Получен 3 февраля 2015 г. от заместителя первого проректора НИУ ВШЭ Е.А. Артюховой

Регламент работы по организации и проведению летних школ
I Отбор заявок

1. Сбор заявок на финансирование организации и проведения летних школ (далее по тексту заявки) осуществляется Комиссией по летним школам НИУ ВШЭ не позднее ноября года, предшествующего проведению летних школ.

2. Не позднее конца декабря собранные заявки, поступившие от основных структурных подразделений факультета/ассоциированных с факультетом подразделений (далее по тексту факультет), направляются деканам соответствующих факультетов на рассмотрение.

3. Научная комиссия факультета не позднее середины февраля проводит рассмотрение заявок.  Руководителям летних школ, заявки которых поддержаны, сообщается сумма финансирования летней школы. Руководителям летних школ, заявки  которых не поддержаны, сообщается причина отказа.
4. Руководители летних школ, заявки которых не поддержаны, вправе повторно направить заявку на рассмотрение Комиссии по летним школам для решения вопроса о возможности выделения финансирования из средств центрального бюджета. Для повторного рассмотрения руководители летних школ направляют по СДОУ на имя первого проректора В.В. Радаева служебную записку (Приложение 1).
5. Заявки, поступившие от подразделений, не являющихся основными структурными подразделениями факультета/ассоциированными с факультетом подразделениями (далее по тексту самостоятельные подразделения), рассматриваются Комиссией по летним школам.

6. Комиссией по летним школам производится повторное рассмотрение заявок факультетов и первичное рассмотрение заявок самостоятельных подразделений.  В случае, если Комиссия по летним школам поддерживает заявку, руководителю летней школы сообщается сумма, выделенная на финансирование летней школы. Руководителям летних школ, заявки которых не поддержаны, сообщается причина отказа.  

7. Заявки, поступившие от филиалов НИУ ВШЭ, направляются директору соответствующего филиала с указанием общей суммы, выделенной на филиал, с разбивкой по источникам финансирования
. Директор филиала производит отбор заявок, исходя из выделенной суммы финансирования. Финансирование проведения летних школ филиалов производится из средств филиалов с последующей компенсацией из средств центрального бюджета по служебной записке от директора филиала, с указанием суммы расходов и копий отчетных документов, подтверждающих произведенные расходы. Служебная записка должна быть направлена на имя первого проректора В.В. Радаева не позднее 1 месяца после проведения всех летних школ филиала.
8. Повторное рассмотрение заявок филиалов Комиссией по летним школам не предусмотрено.

II. Проведение закупочных процедур
1. Деканы факультетов назначают сотрудников факультетов, ответственных за проведение закупочных процедур по всем поддержанным заявкам факультета (далее ответственные за закупки). В случае, если принято решение о финансировании летней школы из центрального бюджета, руководители таких летних школ назначают ответственного по закупкам по отдельной летней школе.
2. Ответственные за закупки не позднее начала февраля направляют в Управление закупок по установленной форме сведения о планируемых закупках для внесения в План закупок товаров, работ и услуг на текущий год не позднее, чем через 1 неделю после принятия решения о финансировании летней школы.

3. Филиалы НИУ ВШЭ направляют информацию и проводят закупочные процедуры через отделы закупок филиалов.
4. Не позднее, чем за 2 месяца до проведения летней школы ответственные за закупки направляют техническое задание в Управление закупок в соответствии с регламентами, утвержденными Управлением закупок, осуществляют согласование технического задания с Планово-финансовым управлением, и в случае необходимости – с Дирекцией программы развития. Все дальнейшие действия по проведению закупочных процедур осуществляются в соответствии с регламентами, утвержденными Управлением закупок.
III. Организация летней школы
1. Руководители летних школ назначают ответственных за организацию летних школ (далее по тексту организаторы).

2. В обязанности организаторов входит:

a. Проведение по СДОУ приказа об организации летней школы не позднее, чем за 2 недели до даты начала летней школы;

b. Заказ аудиторий и оргтехники;

c. Проведение переговоров с представителем компании-туроператора;

d. Заказ канцелярских товаров и сувенирной продукции;

e. Передача материалов для тиражирования в Типографию;

f. Своевременное размещение информации о летней школе на портале НИУ ВШЭ;

g. Подготовка и подписание договоров ГПХ;

h. Проведение по СДОУ приказов о назначении доплат;
i. Содействие в получении студентами итоговых документов об участии в летней школе (Приложение 2); 
j. Передача на оплату счетов, выставленных компанией-туроператором либо другой обеспечивающей проведение летней школы организации;
k. Направление отчета по итогам летней школы.

