
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования 
«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»

ПРИКАЗ  . л
№

С анкт-П етербург

Об утверждении Положения об институте и должностной инструкции
директора института

В целях совершенствования организационно-нормативной 
документации Университета и на основании решения Ученого совета 
Университета от 28.05.2019 протокол №8

ПРИКАЗЫВАЮ:

1 .Ввести в действие следующие локальные нормативные акты:
1.1. Положение об институте (Приложение 1);
1.2. Должностная инструкция директора института (Приложение 2).
2. Директорам институтов ознакомиться с локальными нормативными 

актами и обеспечить хранение в порядке и сроки предусмотренные 
номенклатурой дел структурного подразделения.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возлагаю на первого 
проректора И.И. Палкина

Ректор



Приложение^ /  
к приказу от У̂- ^  Ь  ■ 2019г.

М И Н И С Т Е Р С Т В О  Н А У К И  И В Ы С Ш Е Г О  О Б Р А З О В А Н И Я  

Р О С С И Й С К О Й  Ф Е Д Е Р А Ц И И

ф е д е р а л ь н о е  государственное бюджетное о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е

высшего образования

« Р О С С ИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫ И 

ГИДРОМЕТЕОРОЛОГИЧЕСКИЙ У Н И В Е Р С И Т Е Т »

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ИНСТИТУТЕ

СМК-ОНД-12/19 

Версия 1.0

С анкт-Петербург 

2019



СН гСХ федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 
образования «Российский государственный гидрометеорологический университет»

L J _____L_l
Р Г Г М Ы П о л о ж ен и е  об и нституте Версия: 1.0

СМ К -О Н Д -^ /19

С Т Р А Н И Ц А  С Т  АТУ С А Д О К  У М Е Н Т А

П Р И Н Я Т О

Р еш ен и ем  У чен ого  со вета  Р Г Г М У  

г ' 2 ( 0 т .

(п ротокол  №  )

У Т В Е Р Ж Д Е Н О

Р е к т о р у  / Т )« ,

■ 5 '/ / 'A T  / /
I Триказ от  2{у Л \

№  3  У у /

С истем а  м е н е д ж м ен та  качества  
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в соответствии  с приказом

Н астоящ ее П о л о ж ен и е  р азработано  согласно  требован иям  С тан дар та  Г О С Т  ISO 
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1. ОБЩ ИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Н астоящ ее п о ло ж ен и е  р егл ам ен ти р у ет  п о р яд о к  ф о р м и р о ван и я  и о р ган и зац ии  
д еятел ьн о сти  института: закр еп л ен и е  п р ав о вы х  норм  д еятельн ости , созд ан и е м ех ан и зм о в  
у п р авл ен и я  и ф у н кц и о н и р о в ан и я  и н сти ту та  ф ед ер ал ьн о го  государ ствен н о го  б ю дж етн о го  
о б разовательн ого  у ч р еж д ен и я  вы сш его  о б р азо в ан и я  « Р о сси й ской  го су д ар ствен н ы й  
ги др о м етео р о л о ги чески й  у н иверситет»  (далее - У ни вер си тет , РГ ГМ У ).

1.2. И н сти ту т  явл яется  о сн о вн ы м  у ч еб н о -н ау чн ы м  и ад м и н и стр ати вн ы м  
структурны м  подразделен ием  Р Г Г М У  о б ъ ед и н яю щ и м  каф ед ры , уч еб н ы е и н аучны е 
л аб оратори и , д ругие  стр у кту р н ы е ед и ни ц ы , о су щ еств л яю щ и е п о д го то в ку  обу чаю щ и х ся  
по сп ец и ал ьн о стям  и н ап р авл ен и ям  п о дго то вки  р еали зу ем ы м  в тесной  и нтегр ац и и  с 
д р у ги м и  п о др аздел ен и ям и  Р Г Г М У .

1.3. И н сти ту т  со зд ается  п р и казо м  р ек то р а  У н и верси тета , н а  осн ован ии  р еш ен и я  
У чен ого  совета  У ни верси тета .

1.4. Д ей стви е  н астоящ его  п о л о ж ен и я  р егл ам ен ти р у ется  сл ед у ю щ и м и  д о ку м ен там и  
и н о р м ати в н ы м и  актами:

1.4.1. К онституцией  Р оссийской  Ф едерации;
1.4.2. законам и  и и н ы м и  н о р м ати в н ы м и  п р аво вы м и  актам и  Р осси й ской  

Ф едераци и , касаю щ и еся  сф еры  вы сш его , д о п о л н и тел ьн о го  и допо л н и тел ьн о го  
п р о ф есси о н ал ьн о го  образован ия , р егл ам ен ти р у ю щ и е  д еятел ьн о сть  об р азо вател ьн ы х  
у ч реж д ен и й ;

1.4.3. У ставо м  Р Г Г М У ;
1.4.4. П р ави л ам и  внутр ен н его  р асп о р ядк а  У н и верси тета ;
1.4.5. л о кал ьн ы м и  н о р м ати вн ы м и  актам и  У ни верси тета ;
1.4.6. н асто ящ и м  П о лож ени ем ;

1.5. И н сти ту т  п о льзу ется  зак р еп л ен н ы м  за  ним  и м ущ еством , п ом ещ ен иям и , 
обор у до ван и ем , а так ж е  ор ган и зац и о н н о й  и другой  тех н и ко й  д ля  работы .

