


 

 

Инструкция разработана с целью формирования единой последовательности 

действий и процедуры оформления документов на регистрацию объектов 

интеллектуальной собственности (баз данных, программ для ЭВМ, топологий 

интегральных микросхем, изобретений, полезных моделей, промышленных образцов и др. 

объектов промышленной собственности). 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая инструкция является локальным нормативным документом федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

профессионального образования «Хакасский государственный университет им. 

Н.Ф. Катанова» (далее - Университет) устанавливающим порядок оформления и 

регистрации объектов интеллектуальной собственности (далее - ОИС). 

1.2. Все действия, связанные с подготовкой материалов для регистрации ОИС, 

осуществляются работниками Отдела инноваций Управления научных исследований, 

инноваций и подготовки научно-педагогических кадров (далее - Отдел). 

1.3. Право на подачу заявки и получение государственной регистрации на ОИС, 

созданный работником (ами) университета в рамках основного рабочего времени или 

по заданию на выполнение научно-исследовательской работы (далее – НИР), в 

соответствии с четвертой частью Гражданского кодекса РФ принадлежит 

Университету, если договором между ними не предусмотрено иное.  

1.4. Задание на выполнение НИР одновременно является служебным заданием на 

создание ОИС. 

1.5. Первичное выявление вновь создаваемых объектов интеллектуальной собственности, 

подлежащих защите, производят руководители научно-исследовательских работ, либо 

руководители соответствующих структур Университета (кафедр, лабораторий, 

отделов и др.), другие физические лица, являющиеся авторами ОИС (именуемые 

далее - Заявитель). 

1.6. Заявитель в целях защиты ОИС подает в Отдел на имя проректора по науке и 

инновациям уведомление по форме указанной в Приложении № 1 настоящего 

Положения, с приложением следующих документов: 

- служебную записку на имя проректора по науке и инновациям для составления 

расчета фактических затрат на создание ОИС Приложение № 2; 

- документы, непосредственно раскрывающие содержание ОИС (реферат, описание 

и т.п.); 

- копии документов: индивидуальный план преподавателя, срочный трудовой 

договор, в случае если ОИС создано в основное рабочее время;  

- копии документов: приказ об открытии НИР, техническое задание, договор (или 

доп. соглашение), смета на НИР, в случае если ОИС создано в рамках выполнения 

НИР. 

1.7. В Отделе осуществляется регистрация уведомлений о создании ОИС в журнале 

регистраций уведомлений (Приложение № 3). 

1.8. Планово-экономическое управление на основании служебной записки Заявителя и 

предоставлении подтверждающих документов (копий срочного трудового договора, 

договора гражданско-правового характера или доп. соглашения) производит расчет 

фактических затрат на создание ОИС. 

1.9. Отдел предоставляет комплект документов заявки на рассмотрение комиссии по 

приему, оценке, списанию, передаче, реализации нематериальных активов, а также по 



 

 

определению амортизационных групп исходя из сроков полезного использования 

нематериальных активов (далее - Комиссия), которая принимает одно из решений:  

- оформить заявку на получение охранного документа; 

- сохранить ОИС в режиме ноу-хау; 

- уступить право на подачу заявки для регистрации автору; 

1.10. В случае принятия решения об оформлении заявки на получение охранного 

документа Отдел обязан в течение 1-го месяца со дня получения уведомления 

отправить заявку в Федеральный институт промышленной собственности (далее - 

ФИПС). 

1.11. В случае если Университет отказался от притязания на ОИС, автор вправе подать 

заявку на получение охранного документа на свое имя и использовать его без каких-

либо ограничений (в этом случае автор может получить консультационную 

поддержку в Центре поддержки технологий и инноваций Университета). 

1.12. Университет в случае принятия решения сохранить ОИС в режиме ноу-хау 

принимает меры к охране его конфиденциальности.  

1.13. При оформлении и регистрации заявки на ОИС Заявитель не вправе без разрешения 

Университета разглашать третьим лицам информацию об объекте до официальной 

публикации сведений о нем. 

1.14. Ответственность за своевременное выявление ОИС возлагается на руководителей 

НИР и руководителей структурных подразделений Университета. Ответственность за 

своевременное оформление материалов заявок на получение патента или 

свидетельства на ОИС и ведение делопроизводства по ним возлагается на Отдел. 

1.15. Настоящая инструкция обязательна к применению всеми структурными 

подразделениями Университета. 

