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Перечень обозначений и сокращений 

 

ВГУЭС — Владивостокский государственный университет экономики и сервиса 

НИЦ — Научно-исследовательский центр 

НИР — Научно-исследовательская работа 

ОКД — Отдел кадрового делопроизводства 

ОТЗП — Отдел труда и заработной платы 

ОАДПКВК — Отдел аспирантуры, докторантуры и подготовки кадров высшей квалификации 

УМУ — Учебно-методическое управление 

НИО — Научно-исследовательский отдел 

УЭП — Управление экономики и планирования 

 

1 Общие положения  

1.1 Настоящее Положение о структурном подразделении является документом системы 

качества ВГУЭС, отражающим: 

- организационно-правовое закрепление за структурным подразделением выполняемых 

функций; 

-  рациональное установление и разграничение полномочий и ответственности 

подразделения. 

1.2 Настоящее Положение является основанием для определения основных функций и 

выделения должностных обязанностей при разработке должностных инструкций сотрудников 

научно-исследовательской лаборатории по проблемам выявления и развития одаренных детей в 

Приморском крае. 

1.3 Наименование структурного подразделения в соответствии с организационной 

структурой – научно-исследовательская лаборатория по проблемам выявления и развития 

одаренных детей в Приморском крае (далее НИЛ ПВРОД ПК). 

1.4 Научно-исследовательская лаборатория по проблемам выявления и развития одаренных 

детей в Приморском крае является структурным подразделением НИЦ. 

1.5 Решение о реорганизации и ликвидации НИЛ ПВРОД ПК принимается ректором 

ВГУЭС и оформляется приказом ректора ВГУЭС по представлению проректора по НИР. 

1.6 НИЛ ПВРОД ПК возглавляет заведующий научной лабораторией, назначаемый 

приказом ректора ВГУЭС по представлению проректора по научно-исследовательской работе из 

числа высококвалифицированных работников образования или науки, имеющих высшее 

образование, ученую степень кандидата или доктора наук и опыт руководства выполнением 

научно-исследовательских проектов. Заведующий НИЛ ПВРОД ПК подчиняется директору НИЦ. 

1.7 Замещение должности заведующего НИЛ ПВРОД ПК в период его отсутствия и 

назначение исполняющего его обязанности определяется приказом ректора ВГУЭС по 

представлению проректора по научно-исследовательской работе. 

1.8 Деятельность НИЛ ПВРОД ПК регламентируют следующие нормативные документы:  

– Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001г. №197-ФЗ;  

– Закон РФ «Об образовании» от 10 июля 1992 г. N 3266-1; 

– Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» 

№125-ФЗ от 22 августа 1996 г.; 

– Федеральный закон «О науке и государственной научно-технической политике» №127-

ФЗ от 23 августа 1996 г.; 



 

СК-ОРД-ПСП-1130112-2012 Редакция 01 Стр. 3 из 7 03.12.2012 

 

 

 

– Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального 

образования (высшем учебном заведении) (утверждено Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 14 февраля 2008г. № 71); 

– Устав Владивостокского государственного университета экономики и сервиса (принят на 

конференции коллектива ВГУЭС протокол от 27 января 2011г. № 2); 

– Положение о структурном подразделении «Научно-исследовательский центр»; 

– Положение о структурном подразделении «Научно-исследовательская лаборатория по 

проблемам выявления и развития одаренных детей в Приморском крае»; 

– Локальные нормативные акты ВГУЭС. 

1.9 За НИЛ ПВРОД ПК закреплена аудитория 106 (г. Владивосток, ул. Чапаева, 5), в 

которой располагаются рабочие места сотрудников. Изменение расположения рабочего места 

сотрудника возможно только на основании приказа ректора ВГУЭС. Заведующий НИЛ ПВРОД 

ПК доводит приказ об изменении расположения рабочего места до сведения сотрудников своего 

подразделения под роспись. 

