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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
по регистрации и хранению в государственном научном центре
Российской Федерации ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» 
научно-технических отчетов и отчетов о патентных исследованиях

1. Общие положения

1.1. Настоящие «Методические рекомендации по регистрации и хранению в государственном научном центре Российской Федерации ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» научно-технических отчетов и отчетов о патентных исследованиях» (далее – Методические рекомендации) разработаны с целью формирования отраслевых информационных ресурсов судостроительной промышленности.
Выполнение указанных задач предусмотрено решением президиума Правительственной комиссии по высоким технологиям и инновациям от 16 декабря 2010 г. протокол  № 6, методическими рекомендациями по структуре и содержанию программ реализации функций государственных научных центров Российской Федерации (далее  -  ГНЦ РФ), представленными письмом Минобрнауки России от 28 февраля 2011 г. № СМ-127/04. 
1.2 Методические рекомендации распространяются на научно-технические отчеты и отчеты о патентных исследованиях, создаваемые в рамках НИОКР по ФЦП «Развитие гражданской морской техники» на 2009-2016 гг. в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 и ГОСТ Р 15.011-96.

Научно-технические отчеты и отчеты о патентных исследованиях представляются заказчику по завершении НИОКР или этапов в тех случаях,  когда это предусмотрено техническим заданием.


1.3 Сведения о зарегистрированных научно-технических отчетах и отчетах о патентных исследованиях  содержатся: 
- в справке-отчете о результатах выполнения НИОКР (этапа НИОКР);
- в сохранной расписке исполнителя.

Методические рекомендации регламентируют порядок представления отчетных данных и утверждены Департаментом судостроительной промышленности и морской техники Минпромторга России. 
2. Регистрация научно-технических отчетов и отчетов о патентных исследованиях.

2.1. Предприятие-исполнитель после завершения НИОКР (или этапа НИОКР) направляет отчеты, в том числе и по патентным исследованиям, в  ГНЦ РФ ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» (Отраслевой центр интеллектуальной собственности и трансфера технологий) для их регистрации, и в течение 10 дней представляет отчетные материалы в Департамент. 
В сопроводительном письме в ГНЦ РФ ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» указывается:

по  научно-техническому отчету:
- вид отчета (промежуточный, заключительный);

- шифр темы;

- наименование отчета;

- должность лица, утвердившего отчет;
- ответственный исполнитель с указанием контактного телефона;
по отчету о патентных исследованиях: 

- шифр темы, в рамках которой подготовлен отчет о патентных исследованиях;

- наименование раздела патентных исследований, выполняемых на данном этапе работ по НИОКР;

- ответственный исполнитель с указанием контактного телефона.

 В соответствии с требованиями ГОСТ Р 15.011-96 отчет о патентных исследованиях должен включать 4 раздела :
Раздел 1 – «Технический уровень объекта техники» (форма Д.1).

Раздел 2 – «Использование   объектов   промышленной (интеллектуальной) собственности и их правовая охрана» (форма Д.2).

Раздел 3 – «Исследование  патентной чистоты объекта техники» (форма Д.3).

Раздел 4 – «Организации и фирмы, хозяйственная деятельность которых  подвергалась  анализу  в процессе патентных исследований» (форма Д.4).

Каждая из вышеперечисленных глав должна включать задание (приложение А к ГОСТ Р 15.011-96), регламент поиска (приложение Б к ГОСТ Р 15.011-96), отчет о поиске (приложение В к ГОСТ Р 15.011-96).

2.2 Отчеты направляются по электронной почте (в программе Microsoft Office Word 97-2010; Open Office.org Writter с приложением отсканированных титульных листов, чтобы была видна подпись лица, утвердившего отчеты) по адресу: krylov@krylov.spb.ru с  сопроводительным письмом (пример сопроводительного письма в приложении 1). В письме обязательно указывается исполнитель и его контактный телефон.
Отчет на бумажных носителях направляется экспресс – почтой  в  ГНЦ РФ  «ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» (далее – Отраслевой центр).
Предприятие-исполнитель НИОКР после отправки отчета  должно получить подтверждение Отраслевого центра о наличии высланных отчетов по контактному телефону: (8-812) 726-75-08.


2.3 Отраслевой центр в 3-дневный срок высылает  предприятию-исполнителю НИОКР по электронной почте, а в случае необходимости – по факсу, извещение  о регистрации указанных отчетов (пример извещения в приложении 2).
В извещении указывается децимальный номер регистрации научно-технического отчета и отчета о патентных исследованиях.

2.4 Предприятие-исполнитель НИОКР вносит указанные децимальные номера на титульный лист научно-технического отчета и титульный лист отчета о патентных исследованиях.

Для научно-технического отчета место указания децимального номера установлено ГОСТ 7.32-2001.

Для отчета о патентных исследованиях требования по месту указания децимального номера те же, что и для научно-технического отчета, так как оформление титульного листа для отчета о патентных исследованиях производится по ГОСТ 7.32-2001 (п.7.1 ГОСТ Р 15.011-96).


