	[image: image2.png]



	Министерство образования и науки Российской Федерации

	
	Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 

«Северо-Восточный федеральный университет имени М.К. Аммосова»

Технический институт (филиал) 

	
	Система менеджмента качества 

	СМК-ПСП-72/28-14
Версия 1.0
	Положение о научно-исследовательской лаборатории прикладной ботаники 

и экологии




[image: image1.emf]

Содержание


31. Общие положения


32. Организационная структура подразделения


43. Управление подразделением


54. Основные цели и задачи подразделения


55. Функции и ответственность подразделения


86. Права подразделения


97. Взаимоотношения (служебные связи) подразделения


108. Финансово-хозяйственная деятельность подразделения


9.  Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение…………………...11

Приложения………………………………………………………………………………………12



1. Общие положения

1.1. Наименование подразделения: научно-исследовательская лаборатория прикладной ботаники и экологии (сокращенно НИЛ ПБиЭ). Местонахождение: 678960, Республика Саха (Якутия), г. Нерюнгри, ул. Южно-Якутская, д. 23, к. 110.
1.2. Место в организационной структуре: НИЛ ПБиЭ является научно-исследовательским подразделением в составе кафедры Естественно-технических дисциплин ТИ(ф) СВФУ (далее – кафедра ЕсТД).
1.3.  НИЛ ПБиЭ обеспечивает научно-исследовательскую деятельность кафедры ЕсТД по одному из ее научных направлений, а именно «Биологические исследования в Южной Якутии».
1.4. НИЛ ПБиЭ осуществляет свою деятельность в соответствии с: Конституцией Российской Федерации; Гражданским, Административным, Бюджетным и Трудовым кодексами РФ; Федеральными законами РФ: «О науке и государственной научно-технической политике» от 22.08.1996 № 127-ФЗ (с изменениями и дополнениями); «О Высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 23.08.1996 № 125-ФЗ (с изменениями и дополнениями); «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1 (с изменениями и дополнениями); «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21.07.2005 № 94-ФЗ (с изменениями и дополнениями); Указами Президента Российской Федерации; Постановлениями Правительства Российской Федерации по вопросам науки и образования; стандартами качества (ГОСТ Р ИСО 9000-2001, ГОСТ Р ИСО 9001-2001, ИСО/ПМС9004); нормативными правовыми актами, ГОСТ и техническими регламентами; Указами Президента Республики Саха (Якутия); Постановлениями Правительства РС(Я); Уставом Северо-Восточного федерального университета им. М.К. Аммосова (СВФУ, Университет); Положением о ТИ (ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ"; решениями Ученого и Научно-технического советов ТИ (ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ"; настоящим Положением, другими законодательными и нормативными актами по вопросам научно-исследовательской деятельности.
1.5. НИЛ ПБиЭ создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора ТИ (ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ" на основании решения Ученого совета института по представлению заведующего кафедрой ЕсТД.
2. Организационная структура подразделения

2.1. Штатное расписание НИЛ ПБиЭ:

- заведующий научно-исследовательской лабораторией (ПГК 4,3) – 0,5 шт. ед.;

- лаборант (ПКГ 2,4) – 1 шт. ед. 
2.2. Штатное расписание НИЛ ПБиЭ формируется заведующим лабораторией, согласовывается с заведующим кафедры ЕсТД, утверждается директором ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ" в установленном порядке. 
2.3. Научные исследования лаборатории могут также выполняться временными творческими коллективами, в состав которых входят сотрудники Технического института, специалисты, студенты, во время изучения соответствующих дисциплин и прохождения полевых практик. Состав ВТК формируется в установленном порядке.
2.4. Бухгалтерское, кадровое, хозяйственное, материально-техническое обеспечение и другое обслуживание НИЛ ПБиЭ производится через соответствующие подразделения и службы ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ".

3.  Управление подразделением

3.1. Общее руководство деятельностью НИЛ ПБиЭ осуществляет директор ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ".
3.2. Руководит НИЛ ПБиЭ заведующий научно-исследовательской лабораторией, который подчиняется непосредственно заведующему кафедрой ЕсТД. 
Квалификационные требования к лицу, занимающему должность заведующего НИЛ ПБиЭ: высшее профессиональное образование по специальности «Биология» («Химия», «Физика»), ученая степень, опыт работы в сферах научных исследований и высшего профессионального образования не менее 3-х лет, опыт успешного участия в научно-исследовательских или научно-технических программах, аналитические и организаторские способности. 
Назначение на должность заведующего НИЛ ПБиЭ и освобождение от нее производится приказом директора ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ" в соответствии с основаниями, изложенными в Трудовом кодексе РФ.

