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вываются на имеющемся штате сотрудников, на обеспеченности оборудованием, со­

стоянии лабораторных кабинетов, а также финансовыми возможностями. После обсуж­

дения этих планов научный руководитель НИО « НПЦ « КБ РПС» формирует годовой 

план. План согласуется с Дирекцией ИРЭ и утверждается на Ученом Совете ИРЭ. 

3.6.2. Научно-исследовательская работа и опытно-конструкторская работа (НИОКР): 

- НИОКР НИО « НПЦ КБ РПС» планируется на основе государственного задания, госу­

дарственных контрактов, договоров и грантов на выполнение НИОКР. 

- Годовой план НИОКР НИО « НПЦ КБ РПС» формируется научным руководителем 

НИО « НПЦ КБ РПС». Сюда входят госбюджетные, хоздоговорные и иные НИОКР. 

Научные руководители и участники НИОКР доводят до сведения научной общест­

венности полученные научные результаты на семинарах, конференциях, а также путем 

публикации в различных изданиях. 

Научный руководитель НИО « НПЦ КБ РПС» контролирует качество вьmолнения 

НИОКР, а также отчетность исполнителей, при необходимости повышения качества 

работ вносит коррекции в план научных работ. Он также отчитьmается о результатах 

научной деятельности НИО « НПЦ КБ РПС» и передает научному управлению МЭИ 

информационные материалы о научно-исследовательской работе НИО «НПЦ КБ РПС» 

в целом. 

- Порядок выполнения НИОКР каждым из сотрудников НИО « НПЦ КБ РПС» определен 

соответствующими должностными инструкциями. 

3.6.3. Техническое обеспечение 
- Планирование вьmолнения работ по техническому обеспечению НИО « НПЦ КБ РПС» 

осуществляется по направлениям научной деятельности. Планирование работ осу­

ществляется на 1 год. 
- Вьmолнение работ по техническому обеспечению НИО « НПЦ КБ РПС» осуществляет­

ся исходя из планов работ, при этом предусматривается вьmолнение регламентных ра­

бот, приобретение нового оборудования. 

3.6.4 Организация деятельности НИО « НПЦ КБ РПС» 

- Научный руководитель НИО « НПЦ КБ РПС» проводит анализ деятельности центра 

для выявления недостатков в его работе и принятия плана корректирующих мероприя­

тий. Для этой цели используется также результаты проверок. 

- Проверка деятельности НИО « НПЦ КБ РПС» проводится научным руководителем 
НИО « НПЦ КБ РПС» не реже 1 раза в год. 

- План корректирующих мероприятий составляется как по результатам проверки деятель­

ности НИО « НПЦ КБ РПС», так и по мере выявления недостатков в работе или необ­

ходимости ее совершенствования. 

4. Функции 

4.1 . Вьmолнение плана научно-исследовательских работ. 

4.1.1. Обеспечение развития материальной базы НИО « НПЦ КБ РПС» оборудованием, 

обеспечивающим высокое качество исследований. 

4.1.2. Обсуждение полученных научных результатов на научном семинаре НИО « НПЦ 
КБ РПС». Публикация научных работ и участие в конференциях. 

4.1.3. Участие в конкурсах на финансирование НИОКР, в том числе на получение на­

учных грантов. 

4.1.4. Обучение через аспирантуру и докторантуру специалистов высшей квалификации. 
4.1.5. Привлечение к научной работе студентов и аспирантов. 
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4.2. Техническое обеспечение НИО « НПЦ КБ РПС» 
4.2.1. Замена морально и физически устаревшего оборудования. 
4.2.2. Решение вопросов об обеспечении лаборатории необходимыми расходными мате­

риалами и инструментами. 

4.2.3. Обучение состава НИО « НПЦ КБ РПС» методике эксплуатации оборудования, а 

также организация сдачи зачета по технике безопасности. 

4.2.4. Решение вопросов по поддержанию и ремонту помещений НИО « НПЦ КБ РПС». 
4.3. Для вьmолнения требований системы менеджмента качества с учетом требований 
ГОСТ Р ИСО 9001 - 2015 научный руководитель НИО « НПЦ КБ РПС»: 

4.3 .1. осуществляет контроль своевременного, качественного вьmолнения персоналом 

НИО « НПЦ КБ РПС» порученных им работ; 

4.3.2. выявляет несоответствия СМК и вырабатывает результативные корректирующие 
действия; 

4.3.3. своевременно предоставляет материалы для анализа системы менеджмента качества 
4.4. Перечень документов, записей и данных по качеству НИО « НПЦ КБ РПС»: 