2.5 Предприятие-исполнитель НИОКР при получении извещения о регистрации научно-технического  отчета и отчета о патентных исследованиях:

2.5.1 Вносит сведения о регистрации и об отправке материалов (научно-технического отчета по теме и отчета о патентных исследованиях)  в адрес Отраслевого центра в справку-отчет (раздел 1.1) и в сохранную расписку исполнителя.

Порядок изложения этих данных в справке-отчете и сохранной расписке исполнителя приведены в «Методических рекомендациях по заполнению справки-отчета и сохранной расписки организации-исполнителя в части правовой охраны и использования результатов НИОКР (этапов НИОКР), выполняемых в рамках ФЦП 

«Развитие гражданской морской техники» на 2009 - 2016 гг.».

2.5.2 При подготовке приложения 4 «Перечень результатов научно-технической деятельности (РНТД)» к акту сдачи-приемки НИОКР (этапа НИОКР) децимальные номера научно-технических отчетов приводятся согласно данным, приведенным в извещениях.

2.6 Отраслевой центр имеет право при несоответствии оформления представленных научно-технических отчетов требованиям ГОСТ 7.32-2001 вернуть отчет предприятию-исполнителю НИОКР для исправления.


К числу нарушений требований ГОСТ 7.32-2001, по которым Отраслевой центр имеет право возвратить научно-технический отчет на доработку, относятся:

- неправильное оформление титульного листа или его отсутствие;

- отсутствие списка исполнителей;

- составление реферата не в соответствии с требованиями  ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования» или его отсутствие;
- отсутствие заключения;

- оформление списка использованных источников информации не в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».

3. Организация работ по хранению научно-технических отчетов и отчетов о патентных исследованиях.

3.1 Хранение научно-технических отчетов на выполненные НИОКР (этапы НИОКР), отчетов о патентных исследованиях и ознакомление с ними осуществляется Отраслевым центром с учетом требований Федерального закона «О коммерческой тайне» от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ.


3.2 Порядок хранения фонда научно-технических отчетов на НИОКР (этапы НИОКР) и ознакомления с ним устанавливается директором ГНЦ ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» по согласованию с Департаментом судостроительной промышленности и морской техники Минпромторга России.


3.3 Указанный в п. 3.2 порядок может оговаривать условия, при которых предусматривается, что:

- научно-технические отчеты через 4 года после их получения в фонд ГНЦ ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» переводятся на хранение только в электронной базе данных  с сохранением на бумажных носителях части текста научно-технического отчета. Сохранность на бумажном носителе обеспечивается по следующим разделам научно-технического отчета: титульный лист, список исполнителей, реферат, содержание, нормативные ссылки, определения, обозначения и сокращения, заключение и список использованных источников;
- передача научно-технических отчетов на НИОКР и отчетов о патентных исследованиях на архивное хранение осуществляется в соответствии с требованиями нормативных актов по архивному делопроизводству.
3.4  ГНЦ ФГУП «ЦНИИ им. акад. А.Н. Крылова» не осуществляет  хранение технической документации, подготавливаемой в процессе выполнения ОКР и оформляемой в соответствии с требованиями стандартов по единой системе конструкторской документации (ЕСКД), единой системе технологической документации (ЕСТД) и другим аналогичным системам стандартов.

Приложение 1 
              к «Методическим  рекомендациям» 
	
	Руководителю Отраслевого центра                                                              интеллектуальной собственности  и                                                               трансфера технологий

ФГУП «ЦНИИ им. акад.А.Н. Крылова»                                                                                                                                                          

196158, г. Санкт-Петербург,                                                                   Московское шоссе, 44




В соответствии с поручением Департамента судостроительной промышленности и морской техники Минпромторга России  от  13.05.2011 г.          № 09-2506 направляю Вам копию промежуточного научно-технического отчёта  «Формирование базы данных о результатах научно-технической деятельности отрасли за 2009-2010 гг.» (шифр «ФЦП-РНТД»), утверждённого генеральным директором института Ивановым И.И., а также отчёт о патентных исследованиях по теме шифр «ФЦП-РНТД», в рамках которого составлен раздел 1 «Технический уровень техники», (форма Д.1 по ГОСТ Р 15.011-96). 

Ответственный исполнитель отчета:
Контактный телефон: 
Приложение: 
1.Научно-технический отчет (промежуточный) на  150 л. в 1экз.;  
2. Отчёт о патентных исследованиях на 15 л. в 1 экз.
Заместитель генерального директора                                                      
Исп. (Фамилия И.О.)

т. (контактный телефон с кодом города) 

Приложение 2 
               к «Методическим  рекомендациям»
Заместителю генерального директора

ОАО «. . . . . . . . . . . .»

                  Адрес:
Уведомление

Настоящим уведомляем, что: 
- научно-техническому отчету (промежуточному) «Формирование базы данных  о результатах научно-технической деятельности отрасли за 2009-2010 гг.» (шифр «ФЦП-РНТД») присвоен номер № О-15021; 

- отчёту о патентных исследованиях по теме шифр «ФЦП-РНТД», раздел 1 «Технический уровень техники»,  присвоен номер № П-5121.

Руководитель Отраслевого центра

интеллектуальной собственности

и трансфера технологий                                              / В. В. Антипин /                                 
Исп. (Фамилия И.О.)

т. (контактный телефон с кодом города)
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