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	БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ


ПОЛОЖЕНИЕ
	УТВЕРЖДЕНО
Приказ ректора БГУ
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об отделе научно-исследовательской работы студентов

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Отдел научно-исследовательской работы студентов (далее – отдел) является научным структурным подразделением Главного управления науки БГУ (далее – ГУН).
2. Отдел возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется заместителю начальника ГУН – начальнику отдела аспирантуры и докторантуры, курирующему направление подготовки научных работников высшей квалификации.
3. Начальник отдела принимается на должность и увольняется с должности приказом ректором БГУ по представлению начальника ГУН.
4. На должность начальника отдела принимается лицо, имеющее высшее образование и опыт научно-педагогической работы.
5. В своей деятельности отдел руководствуется:
5.1. нормативными правовыми актами Республики Беларусь, Государственного комитета по науке и технологиям Республики Беларусь и Министерства образования Республики Беларусь;
5.2. международными договорами в области охраны интеллектуальной собственности, участницей которых является Республика Беларусь;
5.3. отраслевыми руководящими и методическими документами по организации инновационной деятельности в учреждении высшего образования;
5.4. Уставом БГУ;
5.5. Политикой и стандартами БГУ в области качества;
5.6. Политикой БГУ в области охраны труда;
5.7. Руководством по системе управления охраной труда (далее – СУОТ) РСУОТ 4.4.4-1-2011;
5.8. Политикой об обработке персональных данных;
5.9. Положением о ГУН;
5.10. настоящим Положением;
5.11. локальными правовыми актами БГУ.
6. В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет ведущий специалист отдела, назначаемый в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него функций.

ГЛАВА 2
ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

7. Основными задачами отдела являются:
7.1.	выявление, стимулирование и всесторонняя поддержка созидательно-творческой работы наиболее способных студентов, развитие их интеллектуальных возможностей на основе современных достижений в области образования и науки;
7.2.	разработка новых форм и методов работы с творческой молодежью и реализация единой концепции организации научно-исследовательской работы студентов (далее – НИРС) БГУ в системе подготовки научных работников высшей квалификации;
7.3.	организация и проведение методической и аналитической работы, направленной на совершенствование и оптимизацию систем НИРС как на уровне республики, так и учреждения высшего образования;
7.4.	разработка и обеспечение функционирования информационной (информационно-аналитической) системы в области НИРС в Республике Беларусь и БГУ;
7.5.	координация и организация системы мероприятий НИРС в Республике Беларусь;
7.6.	реализация системы мероприятий НИРС в БГУ и организация ряда мероприятий в области НИРС в Республике Беларусь;
7.7.	совершенствование нормативно-правовой базы НИРС;
7.8.	проведение и координация научных исследований, необходимых для оптимизации и совершенствования системы НИРС в Республике Беларусь;
7.9.	координация работы с молодыми учеными.
8.	В соответствии с возложенными задачами отдел выполняет следующие функции:
8.1.	изучает состояние, формы и методы НИРС, обобщает и распространяет наиболее эффективные из них на факультетах и кафедрах университета;
8.2.	координирует работу студенческих научно-исследовательских лабораторий, творческих мастерских и научных кружков, а также их связь с другими учреждениями высшего образования Республики Беларусь;
8.3.	обеспечивает функционирование Совета по НИР студентов и аспирантов БГУ;
8.4.	организует и проводит внутриуниверситетские, городские, республиканские и межгосударственные научные конференции, семинары, конкурсы, выставки и другие мероприятия, способствующие активизации НИРС;
