утвержденным Министерством образования Республики Беларусь, который включает:

· обоснование целесообразности проведения НИР/ОКР;

· задание на проведение НИР/ОКР в НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ;

· калькуляцию с расшифровкой статей затрат.
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Перечисленные документы подписываются научным руководителем, визируются у заведующего лабораторией; если научным руководителем является заведующий   лабораторией

· зам. директора по научной работе. Калькуляции подписываются зам. директора по ЭиФ.

Комплект документов сдается ученому секретарю, который организует его рассмотрение и подписание у зам. директора по научной работе. Поступившие проекты НИР централизовано передаются в Министерство образования для прохождения конкурса. Работы, получившие наибольшее количество баллов и признанные победителем в прошедшем конкурсе, получают финансирование. Комплект документов НИР/ОКР, получивших финансирование, передаются  из Министерства образования Республики Беларусь ученому секретарю Института. Комплект документов согласовывается заместителем Министра образования Республики Беларусь и утверждается Министром образования Республики Беларусь и заверяется печатью. Работы централизовано передаются для проведения регистрации в отдел научно-технической информации БелИСА.

6.10.5.2 Выполнение и приемка проектов осуществляется в соответствии  с п. 6.10.1.
6.11 Обозначение и нормоконтроль отчетов и документов  НИР и ОКР

6.11.1 Вся разрабатываемая ТД по выполняемым НИР и ОКР обозначается в соответствии  с  требованиями,  установленными  ТКП  1.3,  ГОСТ  2.201,  ГОСТ   3.1201,   ГОСТ 19.103,  ГОСТ 2.503.

6.11.2 Обозначение ТД проводит исполнитель (разработчик) документации при непосредственном участии сотрудника ОМС, отвечающего за нормоконтроль.

6.11.3 Выбранному в соответствии с классификационной характеристикой обозначению документа присваивается регистрационный номер и заносится в журнал учета децимальных номеров. Ответственным за ведение и бессрочное хранение журнала учета децимальных номеров является сотрудник ОМС, отвечающий за нормоконтроль.

6.11.4 Исполнитель вносит в основную надпись документа, листа утверждения и титульного листа присвоенную характеристику с регистрационным номером по установленным образцам.

6.11.5 Нормоконтролю подлежат:

· промежуточные и заключительные отчеты о НИР и ОКР, оформленные в соответствии с  ГОСТ 7.32;

· конструкторские документы в соответствии с номенклатурой по ГОСТ 2.102, в т.ч.:

· текстовые документы по ГОСТ 2.106 (отчеты об ОКР);

· эксплуатационные документы по ГОСТ 2.601;

· схемы, перечни элементов по ГОСТ 2.701;

· технологическая документация по ГОСТ 3.1116;

· программная документация по ГОСТ 19.101;

· извещения на конструкторские, технологические и программные документы по   ГОСТ

2.503, ГОСТ 19.603, ГОСТ 19.604.

6.11.6 Ответственный за нормоконтроль сотрудник ОМС регистрирует поступившие из СП на проверку отчеты и техническую документацию в журнале «Учета документации, поступившей на нормоконтроль».

6.11.7 Отчеты и документация должны содержать все подписи лиц, ответственных за содержание и выпуск документов (кроме утверждающей подписи  директора Института).

6.11.8 При наличии замечаний номоконтролер отправляет документы на доработку в СП, выполняющего НИР/ОКР.

6.11.9 После устранения замечаний отчетам о НИР и ОКР присваиваются регистрационные   инвентарные   номера.   Отчеты   и   техническая   документация визируются

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 31
	Листов 75


нормоконтролером
и
все
документы
передается
ответственному
сотруднику
СП, выполняющего НИР/ОКР.

6.11.10 Номенклатура проверяемых документов, содержание и объем проверки при нормоконтроле изложены в:

· ГОСТ 2.111 – для КД;

· ГОСТ 3.1116 – для технологической документации;

· ТКП 1.3, ГОСТ 2.114 – для технических условий;

· ГОСТ 19.106 – для программной документации;

· ГОСТ 2.503, ГОСТ 19.603, ГОСТ 19.604 – для извещений на указанную документацию.

6.12 Учет и хранение отчетов и технической документации

6.12.1 Оригиналы согласованных и утвержденных отчетов о НИР и ОКР с инвентарными номерами в переплетенном виде сдаются на хранение в архив Института ответственному за хранение документов.

6.12.2 Виды отчетов, поступающих на хранение в архив Института:

· промежуточные;

· заключительные.

6.12.3 Подлинники технической документации, передаваемые для хранения, должны:

· иметь все подлинные согласующие и утверждающие подписи и даты;

· соответствовать комплектности;

· быть пригодными для хранения и размножения.

6.12.4 Нормоконтролер ОМС регистрирует поступившую на хранение документацию в журнале «Учета документации, принимаемой на хранение», проверяет ее на комплектность в соответствии со спецификацией и присваивает инвентарный номер.

6.12.5 Сотрудник СП, сдаюший документацию на хранение, должен своей подписью и датой в журнале подтвердить факт передачи документов на хранение.

6.12.6 Ответственное хранение технической документации осуществляется в ОМС, или в СП в помещении, пригодном для хранения.

6.13 Валидация результатов выполнения НИР и ОКР

6.13.1 В ходе выполнения НИР основным результатом являются отчеты о научно- исследовательской работе. Кроме того, ТЗ (ТТЗ) на НИР может быть предусмотрена другая отчетная научно-техническая документация и НТП, которая, может включать следующее:

· пояснительные записки;

· справки-доклады;

· рабочие материалы;

· проекты
нормативных
документов
(инструкций,
методических
рекомендаций, руководств и т.д.);

· макетные образцы (в том числе макетные образцы специального программного обеспечения);

· проекты NP (ТТЗ) на ОКР, проекты ТТЗ на техническое предложение или проекты   ТЗ

(ТТЗ) на последующие НИР (при необходимости).