 

2. Оформление документов на получение охранных документов 

на ОИС 

2.1 Подача заявки на выдачу патента на изобретение, полезную модель, 

промышленный образец на имя Университета 

Для оформления заявки автором на имя проректора по науке и инновациям в Отдел 

подается описание технического решения (реферата и др. документов). Отдел совместно с 

авторами корректирует материалы заявки в соответствии с требованиями четвертой части 

Гражданского кодекса РФ и нормативными документами Патентного ведомства РФ, 

направляет заявку в Федеральный институт промышленной собственности (ФИПС), ведет 

с ним переписку до принятия окончательного решения о выдаче или об отказе в выдаче 

патента (свидетельства, и т.п.), контролирует своевременную оплату патентных пошлин. 

Вместе с письменным уведомлением о создании ОИС и сопровождающими 

документами в соответствие с Правилами составления и подачи заявки на выдачу 

охранного документа Федеральной службы интеллектуальной собственности, патентам и 

товарным знакам, автор представляет в Отдел следующие материалы: 

2.1.1. Заявка на выдачу патента на изобретение и полезную модель: 
- заявление о выдаче патента с указанием автора изобретения (полезной модели) и лица на 

имя которого запрашивается патент (заявителя) (Приложения № 4, №5); 

- описание изобретения или полезной модели, раскрывающее его сущность с полнотой, 

достаточной для осуществления действий; 

- формулу изобретения или полезной модели, выражающую его сущность и полностью 

основанную на его описании; 

- чертежи и иные материалы, если они необходимы для понимания сущности изобретения, 

полезной модели; 



 

 

- реферат; 

Требования к оформлению материалов заявке можно найти по ссылке http://www.fips.ru 

раздел изобретения и полезные модели, подразделы образцы заявлений, методические 

рекомендации, либо в Отделе.  

2.1.2. Заявка на выдачу патента на промышленный образец: 

- заявление о выдаче патента с указанием автора промышленного образца и лица на имя 

которого запрашивается патент (заявителя), составленное по форме - Приложение №6; 

- комплект изображения изделия (фотографий, макета, рисунка), дающий полное и 

детальное представление о внешнем виде изделия; 

- описание промышленного образца,  

- перечень существенных признаков промышленного образца; 

- чертеж общего вида изделия, эргономическую схему, конфекционную карту, если они 

необходимы для раскрытия сущности промышленного образца. 

Требования к оформлению материалов заявке можно найти по ссылке http://www.fips.ru 

раздел промышленные образцы, подразделы образцы заявлений и методические 

рекомендации, либо в Отделе. 

 

2.2 Подача заявки на товарные знаки, наименования мест происхождения товаров 

- заявка о государственной регистрации обозначения в качестве товарного знака с 

указанием правообладателя (заявителя), составленная по формам - Приложения №7, №8; 

- заявляемое обозначение; 

- перечень товаров и/или услуг, в отношении которых запрашивается государственная 

регистрация товарного знака и которые сгруппированы по классам Международной 

классификации товаров и услуг для регистрации знаков, предусмотренной Ниццким 

соглашением; 

- описание заявляемого обозначения. 

 

При необходимости автор(ы) представляет дополнительную информацию: 

- сведения о патентном поиске; 

- технико-экономическое обоснование использования ОИС; 

- сведения о намерении патентования ОИС в зарубежных странах. 

Требования к оформлению материалов заявки можно найти по ссылке 

http://www.fips.ru раздел товарные знаки, наименования мест происхождения товаров, 

подразделы образцы заявок и заявлений, административный регламент на предоставления 

Федеральной службой по интеллектуальной собственности государственной услуги по 

организации приема, регистрации и экспертизы заявок на государственную регистрацию 

товарного знака, знака обслуживания документов и правила оформления, либо в Отделе.  

 

2.3. Подача заявки на выдачу свидетельства о государственной регистрации 

Программы для ЭВМ и Базы данных 

Вместе с письменным уведомлением о создании ОИС и сопровождающими 

документами в соответствие с Правилами составления и подачи заявки на выдачу 

охранного документа Федеральной службы интеллектуальной собственности, автор 

представляет в Отдел следующие материалы: 

- заявление с указанием правообладателя (заявителя), составленное по форме - 

Приложение №9; 

- реферат, отражающий краткую характеристику программы или базы данных; 

- депонируемые материалы, идентифицирующие программу для ЭВМ или базу данных.  