8.5.	оказывает содействие в развитии материально-технической базы творческих объединений студентов университета;
8.6.	разрабатывает систему грантов, именных стипендий и целевых премий для талантливых студентов, творческих коллективов и их научных руководителей;
8.7.	содействует эффективному информационному обеспечению НИРС как неотъемлемой части образовательного процесса;
8.8.	проводит работу по созданию различных творческих объединений студентов в БГУ для проведения научно-исследовательской, инновационной деятельности;
8.9.	участвует в организации помощи школам, лицеям, гимназиям и т.п. в создании научных кружков, профориентации и оказании учебно-консультативных услуг;
8.10.	принимает участие в организации системы индивидуальной подготовки наиболее талантливых студентов университета, их командировок в другие учреждения высшего образования страны и за границу для участия в работе конференций, семинаров и выставок;
8.11.	участвует в работе по мониторингу эффективности использования потенциала научно-педагогических кадров БГУ при руководстве НИР студентов и аспирантов, а также в разработке комплекса мер, способствующих более эффективному участию научно-педагогического состава университета в руководстве, организации и планировании НИРС;
8.12.	организует работу по подготовке учебно-методических материалов по проведению НИР для студентов университета;
8.13.	взаимодействует с государственными и негосударственными организациями, занимающимися проблемами студенческой молодежи;
8.14.	ведет и курирует научную, научно-методическую работу по разработке и совершенствованию системы НИРС в Республике Беларусь и БГУ, в том числе при выполнении межвузовских, республиканских и международных программ по НИРС;
8.15.	разрабатывает концептуальные основы развития НИРС Республики Беларусь, осуществляет подготовку предложений по совершенствованию нормативно-правовой базы, регулирующей организацию НИРС; разрабатывает методические рекомендации и пособия, а также справочники и инструкции по НИРС; проводит консультации по вопросам организации и проведения НИРС;
8.16.	принимает участие в организации студенческих научных международных и республиканских конференций, семинаров, совещаний по актуальным проблемам науки и техники, а также посвященных проблемам НИРС;
8.17.	выполняет функции секретариата Республиканского конкурса научных работ студентов;
8.18.	организует выполнение работ по подготовке к изданию республиканских сборников научных работ студентов, а также сборников НИРС БГУ;
8.19.	обеспечивает рабочее сопровождение информационных и информационно-аналитических ресурсов молодежной науки:
8.19.1. Интернет-сайта отдела;
8.19.2	. Интернет-сайта ежегодной научной конференции студентов и аспирантов БГУ;
8.19.3. банка данных студентов, магистрантов и аспирантов БГУ, включенных в банк данных одаренной молодежи в период их обучения;
8.19.4	. информационно-аналитической системы для проведения конкурса грантов для студентов и аспирантов БГУ;
8.19.5	. интерактивной Интернет-страницы конкурса на лучшего руководителя и организатора НИР студентов и аспирантов БГУ;
8.19.6. интерактивной Интернет-страницы Республиканского конкурса научных работ студентов;
8.19.7	. интерактивной Интернет-страницы ежегодного открытого республиканского конкурса для назначения стипендий Президента Республики Беларусь талантливым молодым ученым;
8.20.	обеспечивает организационно-методическое сопровождение экспертизы научно-исследовательской деятельности соискателей стипендий Президента Республики Беларусь талантливым молодым ученым;
8.21.	выполняет требования Политики БГУ в области качества, стандартов БГУ, организационно-распорядительных документов СМК, участвует в осуществлении процессов СМК, входящих в компетенцию отдела;
8.22.	осуществляет обработку персональных данных.