- номенклатура дел НИО « НПЦ КБ РПС»; 
- положение о НИО « НПЦ КБ РПС»; 
- политика и Цели в области качества; 
- должностные инструкции персонала (с разделом об обязанностях в области качества); 
-документы по планированию деятельности подразделения (планы всех видов); 

- перечень нормативной и технической документации (со сведениями об изменениях) и 

собственно документация; 

- перечень видов записей и данных по качеству подразделения и собственно записи и дан­
ные; 

- результаты проверок состояния помещений и соответствующего оборудования (энерго-

снабжение, вентиляция и т.д.); 

- перечень оборудования; 
- сведения о ремонтах оборудования, его проверках; 

- планировки научно-производственных помещений. 

5. Взаимосвязи 

Наименование Получение Предоставление 

подразделения 

и/или должно-

стные лица 

Внешние организации 

Го су дарственные Информация о предоставля- Информация о предоставляемых НИО 

и коммерческие емых организациями обору- «НПЦ КБ РПС» и Университетом об-

организации, давании, материалах и услу- разовательных, научных и других услу-

юридические ли- гах. Оборудование, материа- гах. Отчеты по заключенным до-

ца лы, услуги, а также отчеты говорам, образцы, материалы и услуги в 

по заключенным договорам в рамках заключенных соглашений в со-

рамках заключенных согла- ответствии с действующим законода-

шений в соответствии с дей- тельством. 

ствующим законодатель-

ством. 



Правительст­

венные и не­

правительст­

венные науч­

ные и образова­

тельные фонды 
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Информация об объявляемых Материалы конкурсных заявок, отчеты 

конкурсах и тендерах. Фи- по заключенным контрактам в соответ­

нансовые и другие ресурсы ствии с действующим законодатель-

по результатам проведенных ством. 

конкурсов. 

Должностные лица и подразделения МЭИ 

Ректор Приказы и распоряжения. Отчетная информация о деятельности 

НИО « НПЦ КБ РПС» по требованию. 

Проректоры Нормативная документация и Отчетная информация в соответствии с 

распоряжения. планами работы НИО « НПЦ КБ РПС». 

Дирекция ИРЭ Распоряжения директора, до- Отчетная информация в соответствии с 

кументы организационного планами работы НИО « НПЦ КБ РПС» . 

характера. 

Научно- Информационные письма Предложения и документы по формиро­

исследовательская НИЧ, приказы об отчетно- ванию тематического плана, предложе-

часть 

Ученый 

советИРЭ 

Научно­

техническая 

ли отека 

сти о научной деятельности, ния и заявки для участия в конкурсах 

информацию о формирова- научно-технических программ и фон­

нии тематического плана и дов, предложения по проведению науч­

отчетов по НИ ОКР, инфор- ных мероприятий, отчеты по НИ ОКР, 

мацию о проводимых науч- проекты договоров и контрактов с не­

ных мероприятиях, конкур- обходимыми приложениями, отчет о 

сах научно-технических про- научной деятельности НИО « НПЦ КБ 
грамм и фондов, распечатки РПС» . 

о финансовом состоянии вы-

полняемых НИОКР, инфор-

мацию о порядке и формах 

документов для заключения 

договоров и контрактов. 

Отчеты о научно-исследовательской 

работе, отчетная информация в соответ­

ствии с планами работы НИО « НПЦ 
КБ РПС», документы к избранию на за­

мещение должности и получение учено­

го звания научных работников. 

Учебную литературу; ин- Заявки на приобретение литературы. 

биб- формацию об обеспеченно­

сти литературой курсов, 

групп, специальностей; ин­

формацию о новых изданиях 

литературы. 



Управление 

пирантуры 

докторантуры 

Управление 

бухгалтерского 

учета 
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ас- Приказы (выписки из прика- Предложения по составам комиссий по 

и зов), касающиеся аспирантов приему вступительных и кандидатских 

НИО « НПЦ КБ РПС», прие- экзаменов и их расписания; списки по­

ма в аспирантуру, приема ступающих в аспирантуру; оформлен-

кандидатских экзаменов, ные индивидуальные планы, годовые 

бланки индивидуального планы, аттестационные документы; 

плана, ежегодной и заключи- предложения по назначению именных 

тельной аттестаций, про- стипендий аспирантам НИО « НПЦ КБ 
токолов вступительных и РПС»; уведомления о защите диссерта-

кандидатских экзаменов. ций аспирантами, докторантами и соис­

кателями НИО « НПЦ КБ РПС». 

