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ПОЛОЖЕНИЕ
об Отделе стандартизации и метрологии  

Управления научных исследований

1.  Общие положения
1.1  Отдел стандартизации и метрологии является структурным подразделением ГОУ ВПО «Петрозаводский государственный университет» (ПетрГУ) и входит в состав Управления научных исследований. Отдел стандартизации и метрологии создан в целях организации и проведения работ по стандартизации, государственной регистрации открытых научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ (НИОКР) и метрологическому обеспечению научных исследований и учебного процесса.

1.2   Отдел стандартизации и метрологии  возглавляется начальником отдела.

1.3 В своей деятельности Отдел стандартизации и метрологии руководствуется законодательством Российской Федерации,  нормативно-методическими и организационно-распорядительными документами Министерства образования и науки РФ, Федерального агентства по образованию, Федерального агентства по науке и инновациям, Уставом ПетрГУ и настоящим Положением.

2.  Задачи
2.1 Организация и проведение работ по стандартизации.

2.2 Организация и проведение работ по государственной регистрации НИОКР.

2.3  Организация и проведение работ по метрологическому обеспечению научных исследований и учебного процесса. 

3. Функции

3.1 Систематическое ведение фонда контрольных экземпляров ГОСТов (в Отделе) и фонда ГОСТов в Научной библиотеке ПетрГУ (внесение изменений, сведений об отменах-заменах в картотеку и в сами стандарты; изъятие отмененных стандартов и представление их перечня на списание руководству библиотеки).

3.2 Комплектование фонда государственных стандартов (ГОСТов) по заявкам подразделений.

3.3 Нормоконтроль стандартов организации (СТО) и участие в их разработке.

3.4 Нормоконтроль отчетов о НИОКР на соответствие требованиям ГОСТов.

3.5 Организация и контроль оплаты государственной регистрации НИОКР.

3.6 Оформление регистрационных карт по НИОКР и предоставление их во Всероссийский научно-технический информационный центр (ВНТИЦ).

3.7 Оформление информационных карт по НИОКР.

3.8 Представление отчетных документов (информационная карта, копия платежного документа, отчет о НИОКР) во ВНТИЦ.

3.9 Организация поверки средств измерений, используемых в ПетрГУ,  в Карельском центре стандартизации и метрологии по заявкам подразделений.

3.10 Организация ремонта средств измерений, используемых в ПетрГУ, в сторонних организациях  по заявкам подразделений. 

3.11 Проведение консультаций для сотрудников университета по вопросам стандартизации, государственной регистрации НИОКР, метрологического обеспечения.

3.12 Подготовка информационно-методических бюллетеней по тематике Отдела.

3.13 Сопровождение информационных ресурсов по тематике Отдела на сервере ПетрГУ.

3.14 Подготовка материалов на Ученый совет, Научно-технический совет и ректорат ПетрГУ.

3.15 Участие в подготовке годового отчета о научной деятельности ПетрГУ.

3.16 Ведение текущего делопроизводства Отдела.

3.17 Разработка и корректировка организационных документов по тематике Отдела.

4.  Права и обязанности

Для решения возложенных на Отдел стандартизации и метрологии задач и функций его сотрудники имеют следующие  права и обязанности:  

4.1  Принимать решения в рамках компетенции Отдела стандартизации и метрологии.
4.2 Запрашивать от структурных подразделений ПетрГУ сведения, необходимые для ведения деятельности Отдела стандартизации и метрологии.
4.3 Вносить руководству университета предложения по совершенствованию  деятельности Отдела.

4.4 Представительствовать по поручению руководства университета в других организациях по вопросам стандартизации, государственной регистрации НИОКР и метрологии.

4.5   Привлекать в установленном порядке специалистов сторонних организаций.

4.6  Повышать квалификацию в области стандартизации, государственной регистрации НИОКР, метрологии и информационных технологий.

5.  Структура (руководитель и сотрудники)

5.1 Структура и штатное расписание Отдела стандартизации и метрологии утверждаются ректором ПетрГУ.

5.2  Отдел стандартизации и метрологии возглавляет начальник отдела, находящийся в прямом подчинении начальнику Управления научных исследований, а в его отсутствие – проректору по научной работе.

5.3 Начальник Отдела стандартизации и метрологии назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора ПетрГУ по представлению начальника Управления научных исследований после предварительного согласования кандидатуры с проректором по научной работе.

5.4  В период временного отсутствия начальника Отдела стандартизации и метрологии по его представлению исполнение обязанностей начальника Отдела возлагается приказом ректора ПетрГУ на одного из сотрудников отдела стандартизации и метрологии.

5.5 Назначение на должность и освобождение от должности сотрудников Отдела стандартизации и метрологии осуществляется приказом ректора ПетрГУ по предложению начальника Отдела, представлению начальника Управления научных исследований и после предварительного согласования кандидатур(ы) с проректором по научной работе.

5.6  Начальник отдела стандартизации и метрологии:

5.6.1 Осуществляет руководство деятельностью Отдела стандартизации и метрологии. 

5.6.2 Определяет функции и распределяет обязанности между сотрудниками  Отдела стандартизации и метрологии в пределах утвержденных на них должностных инструкций.

5.6.3 Дает указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела стандартизации и метрологии.
5.6.4 Вносит на рассмотрение руководства ПетрГУ вопросы, отнесенные к компетенции Отдела стандартизации и метрологии.
5.6.5 Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.6.6 В рамках деятельности Отдела стандартизации и метрологии координирует работу и оказывает методическую помощь структурным подразделениям ПетрГУ.

5.6.7 Обеспечивает взаимодействие Отдела стандартизации и метрологии со структурными подразделениями ПетрГУ и привлекает к работе специалистов других структурных подразделений ПетрГУ по согласованию с их руководителями.

5.6.8 Обеспечивает разработку проекта Положения об Отделе стандартизации и метрологии, рассматривает и представляет на утверждение ректору ПетрГУ должностные инструкции сотрудников Отдела стандартизации и метрологии после согласования их с начальником Управления научных исследований и проректором по научной работе.

5.6.9 Способствует созданию необходимых условий труда и благоприятного морально-психологического климата в коллективе. Обеспечивает соблюдение работниками Отдела стандартизации и метрологии трудовой дисциплины.

5.6.10 Представляет начальнику Управления научных исследований и проректору по научной работе предложения на рассмотрение ректора ПетрГУ по изменению структуры и штатного расписания, по совершенствованию деятельности Отдела стандартизации и метрологии, а также по приему, перемещению и увольнению работников Отдела стандартизации и метрологии, их поощрению или наложению на них дисциплинарных взысканий.

6.  Ответственность

6.1 Персональную ответственность  за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на Отдел стандартизации и метрологии задач и функций  несет его начальник.

6.2 Сотрудники Отдела стандартизации и метрологии несут ответственность  за невыполнение или ненадлежащее выполнение ими должностных обязанностей в соответствии с законодательством о труде и иными нормативными актами.

7.  Взаимоотношения. Связи

Отдел стандартизации и метрологии при выполнении возложенных на него задач и функций взаимодействует с отделами Управления научных исследований, другими структурными подразделениями ПетрГУ, а также со следующими организациями и предприятиями:

· ФГУ «Карельский центр стандартизации и метрологии»;

· ФГУ «Карельский центр научно-технической информации»;

· Территориальный отдел распространения НТД и НТИ №3 (г.Санкт-Петербург);

· ФГУП «Всероссийский научно-технический информационный центр» (ВНТИЦ); 

·  ГУП РК «Медтехника»;

·  ОАО «Петрозаводский опытный завод «ЭТАЛОН».