2 Задачи структурного подразделения (основные направления деятельности) 

2.1 Основными направлениями деятельности научно-исследовательской лаборатории по 

проблемам выявления и развития одаренных детей в Приморском крае являются: 

- выполнение в соответствии с утвержденными техническими заданиями и календарными 

планами, заключенными государственными контрактами, договорами на выполнение НИР с 

предприятиями и организациями различных форм собственности научно-исследовательских работ 

в следующих областях: исследование на базе школы по вопросам интеллектуальной одаренности; 

организация мероприятий для выявления интеллектуально одаренных детей на территории 

Приморского края и Дальневосточного региона; разработка и апробация программ 

интеллектуального развития учащихся; разработка и апробация систем обучения педагогов, 

работающих с интеллектуально одаренными детьми;  

- представление в открытой печати и на конференциях материалов по результатам 

исследований для педагогов, работающих с одарёнными детьми и рекомендаций в помощь семье 

одаренного ребенка; 

- содействие подготовке кадров высшей научной квалификации (кандидатов и докторов 

наук) ВГУЭС посредством привлечения магистрантов, аспирантов, соискателей и докторантов для 

выполнения диссертационных исследований в рамках выполняемых центром проектов. 

3 Финансовое обеспечение деятельности структурного подразделения 

3.1 Финансовое обеспечение деятельности НИЛ ПВРОД ПК осуществляется за счет 

средств, выделяемых Министерством образования и науки РФ на выполнение НИР в соответствии 

с утвержденным тематическим планом, государственных контрактов, заключенных в рамках 

федеральных и отраслевых целевых программ, региональных и муниципальных контрактов, 

договоров на выполнение НИР, заключенных с российскими и международными научными 

фондами, предприятиями и организациями различных форм собственности в соответствии с 

тематикой центра. 

3.2 Исходя из объемов финансирования работ, перечисленных в пункте 3.1 настоящего 

положения, штатное расписание НИЛ ПВРОД ПК утверждается ежегодно. В структуру НИЛ 

ПВРОД ПК входят должности заведующего научной лабораторией, старшего научного 

сотрудника, младшего научного сотрудника, специалиста.  

4 Функции структурного подразделения  

4.1 Функции НИЛ ПВРОД ПК представлены в таблице 1. 

4.2 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение структурным 

подразделением своих функций возлагается на заведующего НИЛ ПВРОД ПК. 
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Таблица 1 — Функции НИЛ ПВРОД ПК 

Задачи Функции 

Задача 1: Выполнение 

научно-исследовательских 

работ 

 

  

Планирование НИР, согласованных с приоритетными 

направлениями исследований ВГУЭС и РФ по научной 

тематике лаборатории 

Подготовка заявок для участия в международных, 

федеральных и региональных конкурсах в рамках различных 

научно-технических программ по научной тематике 

лаборатории 

Выполнение научно-исследовательских работ в соответствии 

с утвержденными техническими заданиями и календарными 

планами в рамках Задания Минобрнауки, заключенных 

государственных контрактов, договоров на выполнение НИР с 

предприятиями и организациями различных форм 

собственности по научной тематике лаборатории. 

Подготовка, согласование и предоставление заказчикам 

промежуточных и итоговых отчетных материалов по 

выполняемым сотрудниками  НИЛ ПВРОД ПК научно-

исследовательским проектам. 

Задача 2: Представление в 

открытой печати материалов по 

результатам исследований для 

педагогов, работающих с 

одарёнными детьми и 

рекомендаций в помощь семье 

одаренного ребенка 

Публикация полученных научных результатов в российских и 

международных периодических изданиях. 

Подготовка к изданию монографий с результатами 

выполненных исследований.  

Представление полученных в центре научных результатов на 

международных, всероссийских и региональных научных  

конференциях и семинарах. 

Задача 3: Содействие 

подготовке кадров высшей 

научной квалификации 

(кандидатов и докторов наук) 

ВГУЭС 

Привлечение магистрантов, аспирантов, соискателей и 

докторантов для выполнения диссертационных исследований 

в рамках выполняемых лабораторией проектов. 