6.13.2 Отчеты о НИР утверждаются  директором Института.

6.13.3 Подписанные (утвержденные) директором документы по выполнению НИР совместно с актом сдачи-приемки работ, справкой-отчетом о выполненных работах (при наличии), прилагаемой к акту, представляются заказчику на подпись в сроки, установленные в ТЗ или договоре.
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акт.

6.13.4 
Заказчик проводит валидацию и при положительных результатах     подписывает

В случае  наличия  замечаний  и предложений у  заказчика  ответственный   исполнитель

НИР после проведения переговоров, проводит:

· доработку НИР и отчетных документов;

· подписание дополнительного соглашения (в случае наличия существенных замечаний).

6.13.5 Доработанные по замечаниям и предложениям заказчика документы проходят повторную проверку и направляются на повторное согласование.

6.13.6 Подписанный заказчиком Акт сдачи-приемки работ по выполнению НИР передается экономисту бухгалтерии, копия акта – в СП, выполнившее НИР, на текущее хранение.

6.13.7 Один экземпляр утвержденного отчета о НИР или пояснительной записки к ОКР направляется заказчику, второй (подписанный должностными лицами института) подлежит хранению в Институте.

6.13.8 Научно-технической продукцией выполнения ОКР являются:

· научно-технический отчет (пояснительная записка) с изложением результатов выполнения ОКР;

· отчет о патентных исследованиях;

· комплект КД, ТД и ТУ(при необходимости).

6.13.9 Научно-технический отчет утверждает директор Института.

6.13.10 Для оценки результатов ОКР, полученных в процессе работы, и соответствия разработанной КД требованиям ТЗ (ТТЗ) проводят изготовление и предварительные испытания опытного образца (опытной партии) изделий с целью определения возможности их предъявления на приемочные испытания.

6.13.11 Изготовление опытного образца осуществляет исполнитель ОКР или завод- изготовитель, определенный в головном задании на выполнение ОКР.

6.13.12 Предварительные испытания опытного образца проводятся исполнителем. Результаты предварительных испытаний оформляют протоколом предварительных испытаний.

6.13.13 По результатам предварительных испытаний разработчик проводит корректировку КД, доработку опытного образца (опытной партии) и принимает решение о необходимости проведения повторных предварительных испытаний.

6.13.14 Положительные результаты предварительных испытаний опытного образца (опытной партии) являются основанием для присвоения КД литеры «О» и предъявления опытного образца (опытной партии) на приемочные испытания.

6.13.15 Приемочные испытания опытного образца (опытной партии) проводят с целью оценки выполнения всех требований ТЗ, проверки и подтверждения соответствия опытного образца (опытной партии) требованиям ТЗ в условиях реальной эксплуатации и принятия решения о возможности постановки на производство.

6.13.16 Приемочные испытания проводят по программам и методикам, предусматривающим оценку соответствия опытного образца требованиям ТЗ, включая оценку надежности и технического уровня.

Программу и методику приемочных испытаний разрабатывает разработчик конструкторской документации. Программа и методика приемочных испытаний, разработанная аккредитованной испытательной лабораторией подлежит обязательному согласованию с разработчиком.

6.13.17 Программу и методику приемочных испытаний оформляют в соответствии с ГОСТ 2.106.

6.13.18 При выборе методов испытаний руководствуются требованиями ТНПА и других документов,   разрешенных   к   применению   в  установленном   порядке.   При   их отсутствии
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применяют методы, разработанные разработчиком или аккредитованной испытательной лабораторией (центром).

6.13.19 В проведении приемочных испытаний принимают участие разработчик, изготовитель и заказчик.

6.13.20 На приемочные испытания представляют:

· опытный образец (опытную партию);

· ТЗ;

· проект ТУ (если его представление предусмотрено ТЗ);

· комплект КД (если его представление предусмотрено ТЗ);

· ЭД;

· протокол (акт) предварительных испытаний.

6.13.21 Результаты приемочных испытаний оформляют протоколом приемочных испытаний.

При невозможности выполнения программы испытаний в полном объеме составляется промежуточный отчет о ходе испытаний, содержащий результаты выполненных оценок и рекомендации о целесообразности продолжения испытаний данного образца или изготовлении нового.

6.13.22 Для рассмотрения результатов приемочных испытаний и принятия решения о целесообразности постановки на производство разработанных изделий заказчик формирует приемочную комиссию и назначает председателя. В состав приемочной комиссии включают представителей заказчика, разработчика, изготовителя и Государственного комитета по стандартизации Республики Беларусь (Госстандарта).

Председателем комиссии назначают представителя заказчика.

При необходимости и в зависимости от особенностей разработанных изделий в состав комиссии могут быть включены представители других организаций, а также органов, осуществляющих надзор за безопасностью, охраной здоровья людей и природы.

6.13.23 Оценку результатов ОКР приемочная комиссия проводит на основе оценки процедуры выполнения ОКР и оценки качества работ, выполненных в процессе ОКР.

6.13.24 Приемочной комиссии представляют:

· опытный образец (опытную партию), прошедший приемочные испытания;

· протокол приемочных испытаний опытного образца (опытной партии);

· ТЗ;

· проект ТУ(если их представление предусмотрено ТЗ);

· комплект КД (если его представление предусмотрено ТЗ);

· ЭД;

· план мероприятий по устранению выявленных в процессе испытаний несоответствий;

· сертификат соответствия на опытный образец (опытную партию) продукции, подлежащей обязательному подтверждению соответствия в Республике Беларусь.

6.13.25 Приемочная комиссия проводит валидацию и при положительных результатах составляет акт приемки ОКР, который подписывают председатель и члены комиссии по  приемке ОКР. Утверждает акт приемки заказчик (потребитель) ОКР.

