УТВЕРЖДАЮ:

Проректор по научной деятельности ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России
_________  Д.А.Бабков
«___» ___________ 20__

Д О Л Ж Н О С Т Н А Я  И Н С Т Р У К Ц И Я

заведующего отделом ____________________ научного центра инновационных лекарственных средств с опытно-промышленным производством
ФИО
1. Общие положения

1.1. Заведующий отделом относится к категории руководителей.

1.2. На должность заведующего отделом принимается лицо, имеющее ученую степень доктора или кандидата наук, наличие научных трудов, опыт научной и организаторской работы не менее 5 лет.

1.3. К работе, указанной в пункте 1.2 настоящей должностной инструкции, допускается лицо:

1.3.1. прошедшее инструктаж по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим, противопожарный инструктаж и пожарно-технический минимум;
1.3.2. прошедшее обязательный предварительный (при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

1.3.3. не имеющее ограничений на занятие профессиональной деятельностью, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

1.3.4. не имеющее или не имевшее судимости, не подвергающееся или не подвергавшееся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасности (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

1.3.5. не имеющее неснятой или непогашенной судимости за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

1.3.6. не признанное недееспособным в установленном федеральным законом порядке (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации);

1.3.7. не имеющее заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения (часть вторая статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации).

1.4. Заведующий отделом должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты, научные проблемы соответствующей области знаний, науки и техники, направления развития отрасли экономики, руководящие материалы вышестоящих органов, отечественные и зарубежные достижения по этим вопросам;

- установленный порядок организации, планирования и финансирования, проведения и внедрения научных исследований и разработок;

- порядок заключения и исполнения договоров при совместном выполнении работ с другими учреждениями, организациями и предприятиями;

- научное оборудование отдела, правила его эксплуатации;

- порядок составления заявок на изобретения и открытия, оформления научно-технической документации и заявок на приобретение приборов, материалов, другого научного оборудования;

- системы управления научными исследованиями и разработками, организации, оценки и оплаты труда научных работников, формы их материального поощрения;

- действующие положения по подготовке и повышению квалификации кадров;

- руководящие материалы по организации делопроизводства;
- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России;

- правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.5. Заведующий отделом в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- уставом ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, утвержденным приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 23.06.2016 № 396 «Об утверждении устава федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Волгоградский государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации»;

- Положением о Научном центре инновационных лекарственных средств;

- Положением об отделе;

- нормативным актами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы (Приказ № 199Н от 15 апреля 2016г Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее – Минздрава России) «Об утверждении Правил надлежащей лабораторной практики»; ГОСТ 33044-2014 Принципы надлежащей лабораторной практики;

- иными нормативно-правовыми актами, локальными нормативными актами ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России и настоящей должностной инструкцией. 

1.6. Заведующий отделом подчиняется непосредственно директору Научного центра.

1.7. В период отсутствия заведующего отделом (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

2. Трудовые функции

2.1. Организация выполнения научно-исследовательских работ, предусмотренных для отдела тематическим планом.

2.2. Разработка проектов перспективных и годовых планов работы подразделения.

2.3. Определение соискателей плановых научно-исследовательских работ.

2.4. Осуществление научного руководства по проблемам, предусмотренным в тематическом плане и принимает непосредственное участие в проведении важнейших работ.

2.4. Контроль выполнения, предусмотренных планом заданий научно-исследовательских работ.
3. Должностные обязанности

Заведующий отделом исполняет следующие обязанности:

3.1. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2.1. пункта 2 настоящей должностной инструкции:

3.1.1. организует выполнение научно-исследовательских работ, предусмотренных для подразделения в тематическом плане отдела, и определяет перспективы их развития по соответствующей области знаний, выбирает методы и средства проведения исследований и разработок, пути решения поставленных перед отделом научных и технических задач;

3.1.2. определяет потребность подразделения в оборудовании, материалах и других ресурсах, необходимых для проведения работ, и принимает меры по обеспечению подразделения этими ресурсами, сохранности оборудования, аппаратуры и приборов, их рациональному использованию;

3.1.3. организует работу по патентованию и лицензированию научных и технических достижений, регистрации изобретений и рационализаторских предложений.

3.2. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2.2. пункта 2 настоящей должностной инструкции: 

3.2.1. Разрабатывает проекты перспективных и годовых планов работы отдела и представляет их руководству Научного центра;
3.2.2. руководит разработкой технических заданий, методических и рабочих программ, технико-экономических обоснований, прогнозов и предложений по развитию соответствующей отрасли экономики, науки и техники, других плановых документов и методических материалов.
3.3. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2.3. пункта 2 настоящей должностной инструкции: 

3.3.1. определяет соисполнителей плановых научно-исследовательских работ;
3.3.2. участвует в подборе кадров, проводит работу по их аттестации и оценке деятельности, повышению квалификации, вносит предложения по оплате труда и материальному стимулированию работников с учетом личного вклада в общие результаты работы отдела;

3.3.3. определяет направления деятельности лабораторий, входящих в состав отдела, организует и координирует их работу.

3.4. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2.4. пункта 2 настоящей должностной инструкции:

3.4.1. осуществляет научное руководство по проблемам, предусмотренным в тематическом плане отдела, формулирует их конечные цели и предполагаемые результаты и принимает непосредственное участие в проведении важнейших работ;
3.4.2. обеспечивает соблюдение нормативных требований, комплектность и качественное оформление документации, соблюдение установленного порядка ее согласования;

3.4.3. утверждает и представляет на рассмотрение совета научные отчеты о работах, выполненных лабораториями;

3.4.4. обеспечивает повышение эффективности работы отдела, рациональную расстановку работников, принимает меры по повышению их творческой активности;

3.4.5. следит за безопасным проведением работ, соблюдением правил и норм охраны труда.

3.5. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2.5. пункта 2 настоящей должностной инструкции:

3.5.1. контролирует выполнение предусмотренных планом заданий, договорных обязательств, а также качество работ, выполненных специалистами лабораторий и соисполнителями;
3.5.2. обеспечивает практическое применение результатов исследований, авторский надзор и оказание технической помощи при их внедрении.

3.6. Участвует в мероприятиях, способствующих внедрению, развитию и поддержке цифровой трансформации.

3.7. Формирует у обучающихся профессиональные качества по избранным профессии, специальности или направлению подготовки.

3.8. Развивает у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности.

3.9. В рамках выполнения своих трудовых функций исполняет поручения своего непосредственного руководителя.

4. Права

Заведующий отделом имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.

4.2. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.

4.3. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.

4.5. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

5. Ответственность

Заведующий отделом привлекается к ответственности:

5.1. за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, – в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. за причинение ущерба организации – в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе Квалификационной характеристики должности «Заведующий (начальник) научно-исследовательским отделом (лабораторией) института». («Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих», раздел «Должности руководящих, научных и инженерно-технических работников, общие для научно-исследовательских, технологических, проектных и изыскательских организаций», утвержденный Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 № 37).
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя.

Директор Научного центра 





     ___________
Начальник управления кадров




Н.Ю.Иваненко
С должностной инструкцией ознакомлен (а), экземпляр инструкции получен________________________________________________________

(фамилия/имя/отчество сотрудника, подпись, дата)