Требования к оформлению материалов заявке можно найти по ссылке http://www.fips.ru 

раздел программа для ЭВМ, БД, подразделы образцы документов и правила их 
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оформления, административный регламент исполнения Федеральной службой по 

интеллектуальной собственности, патентам и товарным знакам государственной функции 

по организации приема заявок на государственную регистрацию программы для 

электронных вычислительных машин и заявок на государственную регистрацию базы 

данных, их рассмотрения и выдачи в установленном порядке свидетельств о 

государственной регистрации программы для ЭВМ или базы данных, либо в Отделе. 

 

2.4. Отдел оказывает помощь в оформлении материалов заявки. Подготовленные и 

откорректированные материалы и заявка подписываются от имени Заявителя - 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 

профессионального образования «Хакасский государственный университет им. Н.Ф. 

Катанова». 

2.5. Отдел подготавливает сопроводительные документы и направляет комплект 

материалов заявки на получение охранных документов в ФИПС. Одновременно 

формируется дело, которое хранится в Отделе. 

2.6. После получения регистрационного номера заявки в ФИПС Отдел вносит сведения о 

созданном ОИС в единую государственную информационную систему учѐта 

результатов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических 

работ гражданского назначения. 

 

3. Ведение делопроизводства и переписка по заявке с патентным 

ведомством 

3.1. За выдачу патента, свидетельства на ОИС, правообладателем которых является 

Университет и поддержание их в силе Отдел организует уплату установленных 

пошлин. 

3.2. Переписку с патентным ведомством по вопросам прохождения заявки на ОИС Отдел 

ведет совместно с авторам (и) заявки. Вся переписка хранится в течение всего срока 

действия патента. Сотрудники Университета имеют право знакомиться со всеми 

материалами, относящимися к ОИС созданных в Университете, авторами которых 

они являются.    

 

4. Патентование в зарубежных странах 

4.1. Заявка на выдачу патента на изобретение или полезную модель, созданные в 

Российской Федерации, может быть подана в иностранном государстве или в 

международную организацию по истечении шести месяцев со дня подачи 

соответствующей заявки в ФИПС, если в указанный срок заявитель не будет 

уведомлен, о том что в заявке содержатся сведения, составляющие государственную 

тайну. 

4.2. Патентование в соответствии с Договором о патентной кооперации или Евразийской 

патентной конвенцией изобретения или полезной модели, созданных в Российской 

Федерации, допускается без предварительной подачи соответствующей заявки в 

ФИПС, если заявка в соответствии с Договором о патентной кооперации 

(международная заявка) подана в ФИПС как в получающее ведомство и Российская 

Федерация в ней указана в качестве государства, в котором заявитель намерен 

получить патент, а евразийская заявка подана через ФИПС. 

4.3. В отношении соответствующей заявки, послужившей основанием для испрашивания 

приоритета по международной заявке, поданной в ФИПС, положения абзаца 2 п.3. ст. 

1381 настоящего Кодекса не применяются (ст. 1395 ГК РФ). 



 

 

4.4. Расходы, связанные с патентованием ОИС в зарубежных странах, несет Заявитель 

или (и), по соглашению с ним, иное физическое или юридическое лицо. 

 

5. Организация оценки и постановки объектов интеллектуальной 

собственности на бухгалтерский учет 

5.1. После получения охранного документа (патента, свидетельства) Комиссия проводит 

стоимостную оценку ОИС. Комиссией рекомендуется оценочная стоимость и 

решается вопрос о целесообразности постановки ОИС в виде нематериального актива 

на баланс университета.  

 

6. Использование объектов интеллектуальной собственности 

6.1. Использованием ОИС признается введение в гражданский оборот продукта, 

изготовленного с применением ОИС, а также передача права на его использование по 

лицензионному договору.  

 Продукт признается изготовленным с применением запатентованного ОИС, если в 

нем использован каждый признак, включенный в независимый пункт формулы, или 

признак, эквивалентный ему. 

Введение в гражданский оборот продукта, изготовленного с применением ОИС, 

признаются его продажа, введение в эксплуатацию во внутрипроизводственном 

процессе. 

Начало срока использования ОИС определяется по дате: 

- подписания товарной накладной при продаже продукта; 

- подписания акта ввода в эксплуатацию продукта во внутрипроизводственном 

процессе; 

- регистрации лицензионного договора в патентном ведомстве при передаче права на 

использование ОИС по лицензионному договору. 