Организация системы непрерывного повышения уровня 

знаний и квалификации научно-педагогических работников 

ВГУЭС  в области выявления и развития интеллектуальной 

одаренности детей. 

 

5 Права и ответственность структурного подразделения 

5.1 Права и обязанности сотрудников НИЛ ПВРОД ПК определяются законодательством 

Российской Федерации, Уставом ВГУЭС и должностными инструкциями сотрудников. 

5.2 При реализации своих прав заведующий и сотрудники НИЛ ПВРОД ПК 

руководствуются «Кодексом корпоративного поведения сотрудников ВГУЭС». 

5.3 Заведующий и сотрудники НИЛ ПВРОД ПК несут ответственность за:  

- несвоевременное выполнение контрактных и договорных обязательств по НИР, 

перечисленных в п. 3.1 настоящего Положения. 

- не выполнение контрактных и договорных обязательств по НИР, перечисленным в п. 3.1 

настоящего Положения. 

5.4 Сотрудники НИЛ ПВРОД ПК  несут ответственность за невыполнение: 
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- правил внутреннего распорядка, приказ ректора ВГУЭС №154/2 от 07.03.2006г.; 

- инструкций по технике безопасности; 

- приказов, распоряжений и указаний руководства ВГУЭС; 

- указаний директора НИЦ; 

- обязанностей, возложенных на сотрудников НИЛ ПВРОД ПК в соответствии с настоящим 

положением и должностными инструкциями.  

5.5 Сотрудники НИЛ ПВРОД ПК несут материальную и дисциплинарную ответственность 

за порчу, кражу, потерю имущества ВГУЭС согласно договору о материальной ответственности и 

законодательству РФ. 

6 Взаимоотношения (служебные связи) структурного подразделения 

6.1 НИЛ ПВРОД ПК взаимодействует со всеми подразделениями ВГУЭС в вопросах 

выполнения работ по перечню функций раздела 4 настоящего положения.  

6.2 Основные взаимосвязи НИЛ ПВРОД ПК с подразделениями ВГУЭС приведены в 

таблице 2.  

Таблица 2 – Основные взаимосвязи НИЛ ПВРОД ПК со структурными подразделениями ВГУЭС 

 

Наименование вида 

деятельности / 

процесса 

Подразделение-

поставщик  

документа/ 

информации 

Подразделение-

клиент документа/ 

информации 

Результат 

Планирование и 

выполнение НИР, 

согласованных с 

приоритетными 

направлениями 

исследований ВГУЭС 

и РФ по научной 

тематике лаборатории 

НИЦ НИЦ 

Подготовленные заявки для 

участия в конкурсных научно-

технических программах; 

утвержденные заказчиками 

отчеты о выполненных НИР; 

публикации в научных 

журналах, материалах научно-

технических конференций; 

изданные монографии 

Содействие 

подготовке кадров 

высшей научной 

квалификации 

(кандидатов и 

докторов наук) 

ВГУЭС посредством 

привлечения 

студентов, аспирантов, 

соискателей и 

докторантов для 

выполнения 

диссертационных 

исследований в рамках 

НИР, выполняемых 

НИЛ ПВРОД ПК 

Учебные 

подразделения, 

ОАДПКВК, 

НИЦ,  

УМУ 

ОАДПКВК, НИЦ, 

УМУ  

Защищенные дипломные 

проекты, кандидатские и 

докторские диссертации, 

подготовленные в рамках 

выполняемых в НИЛ ПВРОД 

ПК  проектов. 
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Оформление 

движения кадров и 

кадровой политики 

НИЦ ОКД Локальные нормативные акты 

Финансирование и 

материально- 

техническое 

обеспечение 

выполнения научно-

исследовательских 

работ 

УЭП  
УЭП, ОТЗП, отдел 

закупок 

Финансовые документы, 

оформленные в установленные 

сроки в соответствии с 

регламентами и положениями 

СТО (стандартов организации) 

ВГУЭС  

6.3 Разногласия, возникшие между структурными подразделениями ВГУЭС и НИЛ 

ПВРОД ПК в процессе выполнения функциональных обязанностей центра, решаются на уровне 

руководителей структурных подразделений. В случае отсутствия достижения компромисса 

спорный вопрос выносится на решение курирующих подразделения проректоров. 

