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1. Общие положения
Привлечение высококвалифицированных специалистов в федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина» (далее – УрФУ) в рамках мероприятия «Поддержка академической мобильности и профессионального роста сотрудников Университета» Программы развития производится в соответствии с Положением о порядке привлечения высококвалифицированных специалистов в федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина» (далее Положение).

2.
Оформление документов на привлечение высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа
2.1 Функции организационно-методического сопровождения академической мобильности и привлечения высококвалифицированных специалистов в УрФУ возложены на Центр академического развития УрФУ (далее Центр АР).

2.2 Координационный совет Программы развития утверждает распределение средств и показателей Программы развития на повышение квалификации сотрудников и по привлечению высококвалифицированных специалистов (далее – ВКС), в том числе из-за рубежа между подразделениями университета.

2.3 Руководители подразделений своим распоряжением назначают ответственных за взаимодействие с Центром академического развития УрФУ (далее – Ответственные), копия распоряжения передается в Центр АР.

2.4 Ответственные на основании заявок на привлечение ВКС составляют проект документа Устав проекта и два приложения к нему: план повышения квалификации сотрудников подразделения на год и план привлечения высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа. Проект документа Устав проекта с приложениями рассматривается на заседании Ученого совета института (Заседании собрания коллектива подразделения) и передается в Центр АР (вместе с выпиской из протокола заседания) на согласование.

2.5 Центр АР проверяет представленный на согласование проект документа Устав проекта с приложениями на соответствие выделенных средств, предоставляемого софинансирования и выполнения показателей Программы развития, согласовывает документ с Управлением стратегического развития и маркетинга (УСРиМ) и представляет на утверждение в Совет по повышению квалификации (далее – Совет).

2.6 После утверждения Устава проекта на Совете по повышению квалификации Ответственный подразделения представляет в Центр АР сводные планы повышения квалификации и привлечения высококвалифицированных специалистов на следующий квартал (месяц), с разбивкой по статьям расходов, утвержденные на Ученом совете института, или на собрании трудового коллектива подразделения (подтверждается выпиской из решения Ученого совета института, или выпиской из решения собрания трудового коллектива подразделения).

2.7 Рекомендуется в Уставе проектов подразделений предусматривать софинансирование расходов на приглашение высококвалифицированных специалистов за счет средств подразделений. 

2.8 При оплате расходов на приглашение высококвалифицированных специалистов из разных источников финансирования, Ответственный подразделения должен предоставить в Центр АР служебную записку за подписью руководителя подразделения на имя проректора по учебной работе с указанием сумм и источников финансирования.
2.9 Для принятия решения о привлечении ВКС, в том числе из-за рубежа на Ученом совете института Ответственный подразделения должен: 

· изучить Положение о порядке привлечения высококвалифицированных специалистов в федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский федеральный университет имени первого Президента России Б.Н.Ельцина»
· изучить критерии выбора высококвалифицированных специалистов; 

· подобрать кандидатуры высококвалифицированных специалистов (в том числе по рекомендациям коллег из университетов-партнеров);

·  разослать приглашения к сотрудничеству (по электронной почте);

·  подготовить результаты предварительных переговоров с ВКС для обсуждения конкретной кандидатуры приглашаемого ВКС руководству института;

· согласовать сроки и тематики проведения занятий (лекций, семинаров) с ВКС;

·  согласовать с ВКС гонорар, командировочные расходы;

· подготовить смету расходов.
2.10 Ответственный подразделения совместно с руководителем подразделения для рассмотрения на Совете по повышению квалификации оформляют Заявку (Приложение № 1) на привлечение и пребывание специалиста.  К заявке прилагаются следующие документы:

· анкета высококвалифицированного специалиста (подписывается высококвалифицированным специалистом) – Приложение № 2;

· информационные материалы об опыте высококвалифицированного специалиста (резюме, перечень публикаций за последние 5 лет, перечень патентов, перечень 10-ти наиболее значимых, с его точки зрения, публикаций, перечень 10-ти наиболее значимых, с его точки зрения достижений в своей области, рекомендации экспертов) (подписываются руководителем структурного подразделения, инициирующего привлечение высококвалифицированного специалиста) (рекомендуемый объем – до 5 страниц);

