ПОРЯДОК СДАЧИ НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКИХ ОТЧЕТОВ ПО ПРОМЕЖУТОЧНЫМ ЭТАПАМ ДОГОВОРОВ
Для сдачи отчетов по очередному этапу НИОКР необходимо предоставить в Фонд полный комплект отчетных документов. 
Промежуточные научно-технические отчеты по этапам принимаются в электронной системе и на бумажном носителе. 

В электронной системе Фонд вносится реферат отчета, а сам отчёт  должен быть вложен файлом в приложения (в формате doc, rtf  или pdf). Объем файлов основного отчета не должен превышать 6 Мегабайт. Необходимые рисунки и другие графические материалы следует выносить в отдельные приложения к отчету. При оформлении отчета следует руководствоваться положениями ГОСТ 7.32-2001.
Примечание. 


Различают два типа pdf-файлов:


- “Обычные” PDF – такие файлы получают непосредственно из Microsoft Word или других текстовых редакторов при помощи штатных средств или специальных программ;


- PDF-изображения – такие файлы получают при сканировании или фотографировании бумажных документов.


Информируем Вас, что в научно-технических отчетах вставка PDF-изображений не допускается. Пожалуйста, присылайте документы в обычном PDF или других допустимых форматах.
Представленный отчет о выполненных по этапу договора на выполнение НИОКР работах направляется на экспертизу (мониторинг) для оценки полноты и качества выполненных работ и соответствия их требованиям договора. После успешного прохождения мониторинга формы отчета распечатываются из системы и отправляются в Фонд.

Согласование отчетных документов в электронной системе осуществляется только после поступления необходимых документов в бумажном виде!

На бумажном носителе в Фонд предоставляются только:

- титульный лист, сгенерированный системой (кнопка «Выгрузка печатной формы»), без внесения изменений;

-  реферат, сгенерированный системой (кнопка «Выгрузка печатной формы»), без внесения изменений;

- список исполнителей c подписями исполнителей. 

Кроме сдачи промежуточного научно-технического отчета исполнитель должен, если предусмотрено договором (соглашением), отчитываться по выполнению показателей развития малого инновационного предприятия (МИП) и графику реализации проекта.
Структура промежуточного научно-технического отчета по этапу

Структурными элементами промежуточного отчета о НИОКР по этапу являются:

- титульный лист;

- реферат;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- приложения.

Обязательные структурные элементы выделены полужирным шрифтом. Остальные структурные элементы включают в отчет по усмотрению исполнителя НИОКР.

1. Титульный лист (распечатывается из системы через «Выгрузку печатной формы»)
Титульный лист является первой страницей отчета о НИОКР и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа.

На титульном листе приводят следующие сведения:

- наименование организации-исполнителя НИОКР;

- индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);

-номер регистрации НИОКР во Всероссийском научно-техническом информационном центре (ВНТИЦ) www.rosrid.ru  ;

- порядковый номер отчета;

- гриф утверждения;

- наименование НИОКР по договору;

- наименование текущего этапа;

- вид отчета (промежуточный);

- должности, ученые степени, ученые звания, фамилии и инициалы руководителей организации-исполнителя НИОКР, руководителей НИОКР;

- место и дату составления отчета.
Титульный лист формируется автоматически в системе «Фонд», после нажатия кнопки «выгрузка печатной формы».
2. Реферат (распечатывается из системы через «Выгрузку печатной формы»)
Реферат должен содержать:

- сведения об объеме отчета, количестве иллюстраций, таблиц, приложений, количестве частей отчета;

- перечень ключевых слов;

Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста отчета, которые в наибольшей мере характеризуют его содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются строчными буквами в строку через запятые.

- текст реферата.

Текст реферата должен отражать:

- цель работы (согласно отчетному периоду);

- основные результаты работы;

- оценка исполнителем успешности выполнения работы по этапу.

3. Введение
Во введении промежуточного отчета по этапу НИОКР должны быть приведены цели и задачи конкретного этапа исследований, их место в выполнении НИОКР в целом.

4. Основная часть
В основной части отчета приводят данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной НИОКР. Текст научно-технического отчета должен отражать содержание работ, выполненных научными и техническими сотрудниками исполнителя исключительно в период выполнения контракта. Не допускается использование Исполнителем заимствованного текста без указания имени автора и источника заимствования, а также изложение чужого текста с заменой слов и выражений. Описание работ, выполненных исполнителем до начала выполнения контракта, может использоваться только в качестве ссылки.
Основная часть должна содержать:

а) обоснование направления исследования, методов решения задач, описание выбранной общей методики проведения НИОКР;

б) процесс исследований, включая методы исследований, методы расчета, проведенные экспериментальные работы, принципы действия разработанных объектов, их характеристики;

в) оценку результатов исследований, включающих оценку полноты решения поставленной задачи и предложения по дальнейшим направлениям работ, оценку достоверности полученных результатов, обоснование необходимости проведения дополнительных исследований; 

5. Заключение
Заключение должно содержать:

- краткие выводы по результатам выполнений НИОКР по этапу;

- оценку полноты решений поставленных задач (или получение отрицательных результатов, приводящих к необходимости прекращения дальнейших работ по договору).
6. Приложения
В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполненной НИОКР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную часть. 

Минимальный объем введения, основной части и заключения  25 страниц. 