Сообщения об оплате приоб- Договоры по гос. контрактам для реги-

ретаемых из бюджетных страции; заявки на оплату из бюджет-

средств товарно- ных средств; заявления на получение 

материальных ценностей доверенности; отчеты о получении 

(ТМЦ); доверенности на по- ТМЦ и отчеты по полученным доверен­

лучение ТМЦ, на оказание ностям; акты на оприходование ТМЦ с 

услуг; приказ об инвентари- приложениями (карточки, паспорта, га­

зации; приказ о комиссии по рантии и т. д.); акты на внутреннее пе­

списанию ТМЦ; справки о ремещение ТМЦ; документы на списа­

доходах (2-НДФЛ и т. д.); ние ТМЦ. 

справки для участия в кон­

курсах, справки из налоговых 

органов, копии балансов. 

Выписки из приказов о при- Характеристики на работников, пред-

У правление по 

работе с персона­

лом 

еме, перемещении и 

увольнении работников 

НИО « НПЦ КБ РПС», ре­

шений о поощрении работ­

ников; утвержденные графи­

ки отпусков; копии других 

приказов, относящихся к со­

трудникам НИО « НПЦ КБ 
РПС» и зарегистрированных 

в управлении по работе с 

персоналом. 

ставляемых к поощрению; характери­

стики на работников, привлекаемых к 

материальной и дисциплинарной ответ­

ственности; объяснительные записки от 

нарушителей трудовой и профессио­

нальной дисциплины; завизированные в 

НИ « НПЦ КБ РПС» трудовые догово­

ра работников, принимаемых на работу; 

дополнительные соглашения, заявления 

работников, оформляющих доплаты за 

совмещение (расширение зоны обслу­

живания) должности; трудовые догово­

ра (дополнительные соглашения), вы­

писки из решений ученого совета для 

работников, которые принимаются или 

переводятся на должность по итогам 

конкурса; заявления и списки трудов 

для участия педагогических работников 

в конкурсе на замещение вакантных 

должностей; проекты графиков отпус­

ков. 
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Общий отдел 

Контрактная 

служба 

Отдел главного 

механика 
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Бланочную продукцию 

(бланки МЭИ, ко­

мандировочные удостовере­

ния и т. п.), внешнюю кор­

респонденцию (письма, те­

леграммы, факсы, экспресс­

почту, электронную почту) , 

внутреннюю корреспон­

денцию (приказы, информа­

ционные письма, распоряже­

ния управлений университе­

та). 
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Командировочные удостоверения для 

регистрации и отметки убытия и при­

бытия; письма в другие организации 

для регистрации, документы для утвер­

ждения гербовой печатью; письма и те­

леграммы для отправления по назначе-

нию. 

Сведения о поставщиках, Годовые заявки на приобретение мате-
заключивших договора и риально-технических ресурсов (прибо-

гос. контракты; на поставку ров, оборудования, оргтехники, мебели, 

продукции; планы поставки инструментов, спецодежды, канцеляр­

по заключенным договорам и ских товаров, расходных материалов) с 

гос. контрактам; сопро- обоснованием и расчетом их потребно-

водительные документы на сти, с согласованием условий и сроков 

поступающие материально- поставки в течение года, с указанием 

технические средства (сер- источников финансирования; докумен-

тификаты, декларации о тации требования о приеме материаль-

соответствии, паспорта, тех- но-технических ресурсов подразделе-

нические условия и т.д.). ниями; актов о браке полученной про-

дукции, для подготовки претензий к по­

ставщикам. 

Акты разграничения ответ- Техническую документацию на новое и 

ственности за техническое уже установленное оборудование; заяв­

состояние, эксплуатацию ин- ки на ремонт системы отопления; рас-

женерных коммуникаций и 

оборудование (газа, воды, 

отопления и канализации); 

согласования, связанные с 

установкой, заменой и пере­

становкой оборудования, ре­

монта помещений, проектов 

в части обеспечения тепло­

вой энергией, газом, водой, 

канализацией, соответству­

ющих правилам устройства, 

эксплуатации и безопасно­

сти, акты о причинах аварий­

ных ситуаций и связанные с 

этим компенсации матери­

альных затрат, институту, 

отделу на устранение ава­

рий, произошедших по 

поряжение по назначению на ответ­

ственных за соблюдением персоналом 

НИО « НПЦ КБ РПС» ПУЭ, безопас­

ности обслуживания газового и энерге­

тического оборудования, заявки на ре­

монт сантехнических, газовых комму­

никаций оборудования. 
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вине НИО « НПЦ КБ РПС» ; 

предписания на запрещение 

работ, а также на ввод в экс­

плуатацию новых установок 

при отступлении от техниче­

ских норм и правил ПУЭ, а 

также не обеспеченных ин­

струкциями по эксплуатации 

и технике безопасности, пре­

вьппении лимитов энерго­

газоснабжения. 