· информационные материалы об опыте ведущего ученого по руководству научным коллективом (подписываются ученым – для высококвалифицированных специалистов, привлекаемых из научно-исследовательских и проектных институтов, РАН) (рекомендуемый объем – до 5 страниц);

· программа и календарный план пребывания в университете, включая: участие в конференциях и семинарах в качестве докладчиков и лекторов; выступление с лекцией (лекциями) и проведение «мастер-классов»; чтение учебных курсов; научное руководство; реализацию программ повышения качества образования и подготовки кадров для работы в высокотехнологичных отраслях промышленности; развитие системы практик и стажировок обучающихся и (или) профессорско-преподавательского состава и научных сотрудников; подготовки совместной публикации в реферируемых журналах в России и за рубежом; проведение исследовательских (конструкторских, технологических) работ или создание системы управления исследовательскими (конструкторскими, технологическими) работами с учетом перспективных потребностей компаний и отраслей промышленности; обмена научно-технической и маркетинговой информацией, развитие совместных работ в сфере прогнозирования научно-технического развития региона; выполнение работ по созданию и развитию бизнес-инкубатора, технопарка, инновационно-технологических центров и т.п., проведение аудита интеллектуальной собственности, бизнес-планов, трансферта технологий и результатов научно-исследовательских и опытно-конструкторских разработок; повышение квалификации работников УрФУ в соответствии с Программой развития УрФУ на 2010-2020 гг. за счет обучения их новым методам и технологиям проведения исследований; проведение которых будет осуществляться под руководством высококвалифицированного специалиста в вузе по заявляемому направлению (далее – проект) (рекомендуемый объем – до 20 страниц);

· информация о целевых индикаторах Программы развития УрФУ, достижению которых будет способствовать привлечение высококвалифицированного специалиста, с указанием сроков реализации (рекомендуемый объем – до 3 страниц);

· смета расходов на привлечение высококвалифицированного специалиста, включая расходы на: 

· оформление приглашения и визы (для приглашения иностранных граждан в УрФУ), виза должна быть деловая, лектор, научно-технические связи, виза не может быть туристической; 

· проезд (возможна оплата нескольких поездок, если срок пребывания в УрФУ превышает 1 месяц); 

· проживание (допускается оплата проживания в гостинице);

· расходы на внутренние переезды (аэропорт – гостиница – аэропорт; гостиница – университет);

· средства на оплату труда.

Заявка должна быть подписана руководителем структурного подразделения, инициирующего привлечение высококвалифицированного специалиста.

Все страницы заявки должны быть отпечатаны (шрифт - Times New Roman, начертание - обычный, размер - 14, междустрочный интервал текста - полуторный, междустрочный интервал в заголовках - одинарный). Громоздкие табличные материалы, объем которых превышает одну страницу, рекомендуется выделять в отдельные приложения, при этом допускается использование шрифта размером от 10 до 12 и одинарного интервала.

Объем заявки не должен превышать 40 машинописных страниц в формате А 4 через 1,5 интервала.

Электронная версия заявки представляется на оптических носителях CD-R (исключающих возможность изменения информации) в форматах *.doc и *.xls (WORD и Excel версии не ниже 2003).

Все документы, прилагаемые к заявке, подписываются руководителем структурного подразделения, инициирующего привлечение высококвалифицированного специалиста.

2.11 Центр АР проводит проверку правильности оформления документов в течение двух рабочих дней и возвращает заявителю по электронной почте. Ответственный подразделения распечатывает документы: Заявку с приложениями, подписывает их у руководителя подразделения и передает в Центр АР. 

2.12 Центр АР на основании представленных документов готовит сводный квартальный (месячный) план привлечения высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа и выносит его на Совет по повышению квалификации для утверждения.

2.13 Совет по повышению квалификации рассматривает сводный план привлечения высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа на соответствие показателям эффективности и результативности Программы развития УрФУ, программ развития институтов и принимает решение об утверждении (или отклонении) заявок на привлечение высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа. По итогам заседания оформляется  протокол заседания Совета по повышению квалификации. 

2.14 Документы: Заявка на привлечение и пребывание специалиста и приложения к ней являются технико-экономическим обоснованием привлечения ВКС, а протоколы Совета по повышению квалификации являются документами осуществления соответствующей экспертизы. 