6.4 При необходимости участия сотрудников НИЛ ПВРОД ПК в работе структурных 

подразделений ВГУЭС привлечение сотрудников осуществляется по согласованию с заведующим 

НИЛ ПВРОД ПК. 

7 Оценка результатов деятельности структурного подразделения 

7.1 Показатели оценки деятельности НИЛ ПВРОД ПК представлены в таблице 3. 

Таблица 3 – Показатели оценки деятельности НИЛ ПВРОД ПК 

Наименование показателя Единица измерения 

показателя 

Частота измерения 

показателя 

Объем финансирования выполненных центром 

НИР, приходящийся на одного штатного 

сотрудника 

рубли один раз в год 

Число публикаций сотрудников центра в журналах 

из списка Всероссийской аттестационной 

комиссии и международных за оцениваемый 

период 

шт. один раз в год 

Число докладов сотрудников центра на 

всероссийских и международных научных 

конференциях за оцениваемый период 

шт. один раз в год 

8 Делопроизводство и конфиденциальность 

8.1 В НИЛ ПВРОД ПК ведутся дела в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной 

приказом ректора от 16.12.2011 №991. Состав документов Нил ПВРОД ПК приводится в таблице 

4. Ответственным за соблюдением номенклатуры дел НИЛ ПВРОД ПК назначается специалист 

НИЛ ПВРОД ПК. 

 

Таблица 4 – Номенклатура дел НИЛ ПВРОД ПК 

Индекс дела Заголовок дела 
Срок хранения и 

статья по перечню 
Примечание 

1130112-01 
Приказы, распоряжения ректора, 

проректора по НИР (копии) 

До минования 

надобности 

Подлинники в общем 

отделе 

1130112-02 Положение о центре (копия) 
До минования 

надобности 
Подлинник в ОКД 

1130112-03 
Должностные инструкции 

сотрудников (копии) 

До минования 

надобности 
Подлинники в ОКД 
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Продолжение таблицы 4 

Индекс дела Заголовок дела 
Срок хранения и 

статья по перечню 
Примечание 

1130112-04 Годовой план работы центра 5 лет, ст. 290  

1130112-05 
Годовой отчет о работе центра 

 
5 лет, ст. 475  

1130112-06 

Технические задания на проведение 

НИР, финансируемых из 

федерального бюджета  

Постоянно, ст. 8 
Перечень НТД 2007 г. 

 

1130112-07 Промежуточные отчеты по НИР  Постоянно, ст. 51 
Перечень НТД 2007 г. 

 

1130112-08 
Заключительные отчеты по 

завершенным НИР  
Постоянно, ст. 50 

Перечень НТД 2007 г. 

 

1130112-09 

Договоры на выполнение НИР с 

предприятиями и организациями 

различных форм собственности  

15 лет, ЭПК, ст. 

30 

Перечень НТД 2007 г. 

 

1130112-10 Исходящие и входящие документы 5 лет, ст. 258 г.  

1130112-11 

Акты приема, сдачи, списания 

имущества и материальных 

ценностей 

5 лет, ст. 362 

При условии 

проведения 

проверки/ревизии 

1130112-12 

Акты приема и передачи дел 

ответственными должностными 

лицами 

5 лет, ст. 79б 

После смены 

должностного 

ответственного лица 

1130112-13 Номенклатура дел 
До замены новой, 

ст. 200а прим. 

Не ранее 3х лет 

после передачи дел в 

архив или 

уничтожении дел по 

номенклатуре 

1130112-14 Описи на дела, переданные в архив 
3 года, ст. 248а 

прим. 
 

1130112-15 Акты об уничтожении дел 
До минования 

надобности 

Подлинники в архиве 

ВГУЭС 

 

 