3.3. Деятельность НИЛ ПБиЭ осуществляется в соответствии с планом научно-исследовательской работы кафедры ЕсТД, утверждаемом в начале календарного года. 

3.4. Основной формой отчетности подразделения является отчет о научно-исследовательской деятельности НИЛ ПБиЭ за год, который предоставляется как в письменном виде, так и в виде доклада на заседании кафедры ЕсТД (по плану – на заседании Научно-технического совета ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ"); также устные и письменные отчеты по запросам вышестоящих инстанций.

3.5. Деятельность сотрудников НИЛ ПБиЭ регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют должностные обязанности, права и ответственность с учетом производственной необходимости и разрабатываются на основе квалификационного справочника должностей.

4. Основные цели и задачи подразделения

4.1. Основные цели деятельности НИЛ ПБиЭ: 
· активизация и повышение качества научных исследований в областях знаний: биология, экология, рациональное природопользование в Южно-Якутском регионе; 
· содействие в подготовке кадров высшей квалификации; 
· в установленном порядке оказание методической помощи, информационного обеспечения и иного содействия организациям и лицам, заинтересованным в подготовке и проведении исследований, соответствующих предмету деятельности лаборатории; 
· выполнение госбюджетных и хоздоговорных НИР.
4.2. Задачи, стоящие НИЛ ПБиЭ:

4.2.1. Организация и проведение научных исследований в областях биологического и экологического знания для Южно-Якутского региона на высоком научном и методическом уровне. 

4.2.2. Разработка рекомендаций и прикладных программ в соответствующих областях знаний, их внедрение в деятельность предприятий региона.
4.2.3. Помощь в проведении научных исследований сторонним организациям.
4.2.4. Привлечение студентов и молодых специалистов к научным исследованиям;  создание условий для повышения их квалификации.
4.2.5. Распространение опыта и просветительская деятельность.
4.2.6. Создание инновационного продукта (из местного природного сырья).
4.2.7. Взаимодействие с ведущими научными и образовательными учреждениями, зарубежными научными центрами.

5. Функции и ответственность подразделения

5.1. Функции подразделения:
5.1.1. Разработка научных проектов и инновационных предложений для внедрения в Южно-Якутском регионе.
5.1.2. Создание организационных, материальных, технических условий для проведения научных исследований в Южно-Якутском регионе на высоком уровне; постоянное совершенствование и развитие материально-технической базы лаборатории.
5.1.4. Проведение научных исследований, получение научно- и практически значимых результатов.
5.1.6. Взаимодействие, координация и сотрудничество с другими вузами и научными организациями, зарубежными научными центрами.
5.2. Ответственность:

5.2.1. Заведующий НИЛ ПБиЭ несет ответственность:

- за организацию деятельности НИЛ ПБиЭ, своевременное и качественное выполнение подразделением своих функций;
- за качество и своевременность выполнения научно-исследовательских работ;

- за сохранность и выполнение требований к эксплуатации оборудования и иного имущества лаборатории;

- за соблюдение норм охраны труда, техники безопасности в подразделении.

5.2.2. Сотрудники НИЛ ПБиЭ несут ответственность:

- за нарушение сохранности и требований к эксплуатации оборудования и иного имущества лаборатории;

- за ненадлежащее осуществление работниками своей профессиональной деятельности, некачественное выполнение ими возложенных на НИЛ ПБиЭ функций и задач;

- за несоблюдение законодательства Российской Федерации, Устава СВФУ, Положения о ТИ(ф) СВФУ, Положения о НИЛ ПБиЭ.

5.2.3. Ответственность работников НИЛ ПБиЭ устанавливается соответствующими должностными инструкциями. 