6.13.26 По решению приемочной комиссии о постановке разработанных изделий на производство разработчик осуществляет корректировку КД с присвоением ей литеры "О1" (при положительных результатах) для организации серийного производства.

6.13.27 Стадия приемки разработки и корректировки КД по результатам приемочных испытаний завершается передачей изготовителю комплекта КД литеры «О1».

6.13.28 Подписанный и утвержденный заказчиком акт приемки ОКР передается экономисту бухгалтерии, копия акта – в СП, выполнившее ОКР, на текущее хранение.
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6.13.29 Один экземпляр утвержденного научно-технического отчета (пояснительной записки) по ОКР направляется заказчику, второй (подписанный должностными лицами института) подлежит хранению в Институте.

6.14 Включение материалов по выполненной НИР и ОКР в фонд научно-технических документов ГУ «БелИСА»

6.14.1 В двухмесячный срок со дня утверждения отчетных документов по выполнению НИР/ОКР ответственный исполнитель работы осуществляет подготовку документов, необходимых для включении материалов выполненной НИР/ОКР в фонд научно-технических документов ГУ «БелИСА» в порядке, установленном данной организацией.

6.14.2 Ответственный исполнитель НИР/ОКР предоставляет сотруднику ОМС, отвечающему за регистрацию, для проверки следующий пакет документов:

· утвержденный  и  согласованный  титульный  лист  отчета  о  выполненной   НИР/ОКР

(оригинал, БВ);

· список исполнителей отчета (наличие всех подписей обязательно) (оригинал, БВ);

· содержание отчета(оригинал, БВ);

· реферат (оригинал, БВ);

· заполненную информационную карту (ИК) по форме ГУ «БелИСА»;

· рекламно-техническое описание (РТО) по форме ГУ «БелИСА».

6.14.3 При соответствии документов всем требованиям, ответственный исполнитель передает документы на рассмотрение и утверждение директору Института. Утвержденные ИК, РТО и рассмотренный директором пакет документов ответственный исполнитель регистрирует в канцелярии Института с присвоением идентификационного номера и осуществляет перевод всех документов в ЭВ (сканирует).

6.14.4 Все документы в БВ, а также в ЭВ, записанные на информационный носитель, включая ЭВ полного отчета о НИР/ОКР, и ведомость электронного документа по  установленной форме передаются сотруднику ОМС, отвечающему за регистрацию НИР/ОКР, для направления их на дальнейшую регистрацию в ГУ «БелИСА».

6.14.5 При отсутствии замечаний по представленным документам ГУ «БелИСА» направляет в Институт справку о включении материалов НИР/ОКР в фонд научно-технических документов ГУ «БелИСА».

Подлинник справки хранится в ОМС. Ответственным за ее текущее хранение является сотрудник ОМС, отвечающий за регистрацию НИР/ОКР.

6.15
Внедрение результатов НИР и ОКР

6.15.1 Процедура внедрения результатов НИР/ОКР (опытного образца изделия)  включает следующие стадии:

· передача изделия в опытную эксплуатацию;

· обучение пользователей;

· разработка плана опытной эксплуатации;

· опытная эксплуатация изделия;

· устранение замечаний по результатам опытной эксплуатации изделия;

· принятие изделия в промышленную эксплуатацию;

· гарантийное обслуживание и авторское сопровождение изделия.
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6.16 Рекламации и оценка удовлетворенности заказчиков по результатам НИР и ОКР

6.16.1 Порядок работы в случае возникновения несоответствий при выполнении НИР/ОКР определен в СТП Д 8.3.0-01 «Управление несоответствиями» и п. 6.13.4 настоящего стандарта, при возникновении рекламаций – в СТП Д 7.2.2-01 «Взаимодействие с заказчиком».

6.16.2 Ответственным за своевременное проведение корректирующих и предупреждающих действий по процессу является владелец процесса - зам. директора по научной работе.

6.16.3 Исполнители
обязаны
проводить
оценку
удовлетворенности
заказчиков

(потребителей)  по результатам выполнения НИР/ОКР в соответствии с СТП Д 7.2.2-01.

6.17 Учет и отчетность выполнения НИР и ОКР

6.17.1 Заместители директора по направлениям деятельности, ученый секретарь, главный бухгалтер Института осуществляют учет результатов деятельности по выполнению научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, оперативный анализ и мониторинг за ходом выполнения научных исследований и разработок, за соблюдением договорной, плановой и финансовой дисциплины, за рациональным и экономным использованием  трудовых, материальных и финансовых ресурсов в соответствии с их должностными обязанностями,  действующими в Институте.

6.17.2 Результаты научно-исследовательской и опытно-конструкторской деятельности в соответствии с планом обсуждаются на заседаниях Ученого совета, дирекции, проблемных Советов и в научных структурных подразделениях.

6.17.3 Мониторинг и измерение процесса выполнения научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ установленным требованиям осуществляется посредством внутренних аудитов в соответствии с СТП Д  8.2.2-01 «Внутренние аудиты».

7 МОНИТОРИНГ

7.1 Мониторинг входных данных процесса «Выполнение НИР и ОКР» представлен в таблице 4.

Таблица 4 – Входные данные процесса и их мониторинг

	Входные данные
	Лицо, проводящее мониторинг
	Поставщик данных

	Государственные научно- технические программы, инновационные проекты; научно-технические программы Союзного государства, инициативные работы
	Руководители научных СП, зам. директора по направлениям деятельности, ученый секретарь
	ГКНТ, министерства, ведомства, предприятия, организации

	Акты законодательства и распорядительные документы органов государственного управления Республики Беларусь
	Зам. директора по направлениям деятельности, главный бухгалтер
	ГКНТ, министерства, ведомства, предприятия, организации

	Договоры на проведение НИР и ОКР
	Директор Института
	Зам. директора по научной работе, ответственный исполнитель

	ТНПА, НПА
	Начальник ОМС
	ГКНТ, министерства, ведомства, предприятия, организации
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	Требования Заказчика,
	Научный руководитель,
	Заказчик (потребитель)

	записанные в договоре,
	ответственный исполнитель
	

	техническом задании,
	
	

	календарном плане, протоколе
	
	

	соглашения о договорной цене и
	
	

	калькуляции
	
	


7.2 Мониторинг выходных данных процесса «Выполнение НИР и ОКР» представлен в таблице 5.