IV. Ответственность  руководителя летней школы
1. Руководитель летней школы несет ответственность за:

a. Своевременную подготовку и качественное проведение летней школы;

b. Расходование выделенных финансовых средств;
c. Своевременную подготовку и предоставление отчетных документов.
V. Отчетность по результатам летних школ

1. Мегафакультет  в лице декана (зам. декана по науке) отвечает за исполнение принимаемых обязательств в части выполнения соответствующих показателей (индикаторов) «дорожной карты» и за своевременное представление отчетности в аналитический отдел Программы развития НИУ ВШЭ и/или финансовую дирекцию НИУ ВШЭ в установленном порядке. 
2. Аналитический центр Дирекции Программы развития (далее по тексту – АЦ ДПР) при сборе данных для отчетов университета напрямую обращается к руководству мега-факультета в лице заместителя декана по науке с запросом необходимых сведений (в поручении ректора о подготовке отчетов, сборе сведений должны быть указаны деканы факультетов).

3. Все передаваемые данные в АЦ ДПР от мега-факультетов дублируются Комиссии по летним школам.

4. Содержательный отчет о проведении летней школы и ее итогах направляется руководителем летней школы по электронной почте первому проректору В.В. Радаева не позднее 1 месяца после окончания летней школы.

5.  Информационный отчет о проведении летней школы размещается организатором летней школы на портале НИУ ВШЭ не позднее 10 дней после окончания летней школы.

Приложение 1

	Название структурного подразделения (указать)
	Первому проректору НИУ ВШЭ

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	В.В. Радаеву

	
	

	О заявке на проведение летней школы 

в 2015 году
	


Уважаемый Вадим Валерьевич!

Направляем Вам на рассмотрение заявку на проведение летней школы (указать название), которая была отклонена (указать, каким факультетом, и по какой причине).

Просим Вас рассмотреть финансировании летней школы (указать название) из средств центрального бюджета НИУ ВШЭ.

Название летней школы:

Руководитель:

Сроки проведения: 



Всего дней:

Место проведения:

Количество участников: 



из них НПР НИУ ВШЭ:




из них студентов НИУ ВШЭ:


из них студентов российских вузов:


из них студентов зарубежных вузов:

Запрашиваемая сумма:

приложение: 1. Смета летней школы, на 1 л. в 1 экз.



2. Описание летней школы, на 1 л. в 1 экз.

С уважением,

Руководитель летней школы




_______________________












ФИО

Приложение 2.

Оформление документов студентам по итогам участия в летних школах

1. В том случае, если по итогам участия в летней школы предполагается выдача документа, включающего в себя названия изученных дисциплин, прослушанных часов и полученных результатов (сертификат, свидетельство, транскрипт) (далее по тексту – транскрипт), в обязательном порядке  оформляется приложение к программе летней школы, которое:

a) Включает в себя набор дисциплин с указанием объема в зачетных единицах, при этом 1 зачетная единица приравнивается к 38 академическим часам. Часы работы студента включают как самостоятельную, так и аудиторную работу, процентное соотношение которых устанавливаются авторами программы самостоятельно;

b) Утверждается руководителем летней школы;
c) Размещается на сайте Летней школы.

2. Транскрипт по итогам участия в летних школах выдается участникам летней школы по желанию.

3. Структурное подразделение, в ведении которого находится организация летней школы, утверждает  шаблон транскрипта согласно следующим требованиям:

a) Для оформления транскрипта используется официальный бланк НИУ ВШЭ;

b) Транскрипт заверяется подписью проректора, координирующего проведение летней школы.

4. Студент НИУ ВШЭ, участник летней школы, вправе обратиться в учебный офис образовательной программы с просьбой включить изученные дисциплины в свой учебный план и о перезачете зачетных единиц и оценок. Студенту засчитывается количество кредитов, указанное в транскрипте.

�  С 2015 года сбор заявок осуществляется факультетами НИУ ВШЭ (Москва) и филиалами НИУ ВШЭ самостоятельно, за исключением подразделений, которые не входят в структуру факультетов, и не являются ассоциированными с факультетами подразделениями. Заявки от таких подразделений подаются в Комиссию по летним школам.


� Действует для летних школ, которые будут проводиться в 2015 году.


� С 2016 года сбор заявок будет осуществляться филиалами НИУ ВШЭ самостоятельно.





