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1. Общие поло}кения

1.1. Отдел организационного сопровождениrI научно-техЕической деятельности (да-пее -

Отдел) явJIяется сЕtI\{остоятельным структурньш подрtвделеЕием Институга.

|.2. Отдел создается и ликвидируется приказом директораИнститута.
1.з. Отдел возглавляется начаJIьником, назначаемым и освобождаеI\4ым от должности

приказом директора Институга.
I.4. ОтделподчиняетсянопосредствеIIнодироктору.
1.5. Работники Отдела IIЕLзначаются и освобождtlются от должности прикtLзом директора

Институга по представлению начальЕика Отдела.
1.Ь. Отдел В своей работе руководствуется закоЕодательными актами Российской

Федерации, нормативными акfiш{и Правительства рФ, методическими и инструктивными

документами федеральньгх органов исполнительной власти, Уставом Российской академии наук,

УставоМ сибирскоiо отделенИя РАН, постановЛениями и распоряжениrIми Минобрнауки России,

президиума Рдн и Со рдн, Уставом институга, приказап4и директора, иными нормативными

актами института и настоящим Положением.

2. Струкryра Отдела

2.|. Структуру и штатное расписание Отдела утверждает ,Щиректор Институга по

представлению Еачапьника Отдела.
2.2. Руководство Отделом осуществляет начальник Отдела.

2.З. ОтделосуществлrIет:
* Оргапизацию внешнеэкономической деятеJьности;

- Оформление, rIет и защиту интеллектуальной собственности;

-ИнформациоЕно-техническое сопровождение web-pecypcoB и IIрограммньж интерфейсов;

- Взаимодействие со средстваI\{и массовой информации;

-Организацию мероприжий по связям с общественностью;

-Организацию приема иностранньD( грarкдан в Институге;

- Выполнение функций программного администрирования;

-Информационно-поисковоо сопровождение фунлаi\,IенТЕlJIьньж исследований и прикJIадньж

разработоК, rrро"од"*ьпr НИоХ со рАн, с использованием информационньIх баз данньrх.
*ддминистрирование архива (печатного и электронного) научно-технической документации

и РИ.Щов НИОХ СО РАН;

-Работа в информационно-ztналитической системе мониторинга и rIета науrной

деятельности SciAct;

-ведение художественно-оформительских и дизйнерских работ.

3. Основные задачи Отдела

3.1. ОрганизалионнаlI и техническая и поддержка cTpyKTypHbIx подразделений

Института
3.2. Науrно-информационное и технико-экономическое сопровождение исследоваЕии и

разработок Институга
з.3. Поиск и анаJIиз персIIективЕьD( наушо-технических проектов прикJIаднои

направленности.
з.4. Организация и проведение анализа рьшка потенциаJIьньD( потребителей науrньц

разработок Институга, расширение информационньD( связей по их продвижению.

3.5. Мониторинг наушого rrространства Инстиryта, поиск и отбор приоритетньD(

нЕшрrIвлений исследовательской деятеJIьности Института с целью flродвижениrI ее на рынке.
3.6. Организация и водение совместньж IIроектов с государственными органами,

коммерческими структурtlми по организации производства продукции на основе рtвработок -.

Инститра.
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з.7. Оргалrизация внешIIеэкономической деятельности Институга в соответствии с

действующим зtжонодательством.
3.8. учет и защита интеллектуальной собственности институtа.
3.g. Организация приема инострtlнньIх граждан в Институге и их делегаций, а также

получение в уст€Iновле}IньD( деЙствlтощим зЕжонодательством органах разрешения на привлечеЕие

к трудовой деятеJIьности иностранньIх работников.
3.10. Информационное обеспечение фунда:чrентальньж исследований и прикJIадньD(

разработоК, проводиМьтх НИоХ со рАн, с использованием информационньD( баз данньпс.

3.11. Работа с информациоЕЕо-анаJIитической системой мониторинга и гIета наутноЙ

деятельности SciAct.
з.|2, Информационно-техниЕIескtш разработка и продвижение сайта Институга.

3.13. Продвижение и rrоддержание имиджа Инститра, роализациrI политики в области

связей с общественностью.
3.t4. Взаимодействие со СМИ и IIовостными и издательскими центрЕtп{и, в т.ч. отделом

пресс-службы Минобрнауки России, Президиуrrла РАН и СО рАн, Российского Науrного Фонда, и

т.д.
3.15. Публикация сборников трудово статей, тезисов и материалов конференций ниох

СО РАН в системе РИНЦ.
3.16. Ведение художественно-оформительских и дизайнерскихработ.

4. Функции Отдела

В соответСтвии С возложеЕНыми на него задачаlrли Отдел осуществJUIет следующие функции:
4,т' СотрудниЧает с РосСийскимИ и зарубеЖнымИ Еаlчllо-""следоватеJlьскими, Наlruц19_

tIроизводственными и иными у{реждениями с целью обмена опытом, организации совместной

деятельности.
4.2. Вырабатывает рекомендации по установлению контактов с вIIешними

организациями, а в ряде случаев представJUIет Институг в его отношена,D( с другимИ
организациями, предприятиями, частIlыми лицаN{и.

4.з. Определяет стратегию деятельности по продвижению разработок, организует их

реализацию; отвечает за качественную И своевременную подготовку и шроводение

информационньD(, выставочньтх меропрrlятий.
4.4. Участвует в выставках, смотрах и других мероприятиях по продвижению продукции

Институга.
4.5. ГотовиТ полиграфИчоские' ЕzIгJIядные И сувенирнЫе матеРиалЫ дjIя

представительской и выставоIшой деятельности.
4.6. Осуществляет связь с выставочным центром СО РАН.
4.7. Выполняет оформление и документарное сопровождение прикладньж прооктов.