Таблица 5 – Выходные данные процесса и их мониторинг

	Выходные данные
	Лицо, проводящее мониторинг
	Потребитель данных

	Утвержденный и прошедший государственную регистрацию в реестре ГУ «БелИСА» отчет о НИР/ОКР
	Ответственный исполнитель
	Ученый секретарь, Отдел МиС

	Экспериментальные (опытные,

единичные) образцы
	Ответственный исполнитель
	Заказчик (потребитель)

	Протоколы испытаний экспериментальных (опытных, единичных) образцов
	Ответственный исполнитель
	Заказчик (потребитель)

	Утвержденная и прошедшая в установленном порядке регистрацию НД (КД, ТУ, ТР)
	Сотрудник ОМС
	Заказчик (потребитель)

	Подписанный Заказчиком акт сдачи-приемки НИР/ОКР
	Научный руководитель, ответственный исполнитель
	Ученый секретарь, экономист бухгалтерии


7.3 Мониторинг процесса «Выполнение НИР и ОКР» осуществляется ежегодно зам. директора по научной работе путем оценки степени достижения установленной цели по запланированным показателям, приведенным в Приложении Д

7.4 Показателями качества и эффективности процесса являются:

· выполнение плана НИР/ОКР;

· выполнение плана по объему финансирования НИР и ОКР;

· показатель возврата отчетов на доработку;

· индекс удовлетворенности заказчиков (потребителей) (анкетирование);

· научные публикации (общие);

· научные публикации за пределами СНГ;

· участие в конференции (общее);

· участие в конференции за пределами СНГ.

7.5 Оценка удовлетворенности заказчиков (потребителей) по результатам выполнения НИР/ОКР проводится  в соответствии с СТП Д 7.2.2-01 «Взаимодействие с заказчиком».

7.6 Результаты научных исследований и разработок в соответствии с планом обсуждаются на заседаниях Ученого совета, дирекции, проблемных советов, научных лабораторий.

7.7 Мониторинг и определение соответствия процесса выполнения НИР и ОКР установленным требованиям посредством внутренних аудитов осуществляется в соответствии с СТП Д 8.2.2-01 «Внутренние аудиты».

7.8 Мониторинг ресурсов
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7.8.1  Мониторинг ресурсов проводится в соответствии с таблицей 6.

Ответственным за выделение ресурсов для выполнения НИР и ОКР является директор Института.

Таблица 6 – Мониторинг ресурсов

	Наименование ресурсов
	Должностное лицо, обеспечивающее

и осуществляющее мониторинг ресурсов
	Ссылки на документы, регламентирующие порядок обеспечения и мониторинга ресурсов

	Квалифицированный персонал
	Нач. ОК
	СТП  П 6.2.0-01

	Инфраструктура и производственная среда:

· СП/ научные лаборатории;

· технические средства;

· вычислительная техника и технологии.
	
	СТП Д 6.3.0-01

РК  СМК 4.2.2-01

	
	Зам. директора по ПХД
	

	
	РСП
	

	Финансы
	Зам. директора поЭиФ, гл. бухгалтер
	СТП П 5.6.0-01

	· НПА

· ТНПА
	Юрисконсульт, инженер (техник 1 кат.) по стандартизации
	СТП Д 4.2.3-01


8 АНАЛИЗ И УЛУЧШЕНИЕ

8.1 Владелец процесса осуществляет анализ на основе:

· информации,
полученной  от
руководства  Института  (заместителей  директора, главного бухгалтера, экономиста, главных специалистов);

· информации полученной от руководителей научно-производственных структурных подразделений;

· информации полученной от заказчиков (потребителей) НИР и ОКР;

· результатов внутренних и внешних аудитов;

· результаты проверки вышестоящими органами управления;

· результаты проверки государственными органами.

Анализ результативности процесса осуществляется с применением методики расчета и на основе показателей, приведенных в Приложении Д.

8.2 Для обеспечения результативного функционирования процесса владелец процесса по итогам года в срок до 10 января следующего года проводит анализ результативности процесса и представляет «Отчет по мониторингу и оценке  процесса»  по форме Приложения Н.

8.3 На основе результатов анализа и предложений ответственных за мониторинг владелец процесса разрабатывает корректирующие и предупреждающие действия в случае выявления несоответствий или потенциальных несоответствий. В случае отсутствия несоответствий владелец процесса разрабатывает предложения по улучшению, совершенствованию процесса. Корректирующие и предупреждающие действия  осуществляются в соответствии с СТП Д 8.5.2-01 «Корректирующие и предупреждающие действия».
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9 ЗАПИСИ

9.1 Записи  процесса производятся в соответствии с таблицей 7.

Таблица  7 – Записи процесса «Выполение НИР и ОКР»

	Наименование документа
	Форма документа
	Ответственный за ведение
	Место и срок хранения документа

	Планы научно-исследова- тельских, опытно- конструкторских и опытно- технологических работ СП
	В соответствии с формой, установленной Министерством образования
	РСП (зав. лабораториями), ученый секретарь
	СП,

ученый секретарь

	План научно- исследовательских, опытно- конструкторских и опытно- технологических работ Института
	В соответствии с формой, установленной Министерством образования
	Ученый секретарь
	Ученый секретарь

	Отчет СП о выполнении НИР и ОКР
	В соответствии с формой, установленной Министерством образования
	РСП

(зав. лабораториями), ученый секретарь
	СП,

ученый секретарь

	Отчет о научно- инновационной деятельности Института
	В соответствии с формой, установленной Министерством образования
	Ученый секретарь
	Ученый секретарь

	Договор, приложения 1-5, сметы к договору с расшифровками статей затрат (госбюджетная НИР/ОКР)
	Постановление ГКНТ, Министерства экономики и Министерства финансов от 28.12.2000 г.