5.3. Распределение функций (обязанностей) между работниками и ответственности за их реализацию:

 Таблица 1

Матрица ответственности НИЛ прикладной ботаники и экологии
	
	Вид деятельности, 

функция в рамках вида деятельности
	Структурные единицы  

	
	
	Заведующий лабораторией
	Научные сотрудники – участники ВТК
	Лаборанты

	1.
	Организация деятельности НИЛ ПБиЭ
	Р/ИО
	-
	-

	2.
	Планирование и координация научных исследований и других видов работ
	Р/ИО
	ИО
	-

	3.
	Взаимодействие и сотрудничество с другими научными и образовательными структурами
	Р/ИО
	ИО
	У

	4.
	Решение вопросов по материально-техническому обеспечению деятельности НИЛ ПБиЭ и научных исследований
	Р/ИО
	У
	У

	5.
	Выработка решений по стратегии развития НИЛ ПБиЭ, совершенствованию его деятельности
	Р/ИО
	ИО
	-

	6.
	Разработка научных проектов и инновационных программ, апробация, внедрение результатов, трансфер технологий 
	Р/У
	Р/У
	У

	7.
	Участие в конкурсах грантов, НТП, заключение договоров на проведение НИР с предприятиями и организациями
	Р/ИО
	Р/ИО/У
	У

	9.
	Составление отчетов по результатам НИР, заявок на патенты, свидетельства и т.п.
	Р/У
	ИО/У
	У

	10.
	Публичное представление результатов своей научной деятельности на конференциях, выставках, в научных изданиях, в Интернет и т.п.
	Р/У
	Р/ИО/У
	У

	11.
	Руководство научно-исследовательской деятельностью школьников, студентов и молодых ученых
	Р/У
	Р/ИО/У
	-

	12.
	Техническая помощь и обеспечение проведения организационных и научно-исследовательских работ, делопроизводство
	-
	-
	ИО


Примечание. В таблице использованы следующие условные обозначения:

Р – руководство – руководитель процесса несет ответственность за осуществление текущего планирования, ресурсного обеспечения, принятие решений и реализацию функций СП и деятельность его сотрудников;

ИО – исполнение и ответственность – непосредственный исполнитель, в должностные обязанности которого входит исполнение данной функции, либо назначаемый руководителем структурного подразделения сотрудник, и ответственный за реализацию возложенной функции;

У – участие – участник процесса, выполняющий некоторую часть работ по реализации функции и назначаемый руководителем структурного подразделения;

СУ – согласование и участие – сотрудник СП (может быть смежных структурных подразделений), в должностные обязанности которого входит согласование действий по реализации функции, и выполняющий некоторую часть работ.
5.4. Календарная матрица работ НИЛ ПБиЭ:

Таблица 2

	 Виды / формы работ


	Должность 

ответственного
	Форма  
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	июнь
	июль
	август

	Годовой план работы НИЛ ПБиЭ
	Зав. лаб.
	Письм.
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	Годовой отчет о деятельности НИЛ ПБиЭ
	Зав. лаб.
	Письм. 
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6.  Права подразделения

Сотрудники НИЛ ПБиЭ вправе:

6.1. Участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности НИЛ ПБиЭ, кафедры ЕсТД, ТИ(ф) СВФУ и СВФУ, в том числе через общественные организации и органы управления.

6.2. Пользоваться в установленном коллективным договором порядке информационными фондами Университета, его филиалов, услугами учебных, научных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений Университета и ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ".

6.3. Выбирать методы и средства проведения научных исследований, наиболее полно отвечающие специфике НИЛ ПБиЭ и обеспечивающие высокое качество научного и учебного процессов.

6.4. Ходатайствовать перед руководством кафедры ЕсТД о моральном и материальном поощрении сотрудников НИЛ ПБиЭ, имеющих значимые научные достижения, для премирования или иных видов награждения. 

6.6. В установленном порядке обжаловать приказы, распоряжения и другие организационно-распорядительные акты администрации ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ".

6.7. Запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на НИЛ ПБиЭ функций.

6.8. Привлекать сотрудников других структурных подразделений к участию во временных творческих коллективах для выполнения научных исследований и реализации проектов на условиях совместительства или договоров на оказание услуг.

6.10. Через кафедру ЕсТД инициировать заключение договоров с организациями и предприятиями всех форм собственности на выполнение научных, творческих и хоздоговорных работ. 
6.11. Осуществлять сотрудничество с вузами, НИИ, производственными структурами, общественными организациями и т.д. с целью совершенствования проводимых научных исследований, повышения квалификации, проведения совместных мероприятий и т.д. 

6.12. Привлекать целевые и спонсорские средства на развитие деятельности кафедры ЕсТД и НИЛ ПБиЭ.