2.15 После принятия решения о привлечении ВКС, в том числе из-за рубежа на Совете по повышению квалификации Ответственный подразделения должен: 

· оформить приглашение для ВКС;

· согласовать и подготовить аудитории, ауди- и видеотехнику;

· организовать сопровождение ВКС в УрФУ (встреча, проводы, экскурсии, передвижения по университету);

· организовать анонсирование лекций (семинаров) ВКС на сайте департамента, института; 
· организовать переговоры ВКС с руководством института (заведующие кафедрами, дирекция института, руководство департаментов) по развитию сотрудничества в области образования и науки;

· подготовить уведомление о приеме иностранных граждан на территории УрФУ (для Спецуправления);

· подготовить программу приема иностранных граждан на территории УрФУ (для Спецуправления).
2.16 На основании решений Совета по повышению квалификации оформляются договоры возмездного оказания услуг.

2.17 Договор возмездного оказания услуг между УрФУ и ВКС оформляет Центр АР, согласовывает в ЮУ, ПФУ и УБУиФК.
2.18 Процесс оформления документов на привлечение высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа приведен в Приложении № 3, матрица ответственности – в Приложении № 4.
2.19 Принимающее подразделение обеспечивает информационное сопровождение пребывания специалиста в целях максимально полного использования всех мероприятий с его участием для развития УрФУ.

3.
Оформление отчетных документов
3.1. После окончания пребывания специалиста, в течение 10 рабочих дней Ответственный подразделения представляет в Центр АР краткий содержательный отчет и финансовый отчет обо всех пунктах программы пребывания специалиста в УрФУ и расходах на его пребывание, указанных в утвержденной заявке. 
3.2. На основании отчета Центр АР передает договор возмездного оказания услуг между УрФУ и ВКС (подписанный ВКС) в УБУиФК в оплату.
3.3. В случае привлечения высококвалифицированного специалиста из-за рубежа Ответственный подразделения представляет также отчет в Спецуправление о проведении приема иностранных граждан.
3.4. По прошествии двух кварталов (одно полугодие) Ученый совет института (собрание трудового коллектива подразделения) проводят заседание для обсуждения выполнения Устава проекта: результатов привлечения высококвалифицированных специалистов, в том числе из-за рубежа, о полноте и своевременности выполнения работ в рамках договора возмездного оказания услуг, достигнутых промежуточных и итоговых результатов, использовании средств выделенных на привлечение высококвалифицированного специалиста выполнения показателей программы развития, обеспечения софинансирования. В Центр АР предоставляется выписка из протокола заседания Ученого совета (собрания коллектива).
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Директор Центра академического развития А.Л.Неволина
Приложение № 1
ЗАЯВКА

________________________________________________________________________

(полное наименование структурного подразделения)

представляет заявку на привлечение иностранного специалиста

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
относящегося к следующей категории Специалиста:

- Специалист из сферы экономики и промышленного производства

- Специалист из сферы науки и образования                                                   Х

- Специалист из сферы государственного (муниципального) управления

для осуществления преподавательской / научной деятельности
(не нужное зачеркнуть)
на базе _________________________________________________________

(краткое наименование структурного подразделения)
К настоящей заявке прилагается:

Анкета специалиста,

Информация о приглашаемом лекторе 

Список публикаций,

Программа и календарный план
            Учебно-методический план

Смета расходов

Показатели эффективности и результативности
Должность руководителя

 (подпись)

(фамилия, имя, отчество)

структурного подразделения)
«_____» _____________2011 г.
Приложение № 2

АНКЕТА СПЕЦИАЛИСТА

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество (при наличии)
	

	Дата рождения (число, месяц, год)
	

	Гражданство
	

	Паспортные данные
	

	ИНН (при наличии)
	

	№ Страхового свидетельства (при наличии)
	

	Место жительства:
	

	Страна
	

	Почтовый адрес
	

	Телефон
	

	E-mail
	

	Факс
	

	Образование, наименование вуза и год окончания обучения
	

	Ученая степень
	

	Ученое звание
	

	Место работы:
	

	Полное наименование организации
	

	Должность
	

	Почтовый адрес
	

	Телефон
	

	E-mail
	

	Факс
	

	Дополнительная информация о себе


	


Я,______________________________________________________________________
даю согласие Уральскому федеральному университету на обработку и использование данных, содержащихся в настоящей анкете, с целью организации привлечения и пребывания меня в качестве специалиста/ученого по соответствующему договору.