№ 13/247/128
	Ученый секретарь
	Ученый секретарь

	Приказ о принятии к исполнению госбюджетной НИР/ОКР
	СТП П 7.3-0-01,

Приложение Ж
	Ученый секретарь
	Ученый секретарь; 1 год после

завершения НИР (ОКР)

	Договор, приложения 1-5, сметы к договору с расшифровками статей затрат (хозяйственный договор)
	СТБ 1080-2011
	НР, бухгалтерия

(экономист)
	Бухгалтерия (экономист): 1 год после

завершения НИР (ОКР)

	Приказ о принятии к исполнению хоздоговорной НИР/ОКР
	СТП П 7.3-0-01,

Приложение И
	Ученый секретарь
	Ученый секретарь; 1 год после завершения НИР (ОКР)

	Акт сдачи-приемки этапа НИР (ОКР);

Справка-отчет о выполнении работ по этапу НИР (ОКР) (если предусмотрено договором)
	СТБ 1080-2011
	НР, бухгалтерия
	Бухгалтерия

(экономист);

1 год после завершения НИР (ОКР)

	Приказ о назначении приемочной комиссии
	СТП П 7.3-0-01,

Приложение К
	РСП (НР),

Ученый секретарь
	СП,

Ученый секретарь;
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	1 год после завершения НИР (ОКР)

	Акт приёмочных испытаний опытного образца (опытной партии)
	СТБ 972-2000
	РСП (НР)
	Бухгалтерия

(экономист);

1 год после завершения НИР (ОКР)

	Акт приёмки НИР/ОКР
	СТБ 1080-2011
	РСП/НР
	Ученый секретарь, Бухгалтерия (экономист):

1 год после завершения НИР (ОКР)

	Приказ о завершении НИР

(ОКР)
	СТП П 7.3-0-01,

Приложение E
	РСП (НР),

Ученый секретарь
	СП,

Ученый секретарь

1 год после завершения НИР (ОКР)

	Отчет по мониторингу и оценке процесса
	Приложение Н
	ПРК
	ПРК, 1 год


10 ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ

10.1 Внесение   изменений   в   настоящий   стандарт   осуществляется   согласно    СТП Д 4.2.3-01 «Управление документами».

10.2 Ответственность за внесение изменений в настоящий стандарт несет нач.ОМС.

10.3 Специалист по качеству (СК) по мере необходимости, но не реже одного раза в два года пересматривает данный стандарт на соответствие требованиям СМК. По итогам рассмотрения СК может принять решение о продлении действия стандарта без изменений. В этом случае действие документа продлевается на следующие два года, для чего инженер по качеству делает запись в «Листе регистрации изменений» контрольного экземпляра: Срок действия продлен до 20 г., расписывается и ставит дату. В противном случае делает запись: Требует пересмотра. Срок действия продлен до 20 г. (срок продления в этом случае не должен превышать 1 месяц), расписывается и ставит дату. Такая запись инициирует начало пересмотра данного стандарта.

10.4 Решение об изменении стандарта принимается на основании предложений СП, результатов анализа установленных и потенциальных несоответствий, а также рекомендаций внутренних или внешних аудитов.

10.5 Сотрудники Института вправе внести предложение по совершенствованию данного процесса путем обращения к СК,  начальнику ОМС через электронную почту, ДЗ, устно.

10.6 Рассмотрение предложений осуществляется в рабочем порядке.

10.7 По мере необходимости (при одобрении директором Института) вносятся письменные изменения в настоящий стандарт в соответствии с СТП Д 4.2.3-01.
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10 Приказ Государственного комитета по науке и технологиям Республики Беларусь от 14 июня 1999 г. № 147 «Об утверждении форм и показателей по реализации инновационных проектов».

11 Приказ Государственного комитета по науке и технологиям Республики Беларусь  от

9 ноября 2005 г. № 184 «Об утверждении форм по подготовке проектов программ и их заданий».

12 Положение о научной и научно-производственной деятельности в организациях (учреждениях) Министерства образования и науки Республики Беларусь. Утверждено Министерством образования Республики Беларусь 25.11.1996.

13 Приказ Государственного комитета по науке и технологиям Республики Беларусь  от

5
мая 2010 г. № 155 «Об утверждении форм и показателей по реализации инновационных проектов».
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Матрицы распределения ответственности и полномочий процесса «Выполнение научно- исследовательских и опытно-конструкторских работ»

(Таблицы Б.1–Б.6)
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Таблица Б.1

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Директор
	Зам. директора по научной работе
	Ученый секретарь
	Юрисконсульт
	Заведующий лабораторией
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель
	Специалист отдела МиС

	1
	Планирование НИР и ОКР
	Р
	Р
	О
	
	И
	И
	
	

	2
	Разработка технического задания и (или)

технико-экономического обоснования
	
	Р
	Р
	
	О
	И
	И
	

	3
	Выбор направления исследований
	
	Р
	Р
	
	О
	И
	
	

	4
	Анализ адекватности выбора направления исследований; теоретические и экспериментальные исследования
	
	
	
	
	Р
	О
	
	

	5
	Верификация результатов проведения теоретических и экспериментальных исследований
	
	
	
	
	Р
	О
	
	

	6
	Обобщение и оценка результатов исследований и разработок
	Р
	Р
	Р
	
	
	И
	
	

	7
	Учет и отчетность выполнения НИР и ОКР
	
	Р
	О
	О
	И
	И
	И
	И


Примечание:

Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель

	
	Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ

СТП П 7.3.0-01-2013
	Лист 42
	Листов 75


Таблица Б.2 — Матрица распределения ответственности и полномочий

[image: image29.png]


подпроцесса «Формирование, выполнение и приемка заданий ГНТП, отдельных научно- технических проектов  и инновационных проектов»

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Зам. директора по ЭиФ
	Ученый секретарь
	Юрисконсульт
	Заведующий лабораторией
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель

	1
	Подготовка «Заявочных форм для выполнения заданий ГНТП»
	
	
	
	
	О
	

	2
	Согласование «Заявочных форм для выполнения заданий ГНТП»
	
	
	
	И
	О
	

	3
	Подписание «Заявочных форм для выполнения заданий ГНТП»
	И
	Р
	
	
	
	

	4
	Согласование и подписание

«Заявочных форм для выполнения заданий ГНТП» у заказчика
	
	
	
	
	О
	

	5
	Представление проекта задания Головному исполнителю ГНТП
	
	
	
	
	О
	

	6
	Заключение договора
	И
	Р
	И
	И
	И
	

	7
	Назначение научного руководителя, подготовка приказа
	
	Р
	
	И
	И
	

	8
	Выполнение этапов договора
	
	
	
	И
	О
	И

	9
	Приемка этапов договора
	
	Р
	
	
	О
	

	10
	Подготовка, согласование и подписание формы 2НТ
	И
	Р
	
	И
	О
	

	11
	Приемка задания
	
	Р
	
	
	И
	

	12
	Внедрение результатов НИР (ОКР)
	
	Р
	
	И
	О
	


Примечание:

Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель
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Таблица Б.3 — Матрица распределения ответственности и полномочий
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подпроцесса
«Формирование,
выполнение
и
приемка
заданий,
финансируемых Белорусским республиканским фондом фундаментальных исследований»

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Зам. директора по ЭиФ
	Ученый секретарь
	Юрисконсульт
	Заведующий лабораторией
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель

	1
	Подготовка «Заявочных форм для выполнения заданий, финансируемых БРФФИ»
	
	
	
	
	О
	

	2
	Согласование «Заявочных форм для выполнения заданий, финансируемых БРФФИ»
	
	
	
	И
	О
	

	3
	Подписание «Заявочных форм для выполнения заданий, финансируемых БРФФИ»
	Р
	И
	
	
	
	

	4
	Подача «Заявочных форм для выполнения заданий, финансируемых БРФФИ» на конкурс
	
	
	
	
	О
	

	5
	Заключение договора
	Р
	И
	И
	И
	И
	

	6
	Назначение научного руководителя, подготовка приказа
	Р
	
	
	И
	И
	

	7
	Выполнение этапов договора
	
	
	
	И
	О
	И

	8
	Приемка этапов договора
	Р
	
	
	
	О
	И

	9
	Подготовка, согласование и подписание формы 2НТ
	Р
	И
	
	И
	О
	

	10
	Приемка задания
	Р
	
	
	
	И
	


Примечание:

Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель
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Таблица  Б.4  —  Матрица  распределения  ответственности  и  полномочий    подпроцесса

[image: image31.png]


«Формирование,
выполнение
и
приемка
договоров
на
выполнение
научно- исследовательских, опытно-конструкторских работ и хозяйственных договоров»

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Зам. директора по ЭиФ
	Ученый секретарь
	Юрисконсульт
	Заведующий лабораторией
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель

	1
	Подготовка документов для заключения договора
	И
	Р
	И
	
	О
	И

	2
	Согласование документов
	
	
	
	И
	И
	

	3
	Подписание документов
	И
	Р
	И
	
	И
	

	4
	Передача документов на подпись заказчику
	
	
	
	
	О
	

	5
	Назначение научного руководителя, подготовка приказа
	
	Р
	
	И
	И
	И

	6
	Выполнение этапов договора
	
	
	
	И
	О
	О

	7
	Приемка этапов договора
	
	Р
	И
	О
	Р
	О

	8
	Подготовка, согласование и подписание формы 2НТ
	И
	Р
	И
	О
	Р
	И

	9
	Приемка задания
	
	Р
	И
	И
	Р
	


Примечание:

Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель
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[image: image32.png]


Таблица Б.5 — Формирование, выполнение и приемка заданий, дополнительных заданий государственных программ научных исследований

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Зам. директора по ЭиФ
	Ученый секретарь
	Юрисконсульт
	Заведующий лабораторией
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель

	1
	Согласование документов
	
	
	
	Р
	И
	

	2
	Подписание документов
	И
	Р
	И
	О
	
	

	3
	Передача документов исполнителю
	
	
	
	
	И
	И

	4
	Выполнение этапов договора
	
	
	
	
	И
	И

	5
	Приемка этапов договора
	Р
	
	
	
	О
	О

	6
	Приемка договора в целом
	Р
	
	
	
	И
	И


Примечание:

Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель
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Таблица Б.6 — Матрица распределения ответственности и полномочий подпроцесса «Формирования, выполнения и приемки проектов НИР/ОКР по конкурсу отдельных проектов Министерства образования Республики Беларусь»

	№ операции
	Должностное лицо

Вид деятельности
	Директор
	Зам. директора по научной работе
	Зам. директора по ЭиФ
	Ученый секретарь
	Заведующий лабораторией(РСП)
	Научный руководитель
	Ответственный исполнитель

	1
	Подготовка проекта задания по формам Министерства образования Республики Беларусь
	
	
	
	
	
	О
	

	2
	Согласование документов
	И
	
	И
	И
	И
	И
	О

	3
	Подписание документов
	
	Р
	
	
	И
	О
	

	4
	Подача проекта для участия в конкурсе Министерства образования
	
	
	
	
	О
	И
	

	5
	Подготовка приказа на финансирование НИР
	Р
	О
	И
	
	И
	
	