Акты разграничения ответ­

ственности за эксплуатацию 

и техническое состояние эл . 

оборудования; предписание 

на запрещение работ, а также 

на ввод в эксплуатацию эл. 

установок не соответствую­

щих установленным нормам 

и требованиям; лампы и 

стартеры для замены вы-

шедших из строя. 
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Распоряжение по назначению ответ­

ственных за электрохозяйство НИО 

«НПЦ КБ РПС» ; заявки на ремонт 

электрических сетей, коммутационной 

аппаратуры, освещение и вентиляция; 

акты о причинах аварий произошедших 

по вине НИО « НПЦ КБ РПС»; перего­

ревшие электрические лампы; планы 

ремонтных работ размещением обору­

дования для согласований. 

Отдел текущего Результаты проверок эксплу- Заявки на ремонтные работы по эксплу-

ремонта 

Отдел охраны 

труда и техники 

безопасности 

Хозяйственный 

отдел 

атации помещений в соответ­

ствии с требованиями правил 

и нормами технической экс­

плуатации; сметы по заявкам 

на текущий ремонт, со­

гласование используемых 

при ремонтах отделочных 

атации и содержанию помещений; за­

явки на текущий ремонт с последую­

щей отработкой технического задания и 

передачей его подрядчику для состав­

ления сметы: заявки для согласования 

отдельных конструктивных элементов 

(двери, окна, полы и т.п. ) , а также отде-

материалов, оценку правиль- лочных материалов; на согласование 

ности вьшолненньrх под- работы, вьmолняемые спонсорами и 

рядчиками ремонтньrх ра- собственными силами. 

бот. 

Предписания по устранению 

нарушений требований охра­

ны труда; программы обу­

чения и проверки знаний по 

охране труда; нормативные 

документы. 

Полные сведения о происшедшем 

несчастном случае с работником и 

(или) студентом; список лиц, непосред­

ственно занятьrх на работах с опасны­

ми, вредными и тяжелыми условиями 

труда для установления надбавки к 

окладу; полный комплект инструкций 

по охране труда для регистрации в УПР 

Заявки на обеспечение дополнительной 

уборки помещений после ремонтньrх 

работ и в случае непредвиденньrх ситу­

аций; заявка на обеспечение дополни­

тельной мебелью на время мероприя-
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Отдел пожарной 

безопасности и 

автоматики 

Отдел эксплуа­

тации линейных 

сооружений свя­

зи , сигнализации 

и оповещения 

Выпуск 1 1 Изменение О 

У правление Информационные письма, 

внешних свя- документы, ре-

зей гулирующие междуна­

родную деятельность 

МЭИ с зарубежными ву­

зами-партнерами и орга­

низациями; копии прика­

зов о командировании со­

трудников НИО « НПЦ 
КБ РПС» за рубеж; запро­

сы на прием иностранных 

делегаций в НИО « НПЦ 
КБ РПС» (отдел между­

народных связей); пред­

ставления на иностранных 

граждан, желающих по­

ступить на стажировку в 

НИО « НПЦ КБ РПС», 

вместе с комплектом со­

ответствующих докумен­

тов для принятия реше­

ния; копию приказа о за­

числении иностранного 

гражданина на стажиров­

ку в НИО « НПЦ КБ 

1 Экзе.мпляр № 1 Лист 14117 

тий. 

Распоряжение о назначении ответ­

ственного за пожарную безопасность; 

технические проекты, другую техниче­

скую документацию для согласования и 

подготовки заключений о соблюдении в 

них правил пожарной безопасности; 

отчеты о вьmолнении предписаний и 

указаний по пожарной безопасности и 

проведению профилактических меро­

приятий; информацию о вьmолнении 

указаний в части касающейся соблюде­

ния мер по пожарной безопасности и 

проведению профилактических меро­

приятий в закрепленных за НИО « НПЦ 
КБ РПС» помещениях. 

Заявки по установке, переустановке 

телефонных номеров, ремонту и за­

мене телефонных аппаратов, ремон­

ту линий связи. 