Документом, подтверждающим факт использования ОИС, является акт 

использования конкретного ОИС, составленный на основании выше перечисленных 

документов, с обязательным приложением акта о соответствии использованного 

технического решения формуле или всем существенным признакам запатентованного 

ОИС. 

6.2. Университет, являясь правобладателем ОИС, обязан предпринимать практические 

действия, направленные на его использование. 

6.3. Университет имеет право переуступать патент, свидетельство в любой форме 

физическому или юридическому лицу, в том числе и заключать договоры продажи 

исключительной, неисключительной лицензии на использование ОИС. 

6.4. Лицензионные договоры о передаче исключительного права на использование ОИС в 

обязательном порядке регистрируются в ФИПС. За регистрацию лицензионных 

договоров Университетом уплачивается пошлина. 

 

 

7. Вознаграждения за создание и использование ОИС 

7.1. За использование служебного произведения или передачу исключительного права 

другому лицу, а так же в случае, когда Университет принял решение о сохранении 

служебного произведения в тайне и по этой причине не начал использование этого 

произведения в срок Университет заключает с автором (ами) Договор о выплате 

авторского вознаграждения. Размер вознаграждения, условия и порядок его выплаты 



 

 

определяются сторонами Договора, а в случае спора – судом (ст. 1255, ст. 1295 ГК 

РФ). 

7.2. Университет выплачивает автору (ам) вознаграждение за создание служебного 

изобретения/полезной модели и получение патента (ст. 1345, ст. 1370 ГК РФ, 

Информационное письмо Роспатента от 25.06.2008 г. «О выплате вознаграждений 

авторам служебных изобретений, полезных моделей, промышленных образцов», 

Правила выплаты вознаграждения за служебные изобретения, служебные полезные 

модели, служебные промышленные образцы, утвержденными Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 04 июня 2014 г. №512). 

7.3. Университет как патентообладатель за созданный ОИС заключает с автором 

Договор о выплате авторского вознаграждения, в случае использования ОИС или 

продажи на него лицензии. Размер и порядок выплаты определяется сторонами 

Договора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 









































Изменения и дополнения в ИНСТРУКЦИЮ по порядку оформления и регистрации объектов 

интеллектуальной собственности в ХГУ им. Н.Ф. Катанова 

 

1. В связи с переименованием Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего профессионального образования «Хакасский 

государственный университет им. Н.Ф. Катанова» (приказ МИНОБРНАУКИ  РОССИИ от 

21.04.2016 №452):  

1.1.  Заменить на титульном листе, а также в п. 1.1 ИНСТРУКЦИИ полное наименование 

вуза на «Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Хакасский государственный университет им. Н.Ф. Катанова»» в 

соответствующем падеже. 

1.2.  Заменить на титульном листе ИНСТРУКЦИИ сокращенное наименование вуза на 

ФГБОУ ВО «ХГУ им. Н.Ф. Катанова». 

 

2. В связи с изменением в Административном регламенте предоставления Федеральной 

службой по интеллектуальной собственности государственной услуги по государственной 

регистрации изобретения и выдаче патента на изобретение, его дубликата (приказ  

Минэкономразвития России от 25 мая 2016 года № 315) и  Административном регламенте 

предоставления Федеральной службой по интеллектуальной собственности 

государственной услуги по государственной регистрации программы для электронных 

вычислительных машин или базы данных и выдаче свидетельств о государственной 

регистрации программы для электронных вычислительных машин или базы данных, их 

дубликатов (приказ Минэкономразвития России от 05 апреля 2016 года № 210): 

2.1.  Заменить Приложения 4, 5, 9 Инструкции новыми формами: 

     Приложение 4. Форма Заявление о выдаче патента Российской Федерации на изобретение. 

     Приложение 5. Форма Заявление о выдаче патента Российской Федерации на полезную  

модель. 

     Приложение 9. Форма Заявление о государственной регистрации программы для ЭВМ 

или базы данных. 

 

3. Настоящие изменения и дополнения в ИНСТРУКЦИЮ вступают в силу после 

утверждения ректором. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www1.fips.ru/wps/wcm/connect/content_ru/ru/documents/russian_laws/order_mert/prik_mert_315_25052016#prik
http://www1.fips.ru/wps/wcm/connect/content_ru/ru/documents/russian_laws/order_mert/prik_mert_315_25052016#prik

