	6
	Приемка этапа темы НИР в отчетном году
	
	И
	
	
	И
	О
	И

	7
	Подготовка, согласование и подписание проекта приказа о создании комиссии.
	Р
	И
	
	
	О
	И
	

	8
	Приемка задания
	
	Р
	
	
	
	О
	И


Примечание:  Р – руководитель; О – ответственный исполнитель; И – исполнитель
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Мiнiстэрства адукацii Рэспублiкi Беларусь
Министерство образования Республики Беларусь БЕЛАРУСКI ДЗЯРЖАУНЫ УНIВЕРСIТЭТ
БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

НАВУКОВА-ДАСЛЕДЧАЯ УСТАНОВА
НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

IНСТЫТУТ ПРЫКЛАДНЫХ ФIЗIЧНЫХ ПРАБЛЕМ
ИНСТИТУТ ПРИКЛАДНЫХ ФИЗИЧЕСКИХ ПРОБЛЕМ

iмя А.Н. СЕУЧАНКI
имени А.Н. Севченко

(НДIПФП  iмя А.Н. СЕУЧАНКI БДУ)
(НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ)

ЗАГАД
ПРИКАЗ

01.20ххх
№

г. Мiнск
г. Минск

О завершении  

(бюджетный или хозяйственный)

договора №


В связи с тем, что Заказчик принял и оплатил выполненные работы

П Р И К А З Ы В А Ю:

Считать завершенным договор №
по теме:

« 
»

(название темы)

Директор
 

(и.о. фамилия)

Научный руководитель –  

Зам. директора  по научной работе  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ж

Форма приказа о принятии к исполнению госбюджетной НИР(ОКР)

Мiнiстэрства адукацii Рэспублiкi Беларусь
Министерство образования Республики Беларусь БЕЛАРУСКI ДЗЯРЖАУНЫ УНIВЕРСIТЭТ
БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

НАВУКОВА-ДАСЛЕДЧАЯ УСТАНОВА
НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

IНСТЫТУТ ПРЫКЛАДНЫХ ФIЗIЧНЫХ ПРАБЛЕМ
ИНСТИТУТ ПРИКЛАДНЫХ ФИЗИЧЕСКИХ ПРОБЛЕМ

iмя А.Н. СЕУЧАНКI
имени А.Н. Севченко

(НДIПФП  iмя А.Н. СЕУЧАНКI БДУ)
(НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ)

ЗАГАД
ПРИКАЗ

1.20 ххх
№

г. Мiнск
г. Минск

[О принятии к исполнению госбюджетной НИР/окр № 
]

В связи с заключением с
договора

(наименование заказчика)

от « 
»
20     г. №  

П Р И К А З Ы В А Ю:

1.  
принять к исполнению

(наименование факультета, структурного подразделения)

госбюджетную научно-исследовательскую (опытно-конструкторскую ) работу по теме

« 
».

(название темы)

Срок окончания договора – « 
»
20
г.

2. Назначить научным руководителем  работы
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(научный руководитель)

3. Возложить на научного руководителя
персональную ответственность за выполнение работы в соответствии с условиями договора, целевое использование денежных средств и соблюдение правил техники безопасности согласно положению по охране труда в НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ.

4. Контроль за выполнением работ в соответствии с условиями договора, целевое использование денежных средств и соблюдение правил техники безопасности согласно положению по охране труда в НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ возложить на
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(лицо, отвечающее за работу научного руководителя)

Директор
(и.о.фамилия)
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Согласовано:

Зам. директора по научной работе   
    
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Зам. директора по ЭиФ  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Ученый секретарь  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Главный бухгалтер  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Ознакомлены:

Лицо, отвечающее за работу

научного руководителя 

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Научный руководитель 

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)
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ПРИЛОЖЕНИЕ И

Форма приказа о принятии к исполнению хозяйственного договора

Мiнiстэрства адукацii Рэспублiкi Беларусь
Министерство образования Республики Беларусь БЕЛАРУСКI ДЗЯРЖАУНЫ УНIВЕРСIТЭТ
БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

НАВУКОВА-ДАСЛЕДЧАЯ УСТАНОВА
НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

IНСТЫТУТ ПРЫКЛАДНЫХ ФIЗIЧНЫХ ПРАБЛЕМ
ИНСТИТУТ ПРИКЛАДНЫХ ФИЗИЧЕСКИХ ПРОБЛЕМ

iмя А.Н. СЕУЧАНКI
имени А.Н. Севченко

(НДIПФП  iмя А.Н. СЕУЧАНКI БДУ)
(НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ)

ЗАГАД
ПРИКАЗ

01.20ххх
№

г. Мiнск
г. Минск

[О принятии к исполнению хозяйственного договора № 
]

В связи с заключением с
договора

(наименование заказчика)

от « 
»
20     г. №  

П Р И К А З Ы В А Ю:

 
 принять к исполнению

(наименование структурного подразделения)

хоздоговорную
научно-исследовательскую
(опытно-конструкторскую)
работу
по
теме

« 
».

(название темы)

Срок окончания договора — « 
»
20
г.

2. Назначить научным руководителем работы  

(научный руководитель)

3. Возложить
на
научного
руководителя
 

персональную

ответственность за выполнение работы в соответствии с условиями договора, целевое использование денежных средств и соблюдение правил техники безопасности согласно положению по охране труда в НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ.

4. Контроль за выполнением работ в соответствии с условиями договора, целевое использование денежных средств и соблюдение правил техники безопасности согласно положению       по       охране       труда       в       НИИПФП       им.       А.Н.       Севченко     БГУ.