Заявки установленного образца на ко­

мандирование сотрудников НИО 

«НПЦ КБ РПС» за рубеж; отчеты по 

окончании срока командирования о 

проделанной работе за рубежом; заявки 

от подразделений на прием иностран­

ных делегаций по установленной фор­

ме; отчеты по окончании приема деле­

гаций; заявки на приглашение ино­

странных граждан в МЭИ в рамках 

международного сотрудничества; отче­

ты о работе иностранных граждан в 

МЭИ в рамках международного со­

трудничества; отчеты о ходе выполне­

ния действующих проектов междуна­

родного сотрудничества (отдел между­

народных связей) ; рекомендации НИО 

«НПЦ КБ РПС» относительно поступ­

ления иностранных граждан в аспиран­

туру, докторантуру, на стажировку; 

сведения о текущем состоянии обуче­

ния иностранных стажеров (по запро­

су); сведения о возникающих пробле­

мах в процессе обучения иностранных 

граждан на стажировке; просьбы о 
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РПС»; запросы и инфор- продлении обучения; запросы от ино-

мация о проведении пла- странных граждан на организацию обу-

новых и внеплановых ат- чения, стажировке в НИО «НПЦ КБ 

тестаций и экзаменов РПС», если таковые поступили непо-

иностранных стажеров; средственно в НИО « НПЦ КБ РПС» 

посещения иностранными или ее сотрудникам; запросы на подго-

учащимися внешних ор- товку согласующих писем, необходи-

ганизаций (отдел ино- мых для посещения иностранными 

странной аспирантуры и учащимися внешних организаций (от-

стажировок). дел иностранной аспирантуры и ста-

жировок). 

омк Нормативные документы Документы системы менеджмента ка-

системы менеджмента каче- чества НИО « НПЦ КБ РПС» для про-

ства МЭИ. ведения экспертизы и согласования. 

Первый отдел Списки сотрудников для Оформленные справки. 

оформления права допуска к 

секретным сведениям. 

6. Права 

6.1 . Научный руководитель НИО « НПЦ КБ РПС» имеет право: 

6.1.1. Организовывать работу НИО « НПЦ КБ РПС», осуществлять распределение обя­

занностей между сотрудниками НИО « НПЦ КБ РПС», устанавливать индивидуальные 

задания и сроки их вьmолнения; 

6.1.2. По согласованию с руководством института и университета привлекать со­

трудников других подразделений и сторонних организаций к участию в работе; 

6. 1.3. Избирать и быть избранным в органы управления института и университета; 
6. 1.4. Представлять руководству университета предложения о внесении изменений в 

штатное расписание НИО « НПЦ КБ РПС», а также по приему, увольнениям и перемеще­

ниям сотрудников НИО « НПЦ КБ РПС», их поощрению и наказанию и получать по ним 

ответ; 

6.1 .5. Созьmать в установленном порядке заседания НИО « НПЦ КБ РПС», а также участ­

вовать в проводимых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности НИО «НПЦ КБ 

РПС»; 

6.1.6. Получать для осуществления деятельности НИО « НПЦ КБ РПС» в установленном 

порядке ресурсы, предусмотренные сметой, планами НИР и штатным расписанием, и са­

мостоятельно ими распоряжаться; 

6. 1.7. Образовьmать и использовать фонды экономического стимулирования НИО « НПЦ 
КБ РПС»; 

6.1.8. Разрабатывать и согласовывать проекты инструкций, положений и других норма­

тивньrх документов по вопросам деятельности НИО « НПЦ КБ РПС»; 

6.1 .9. Другие права, предусмотренные Уставом МЭИ. 

6.2. Права сотрудников НИО « НПЦ КБ РПС» определены должностными инструкциями 

и Уставом МЭИ. 
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7. Ответственность 

Научный руководитель НИО «НПЦ КБ РПС» в соответствии с законодательством 

РФ несет дисциплинарную, материальную и административную ответственность за со­

хранность и эффективность использования закрепленной за НИО «НПЦ КБ РПС» соб­

ственности, за надлежащее и своевременное выполнение НИО «НПЦ КБ РПС» задач и 

функций, возложенных данным положением. 
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Научный руководитель НИО «НПЦ КБ РПС», 

главный научный сотрудник 

Согласовано : 

Проректор по научной работе 

Проректор по экономике 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Номера страниц Наиме-
Подпись, 

Дата 

нование 
Ф.И.О. 

внесения Дата 

Номер анну- Всего и№до- измене- вве-

заме- внесшего 
измене- изме- лиро- страниц в кумента, ния в дения 

нен- новых изменения 
данный ния ненных ван- документе вводя-

в данный 
изме-

ных 
экзем-ных щего из- нения 

менения 
экземпляр 

пляр 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 