ГЛАВА 3
СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ ОТДЕЛА

9. Структура и штатная численность отдела, а также вносимые в них изменения утверждаются ректором БГУ в установленном в БГУ порядке.

ГЛАВА 4
ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА

10.	Начальник отдела обязан:
10.1. осуществлять непосредственное руководство отделом;
10.2. координировать работу отдела, принимать решения по вопросам в соответствии с основными задачами и функциями отдела;
10.3. осуществлять подбор и расстановку кадров в соответствии с их квалификацией и контролировать соблюдение ими должностных обязанностей;
10.4. осуществлять организационное, методическое и оперативное руководство деятельностью отдела, обеспечивать соблюдение законности, трудовой дисциплины, выполнения Политики и стандартов БГУ в области качества, Устава БГУ и настоящего Положения;
10.5. организовывать работу по выполнению отделом основных задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;
10.6. руководить подготовкой соответствующих разделов и таблиц годового отчета о научной, научно-технической и инновационной деятельности БГУ;
10.7. вносить предложения руководству по совершенствованию структуры и деятельности отдела;
10.8. определять должностные обязанности работников отдела, давать распоряжения своим подчиненным и контролировать их исполнение;
10.9. соблюдать установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда и пожарной безопасности;
10.10.  обеспечивать здоровые и безопасные условия труда на каждом рабочем месте;
10.11.  осуществлять постоянный контроль за соблюдением требований нормативных правовых актов по охране труда, Коллективного договора, правил внутреннего трудового распорядка, пожарной безопасности;
10.12.  не допускать к выполнению работы, отстранять от выполнения работ в соответствующий день (смену) работника:
10.12.1. появившегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также в состоянии, связанном с болезнью, препятствующем выполнению работ;
10.12.2. не прошедшего инструктаж, проверку знаний по охране труда, не использующего требуемые средства индивидуальной защиты, обеспечивающие безопасность труда, не прошедшего медицинский осмотр в случаях и порядке, предусмотренных законодательством;
10.13. немедленно сообщать нанимателю (управлению охраны труда и по чрезвычайным ситуациям) о пожарах, о несчастных случаях на производстве и оказывать необходимую помощь потерпевшим;
10.14.  осуществлять непосредственное руководство работой по СУОТ;
10.15.  информировать работников о Политике в области охраны труда, результативности функционирования СУОТ, о выявленных опасностях и рисках в подразделении;
10.16.  проводить мероприятия по улучшению условий труда и управлению рисками;
10.17.  обеспечивать реализацию требований нормативных правовых актов по СУОТ;
10.18.  соблюдать требования законодательства в области антикоррупционного регулирования;
10.19.  доводить до сведения работников положения законодательства о персональных данных, локальных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных;
10.20.  осуществлять проверки соблюдения работниками законодательства о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
10.21.  определять круг лиц, допущенных к обработке персональных данных в подразделении;
10.22.  не допускать к работе с персональными данными работников и иных лиц, не обладающих для этого соответствующими правами;
10.23.  организовывать рассмотрение обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществлять контроль за рассмотрением указанных обращений и запросов;
10.24.  проводить расследование по случаям несанкционированного доступа к персональным данным и другим случаям нарушения локальных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
10.25.  руководствоваться в своей деятельности инструкцией по делопроизводству;
10.26. исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Республики Беларусь, локальными правовыми актами и трудовым договором (контрактом).
11.	Начальник отдела имеет право:
11.1. знакомиться с проектами решений руководства БГУ, касающихся деятельности отдела;
11.2. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию организационной и производственной деятельности подразделений БГУ;
11.3. вносить предложения по поощрению работников отдела или наложению взыскания;
11.4. запрашивать и получать от структурных подразделений БГУ необходимую информацию по направлениям деятельности отдела;
11.5. осуществлять контроль за ходом исполнения поручений руководства ГУН и БГУ по направлениям деятельности отдела, требовать исполнения поручений качественно и в срок;
11.6. привлекать руководителей и специалистов структурных подразделений БГУ для консультаций, подготовки заключений и рекомендаций по направлениям деятельности отдела;
11.7. требовать от руководства БГУ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав;
11.8. требовать от работников соблюдения действующего законодательства, а также локальных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
11.9. не предоставлять работникам доступ к персональным данным, обработка которых не входит в их должностные обязанности;
11.10.  на иные права, предусмотренные действующим законодательством, локальными правовыми актами, трудовым договором (контрактом).
12.	Права и обязанности работников отдела, порядок их назначения на должность и освобождения от должности определяются их должностными инструкциями и трудовыми договорами (контрактами).

ГЛАВА 5
ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ (СВЯЗИ) С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

13.	При выполнении функций и решении поставленных задач отдел взаимодействует в пределах полномочий, определенных настоящим Положением, с подразделениями БГУ:
13.1.	Главным управлением образовательной деятельности;
13.2.	Главным управлением бухгалтерского учета и финансов;
13.3.	Главным управлением планирования, экономики и инвестиционной деятельности;
13.4.	управлением по воспитательной работе с молодежью;
13.5.	управлением международных связей;
13.6.	управлением экспертной и аналитической работы;
13.7.	управлением редакционно-издательской работы;
13.8.	управлением по делам культуры;
13.9.	управлением по работе с персоналом;
13.10.	 управлением организационной работы и документационного обеспечения;
13.11. управлением охраны труда и по чрезвычайным ситуациям;
13.12.	 управлением правовой работы;
13.13.	 факультетами и общеуниверситетскими кафедрами;
13.14.	 инновационными унитарными предприятиями, НИИ и научными центрами БГУ;
13.15. отделами ГУН.

ГЛАВА 6
ПОРЯДОК ФИНАНСИРОВАНИЯ

14.	Деятельность отдела осуществляется за счет средств республиканского и (или) местных бюджетов, средств, полученных от приносящей доходы деятельности, и иных источников, не запрещенных законодательством.
15.	Порядок оплаты труда и премирование работников отдела осуществляется в соответствии с действующим законодательством Республики Беларусь и в установленном в БГУ порядке.

ГЛАВА 7
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА

16.	Ответственность начальника отдела регламентируется нормами трудового законодательства Республики Беларусь, заключенным с ним трудовым договором (контрактом).
17.	Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения задач и функций отдела, а также выполнения Политики и стандартов БГУ в области качества, Устава БГУ, настоящего Положения, организацию охраны труда в отделе несет начальник отдела.
18.	Начальник отдела несет ответственность за:
18.1. ненадлежащее и несвоевременное исполнение возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных настоящим Положением; 
18.2. неисполнение (недостаточное исполнение) Политики, целей и стандартов БГУ в области качества, а также за ненадлежащее исполнение (неисполнение) своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством;
18.3. организацию охраны труда и пожарной безопасности в отделе;
18.4. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством;
18.5. причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;
18.6. соблюдение требований правил обработки персональных данных и их защиты в отделе.
19.	Степень ответственности других работников отдела устанавливается соответствующими должностными инструкциями.
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