6.13. Другие виды деятельности, способствующие интеграции и развитию научной, образовательной и инновационной деятельности в Южно-Якутском регионе, соответствующие Уставу Университета, положению о ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ" и не противоречащие законодательству Российской Федерации.
7. Взаимоотношения (служебные связи) подразделения

7.1 Взаимоотношения между НИЛ ПБиЭ и структурными подразделениями Университета и ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ", может выражаться в совместном выполнении определенных видов работ, для чего руководитель НИЛ ПБиЭ приглашает сотрудников других подразделений и организаций для консультаций и координации работ по разработке научных проектов, программ, заявок на патенты и т.п. Привлечение сотрудников других структурных подразделений СВФУ к участию в НИР в составе творческих коллективов производится с согласия заведующего кафедрой ЕсТД и руководителей этих структур, либо в установленном законом порядке (по согласованию с директором ТИ(ф)СВФУ).
Таблица 3
Основные взаимосвязи  НИЛ ПБиЭ  с другими структурными подразделениями ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ", СВФУ и сторонними организациями

	№ 

п/п 
	Подразделение-поставщик документа/ информации
	Наименование вида 

документа, информации, вида деятельности / процесса
	Подразделение- клиент документа /информации
	Результат

	1. 
	Кафедра ЕсТД
	Планы и отчеты
	НИЛ ПБиЭ
	Управление и координация деятельностью НИЛ ПБиЭ на уровне кафедры,  контроль за эффективностью и качеством научно-исследовательских работ.

	2. 
	Бухгалтерия ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ"
	Финансовое сопровождение
	НИЛ ПБиЭ
	Информация о финансовом состоянии НИЛ ПБиЭ, ведомости на заработную плату, счета на приобретение оборудования, отчеты по командировочным расходам.

	3. 
	Научно-технический совет ТИ(ф)СВФУ
	Информация, отчеты
	НИЛ ПБиЭ
	Участие в научной  деятельности института, контроль за эффективностью и качеством научно-исследовательских работ на уровне института.

	4. 
	Отдел научно-исследовательской и инновационной деятельности
	Информационные сообщения, патентный поиск, 
	НИЛ ПБиЭ
	Методическое сопровождение научной и инновационной деятельности лаборатории, помощь  в вопросах защиты интеллектуальной собственности, участие в научных мероприятиях и конкурсах грантов.

	5. 
	Сторонние организации: научные и образовательные центры, предприятия, учреждения
	Взаимодействие и сотрудничество, выполнение совместных научных проектов, научно-методическое сопровождение
	НИЛ ПБиЭ
	Договора о сотрудничестве, договора на оказание услуг, информационные сообщения


7.3. Разногласия, возникающие между структурными подразделениями, разрешаются на уровне руководителей подразделений в установленном порядке. В случае отсутствия достижения компромисса спорный вопрос выносится на решение директора. 

8. Финансово-хозяйственная деятельность подразделения

8.1. Финансирование НИЛ ПБиЭ частично осуществляется из бюджетных средств Университета, ТИ(ф)СВФУ а также за счет средств, получаемых на выполнение научных исследований и разработок, от консультационной деятельности, от реализации учебных, методических, научных и других разработок и других источников финансирования, предусмотренных законодательством.

8.2. Финансирование деятельности НИЛ ПБиЭ может производиться так же за счет спонсорской помощи, благотворительных взносов, добровольных пожертвований. 

8.3. Учет финансово-экономической деятельности НИЛ ПБиЭ ведут финансово-экономический отдел и бухгалтерия ТИ(ф) ФГАОУ ВПО "СВФУ".

8.4. Оплата труда сотрудников НИЛ ПБиЭ осуществляется в порядке, предусмотренным действующим законодательством. 
9. Порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение

9.1. Настоящее положение утверждается директором института.

9.2. По мере необходимости все изменения и дополнения данного положения вносятся в лист регистрации изменений и доводятся до сведения всех структурных подразделений. Положение считается отмененным, если введена в действие ее новая редакция.

9.3. Контроль над выполнением требований настоящего положения осуществляет помощник директора по науке и руководитель института. 

 Приложение 1

Лист ознакомления

с ____________________________________________________________________

(наименование документа для ознакомления)

_______________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

	№
п/п
	ФИО, должность
	Личная
подпись
	Дата
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 2

Лист учета периодических проверок

	№

п/п
	Дата
проверки
	Ф.И.О. и должность лица,
выполнившего
периодическую проверку
	Подпись лица,
выполнившего
проверку
	Результаты проверки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3

Лист регистрации изменений

	Номер изменения
	Номер листов
	Основание для внесения изменений
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата
	Дата введения изменения

	
	замененных
	новых
	аннулированных
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