4.8. ПодготавливаетизакJIючаетвнешнеторговые контракты.
4.9, Осуществляет огIерации по отгрузке экспортной продукции Инстиryта.
4.10. Проводит оперативньй yreT поступления валютной выруки.
4.11. Осуществляет сбор и tlнtшиз информации о ФедерzrльньD( целевьIх прогрttп{мах РФ, о

целевьIх програNIмах правительства Нсо в области научньж разработок.
4.t2. Осуществляет информационно-поисковую деятельность с использованием

информационньD( баз данньтх.- -4.|3. 
Осуществляет регистрацию и лицензирование разработок Инстиryта. Оформляет

заrIвки на патентование РИД.
4.|4. Осуществляет мероприятия, связанные с правовой охраной и коммерциализацией

интеллекТуальноЙ собственностИ Инститра, С вовлечениеМ результатов интеллоктуальной

деят9льности в хозяйственпьй оборот.
4.15. Участвует в комиссии эксIIортного контроля и комиссии по патентовatнию и ноу-хау

НИОХ СО РДН, иньIх комиссиях, касающихся докуп{ентооборота НМД.
4.|6. Развивает и поддерживает wеЬ-сайт Института; администрирует группы в

социtlльньж сетях.
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4.|,l. Осуществляет административную работу в подсистеме документооборота

информационно-аналитической системы мониторинга и учета науrной деятельности SciAct.- +.rB. Представляет информацию о передовых публикациях и достижениях Институtа в

различные тематические справочные издttния и Сми.
4.|9.
4.20. Осуществляет мороприr{тия, связанные с приемом в Институге инострrшньD(

цраждан и их делегаций, а также получение в установленньIх действующим законодательством

органах разрешения на привлечение к труловой деятельности иностРанньD( работников.
4.21,, Составляет планы; своевременно, по установленной форме, подает необходимые

отчеты о деятсльности Институга, в т.ч. о патентно-лицензионной и внешнеэкономической

деятельности.

5. Права

Отдел дJUI решения возложенньD( на него задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке от cTpyKTypHbD( подра:!делений Институга

информацию, документы и письменные объяснения, необходимые дJUI решениЯ вопросов,

отнесенных к компетенции Отдела.
5.2. Привлекать специалистов Других подразделений Института дJUI решениrI вопросов,

входящих в компетенцию Отдела.
5.3. Проводить в пределах своей компетенции в устЕшовленном порядке переговоры со

сторонЕиМи организациями, осуществлять подгоТовку догоВоров о сотрудничестве с наушыми и

иными организациrIми.
5.4-. Использовать средства, вьцеляемые на финансирование Отдела, дJUI закупок

оборудования, комплектующих изделий и расходЕьIх матери€Iлов дJUI выполнения поставлеЕньIх

задач, а так же дJUI проведения peKJItlN{Hbш мероприятий,выставок, ярмарок, презентаций,

5.5. Вносить предложения tlo вопрос€lпd, входящим в комIIетенцию Отдела, в виде

прооктов.
5.6" Нача.пьник Отдепа так же в праве IIродстtIвJUIть руководству предложения о

поощрениИ отли1мвIIIихсЯ работникоВ Отдела, о наложении взыскtшия на работников,

царушивших трудовую дисциплину.

б.ВзаимоДействиеотДеласДрУгимипоДраЗДеленияМи

Отдел находится во взаимодействии:
6.1. С науrньпrли подрttзделениями Инститра по вопросtlпd получения и рaвмещения

информаuии:- Ъ.t.r. об опубликованньIх статьях, обзорах, тезисЕlх в трудах конференций, полуrенньIх

патентЕtх;
6.I.2. по ПУНКТаП,I плаЕа нир по приоритетЕым проектtlп,I фундаментальньIх и

ориентировttнньIх исследований;
6.1.3. по всем грантаN{ и проектаN,1, поJцлIившим поддержку;

6.1.4" шо заllвкtlМ на издание рокJIЕIп{ЕьIх материалов, проведение семинаров, конференций;

6.1.5. по зtIrIвкаL{ на уIастие в выставках;
6.1.6. пО 1пleTy И защите интеллекТуальной собственности, созданной сотрудникЕlI\{и

инститра 
С Инжиниринговым центром - по отправке экспортной продукции Институга.

6.з. с Финшrсово-экономической службоЙ Института пО вопросrlN4 оплатЫ

тЕlможенного оформлеЕия экспортируемой и импортируемой шродукции, патентньD( поцIлин и

успуг Роспатента.
6.4. С Юридическим отделом - IIо IIравовым вопросам, связанныМ с подготовкоИ

правовой докумеIIтации, rrрименением законодательства,
6.5. С ПланоВо-экономИческиМ отделоМ ФЭС пО вопросаМ получония оплаты работ

Отдела, в т.ч. поступление и распределение валютной вьIручки, оплаты информаuионньDL

реклаivlньШ и ЕаучньЖ материалов. 
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6.6. С Отделом закупок и материЕ}льЕо-технического снабжения по вопросаI\{ распределениrI
материальньж средств.

6.7, с Транспортныпл отделом по вопросап{ вьцеления транспортЕьD( средств дJUI

оlrеративной работы с другими организациями.
6.8. В аварийньтх ситуациrIх взаимодейOтвует с Отделом охраны труда и экологической

безопасности.
7. Ответственность
7.|, Отдел несет ответственность за выполнение функций, установлеIIньD( настоящим

положением.
7.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность вьшолнеция

возложенньD( настоящим Положением на Отдел задач и функчий несет начальник Отдела.

7,з. ответственность работников Отдела устчшавливается действующим
законодательством и должностными шIструrcIиrIми.
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