(лицо, отвечающее за работу научного руководителя)

Директор
(и.о.фамилия)

Согласовано:

Зам. директора по научной работе   
    
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)
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Зам. директора по ЭиФ  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Ученый секретарь  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Главный бухгалтер  

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Ознакомлены:

Лицо, отвечающее за работу

научного руководителя 

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)

Научный руководитель 

 
   

(подпись)
(ф.и.о.)
(дата)
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ПРИЛОЖЕНИЕ К

Форма приказа о назначении комиссии для приемки НИР(ОКР)

Мiнiстэрства адукацii Рэспублiкi Беларусь
Министерство образования Республики Беларусь БЕЛАРУСКI ДЗЯРЖАУНЫ УНIВЕРСIТЭТ
БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ

НАВУКОВА-ДАСЛЕДЧАЯ УСТАНОВА
НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

IНСТЫТУТ ПРЫКЛАДНЫХ ФIЗIЧНЫХ ПРАБЛЕМ
ИНСТИТУТ ПРИКЛАДНЫХ ФИЗИЧЕСКИХ ПРОБЛЕМ

iмя А.Н. СЕУЧАНКI
имени А.Н. Севченко

(НДIПФП  iмя А.Н. СЕУЧАНКI БДУ)
(НИИПФП им. А.Н. Севченко БГУ)

ЗАГАД
ПРИКАЗ

1.20 ххх
№

г. Мiнск
г. Минск

Для приемки результатов работы по теме « 
»,

(название темы)

выполняемой в период с 
. 
.20
г. по 
. 
.20
г., договор №
от

« 
»
20
года назначить комиссию в составе:

Председатель Члены комиссии: 1.

2.

3.

4.

Работу комиссии провести с 
. 
.20 
г. по 
. 
.20 
г.

Директор

(и.о. фамилия)
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ПРИЛОЖЕНИЕ Л

Форма журнала «Инвентарного учета научно-технических документов»

	Инвентарный номер
	Дата приема
	Кол-во листов
	Наименование отчета
	Лаборатория- исполнитель

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ М

Форма журнала «Учета научно-технических документов, поступивших на нормоконтроль»

	№ п/п
	Инвен- тарный номер
	Дата приема
	Вид документа

(отчета)
	Наименование документа (отчета)
	Кол-во листов
	Лаборатория- исполнитель
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ПРИЛОЖЕНИЕ  Н

Форма отчета по мониторингу и оценке процесса

ОТЧЕТ

ПО МОНИТОРИНГУ И ОЦЕНКЕ ПРОЦЕССА ЗА 
ГОД

Процесс (подразделение)


Дата

 Номер отчета 

1. Результаты мониторинга:

· входных данных 

· выходных данных 

· показателей процесса:

	№
	Наименование показателя
	Базовое значение (за 20     г.)
	План
	Факт
	Весомость
	(Степень) коэффициент достижения целевых показателей / целей;

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	….

.
	
	
	
	
	
	

	….

.
	
	
	
	
	
	

	….

.
	
	
	
	
	
	

	….

.
	
	
	
	
	
	

	m
	
	
	
	
	
	

	РЕЗУЛЬТАТИВНОСТЬ

К=0,2*НП+0,1*НПз+0,1*УК+0,1*УКз+0,3*ВП +0,2*ОФ-0,1*ВД
	


2. Результативность процесса, рассчитанная по установленной методике:


3. Результаты внутренних и внешних аудитов:


4. Результаты удовлетворенности потребителей:


5. Данные о количестве несоответствий обнаруженных / устраненных (количество):
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6. Информация о периодически возникающих проблемах (потенциальных несоответствиях) и причинах их вызывающих:


7. Корректирующие и предупреждающие действия:


8. Предложения по улучшению (совершенствованию) процесса или деятельности:


9. Анализ достаточности ресурсов:


10. Заключение: (результативно / нерезультативно)


Владелец процесса 

 

(подпись)
Ф. И. О.

« 
»
20
г.
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Лист регистрации изменений

	№ измене ния
	Дата внесения изменения, дополнения и проведения ревизии
	Номера листов
	Шифр документа
	Краткое содержание изменения, отметка
	Ф.И.О.,

подпись

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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Лист согласования

Наименование документа и обозначение:

СТП П 7.3.0-01-2013 «Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ»

Подразделение-разработчик: отдел метрологии и стандартизации

	Подразделение- ответственные участники процесса
	Ответственные участники, должность, Фамилия И.О.
	Замечания
	Подпись, дата

	Руководство
	Зам. директора по научной работе 
	
	

	Руководство
	Зам. директора по экономике и финансам 
	
	

	Руководство
	Зам. директора по производственно- хозяйственной деятельности 
	
	

	Руководство
	Ученый секретарь 
	
	

	Отдел главного механика
	Начальник отдела 
	
	

	Отдел кадров
	Начальник отдела 
	
	

	Библиотека
	Зав. библиотекой 
	
	

	Канцелярия
	Зав. канцелярией 
	
	

	ОМиС
	Начальник отдела 
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	Лист 75
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Лист рассылки

Наименование документа и обозначение:

СТП П 7.3.0-01-2013 Выполнение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ»

Подразделение-разработчик:  отдел метрологии и стандартизации

	№ п/п
	Наименование подразделения
	Должность
	Количество экземпляров

	1
	2
	3
	4

	1.
	Руководство
	Зам. директора по научной работе
	1

	2.
	Руководство
	Зам. директора по экономике и финансам
	1

	3.
	Руководство
	Зам. директора по производственно- хозяйственной деятельности
	1

	4.
	Руководство
	Ученый секретарь
	1

	5.
	Бухгалтерия
	Главный бухгалтер
	1

	6.
	Отдел кадров
	Начальник отдела
	1

	7.
	Отдел эксплуатации и ремонта помещений
	Начальник отдела
	1

	8.
	Отдел главного механика
	Начальник отдела
	1

	9.
	Канцелярия
	Заведующий канцелярией
	1

	10.
	Отдел метрологии и стандартизации
	Начальник отдела
	1
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  Методические рекомендации
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