____________

(подпись)
Приложение № 3
Процесс оформления документов на привлечение специалистов


[image: image1.emf]2.Сбор заявок на привлечение

3.Рассмотрение заявок на Комиссии 

по рассмотрению заявок на 

соответствие критериям и наличию 

финансовых средств

4. Оформление заключения 

комиссии (технико-экономического 

обоснования)

5.Направление решения комиссии 

руководителю структурного 

подразделения, инициирующего 

привлечение

7.Организация пребывания 

специалиста

8.Обеспечение информационного 

сопровождения пребывания 

специалиста

9.Представление краткого 

содержательного отчета в Комиссию

10. Представление финансового 

отчета в УБУ и ФК

Заявка на привлечение

Заявка на привлечение

Заявка на привлечение

Проект ТЭО

Проект ТЭО

Решение комиссии

Договор возмездного 

оказания услуг, на 

проживание и проезд

Ежегодный сводный отчет

Краткий содержательный 

отчет

Заявка удовлетворена

Начало

Нет

Да

1.Оформление заявки на привлечение 

специалиста и приложений к ней ( анкета, 

инф.материалы, программа и календ.план, 

смета-расчет расходов)

Заявка на привлечение

Заявка на привлечение

Заявка на привлечение

к п.5

Удовлетворена частично или отправлена на 

доработку

Конец

База данных заявок и 

принятых решений

Руководитель СП согласен с 

принятым решением

6.Внесение решения комиссии в базу 

данных заявок и принятых по ним 

решений

Решение комиссии

Да

к п.3

Нет

11.Мониторинг результатов 

привлечения специалистов

Конец

Сообщения в СМИ, на 

сайте университета

Финансовый отчет


Приложение № 4
Матрица ответственности выполнения этапов процесса оформления документов на привлечение высококвалифицированных специалистов
	
	Участники процесса

Этапы процесса
	Руководитель структурного подразделения, Ответственный подразделения
	Высококвалифицированный специалист
	Комиссия по рассмотрению заявок 

(Совет по повышению квалификации)
	Центр академического развития
	УБУиФК

	1. 
	Оформление заявки на привлечение специалиста и приложений к ней 
	О
	И
	
	И
	

	2. 
	Сбор заявок на привлечение
	У
	И 
	И
	О
	

	3. 
	Рассмотрение заявок на Комиссии по рассмотрению заявок (Совете по повышению квалификации) на соответствие критериям и наличию финансовых средств
	У
	И
	О
	У
	

	4. 
	Оформление заключения Комиссии (ТЭО)
	И
	И
	О
	У
	

	5. 
	Направление решения комиссии руководителю структурного подразделения, инициирующего привлечение ВКК
	У
	И
	У
	О
	

	6. 
	Внесение решения Комиссии в базу данных заявок и принятых по ним решениям
	И
	
	У
	О
	

	7. 
	Организация пребывания специалиста
	О
	У
	И
	И
	У

	8. 
	Обеспечение информационного сопровождения пребывания ВКК
	О
	У
	И
	И
	

	9. 
	Представление краткого содержательного отчета 
	О
	У
	И
	У
	

	10. 
	Представление финансового отчета в УБУ и ФК
	О
	У
	И
	У
	У

	11. 
	Оплата договора возмездного оказания услуг
	У
	У
	И
	О
	У

	12. 
	Мониторинг результатов привлечения специалистов
	И
	
	И
	О
	


Обозначения:

О.- ответственный;

У- участник процесса;

И – информируется.
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2.Сбор заявок на привлечение


3.Рассмотрение заявок на Комиссии по рассмотрению заявок на соответствие критериям и наличию финансовых средств


4. Оформление заключения комиссии (технико-экономического обоснования)


5.Направление решения комиссии руководителю структурного подразделения, инициирующего привлечение


Решение комиссии


7.Организация пребывания специалиста


8.Обеспечение информационного сопровождения пребывания специалиста


9.Представление краткого содержательного отчета в Комиссию


10. Представление финансового отчета в УБУ и ФК


11.Мониторинг результатов привлечения специалистов