1.6. И н сти ту т  не является  ю р и д и ч еск и м  лицом . И н сти ту т  о су щ ествл яет  ф и н ан со в о ­
х о зяй ств ен н у ю  д еятел ьн о сть  на  осн ове  хо зяй ствен н о го  расчета. Б у хгалтерия  
У н и в ер си тета  ведет  отд ел ьн ы й  учет  п о сту п л ен и я  и р асх о до ван и я  д ен еж н ы х  средств  по 
И н ституту .

1.7. С п ец и ф и к а  р аб о ты  И н сти ту та  отоб раж ается  в н азван ии  и у твер ж д ается  на 
У чен о м  совете У ни вер си тета , по п р ед ставл ен и ю  д и р екто р а  И н сти тута

1.8. С труктуру  и ш татн у ю  ч и слен н о сть  И н сти ту та  у тв ер ж д ает  ректо р  Р Г Г М У .
1.9. Р аб о тн и ки  И н сти ту та  н азн ач аю тся  н а  д о лж н о сти  и о св о б о ж д аю тся  от 

д о лж н о стей  в устан о вл ен н о м  д ей ств у ю щ и м  тр у д о вы м  зак о н о д ател ьство м  порядке, 
п р ед у см о тр ен н о м  их  д о л ж н о стн ы м и  и нструкц иям и .

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ИНСТИТУТА

2.1. О сн о в н ы м и  зад ачам и  И н сти ту та  являю тся:
2.1.1. орган и зац и я  учебного  п р о ц есса  в со о тветствии  с тр еб о в ан и я м и  Ф Г О С  ВО, 

л о кал ьн ы м и  н о р м ати в н ы м и  актам и  У ни верси тета ;
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2.1.2. п лан о м ер н ая  о р ган и зац и я  и п роведен и е  ф ун дам ен тальн ы х , п ои ско вы х  и 
п р и к ладн ы х  н аучны х  и ссл ед о ван и й  и и н ы х  р абот  по  р еали зу ем ы м  обр азо вател ьн ы м  
п ро гр ам м ам  И нсти тута;

2 .1 .3 .п о д го то в ка  и п о вы ш ен и е  квали ф и кац и и  раб о тн и к о в  с вы сш и м  об разован ием  и 
нау ч н о -п едаго ги ч еск и х  р аб о тн и к о в  вы сш ей  квали ф и кац и и ;

2.1.4. о р ган и зац ия  и веден ие д о кум ентооб орота;
2.1.5. п ер сп ек ти вн о е  п лан ирован и е р аб о ты  И н сти ту та  в со о тветствии  с 

п о тр еб н о стям и  реги он ов  в п р о ф есси о н ат ьн ы х  кадрах;
2.1.6. о р ган и зац и я  в И н сти ту те  к о н тр о л я  качества  об р азо вател ьн о го  процесса;
2.1.7. о р ган и зац и я  во сп и тател ьн о й  р аб о ты  и творческой  деятельн ости ;
2.1.8. орган и зац и я  п р о ф о р и ен тац и о н н о й  р аб о ты  с абитуриентам и ;
2.1.9. со дей стви е  в тр у д о у стр о й стве  в ы п у ск н и ко в  И нститута.
2.2. О сн о вн ы м и  ф у н кц и ям и  И н сти ту та  являю тся:
2.2.1. орган и зац и я  учебной , н ауч н о -и ссл ед о вател ьско й , м етоди ческой , 

в о сп и тател ьн о й  р аб о ты  в стр у к ту р н ы х  п о др аздел ен и ях  И нститута;
2.2.2. обесп еч ен и е  со о тветстви я  о б р азо вател ьн ы х  п р о гр ам м  по н ап равлен и ям  

п о дго то вки  (специ альностям ) И н сти ту та  ф ед ер ал ьн ы м  госу д ар ствен н ы м  обр азо вател ьн ы м  
станд артам  вы сш его  образован ия;

2.2.3. р еали зац и я  и кон троль  календ арн ого  гр аф и ка  учеб н о го  процесса;
2.2.4. орган и зац и я  сам о сто ятел ьн о й  р аб о ты  о б у чаю щ и х ся  и о б есп ечен и е ко н тр о л я  ее 

вы п олн ен ия , у твер ж д ен и е  и н д и ви д у ал ьн ы х  у ч еб н ы х  планов;
2.2.5. о р ган и зац и я  теку щ его  к о н тр о л я  у сп еваем ости , п р о м еж у то чн о й  и 

госуд ар ствен н о й  итоговой  аттестац и и  в стр у кту р н ы х  п о др аздел ен и ях  И н сти тута ;
2.2.6. осущ ествл ен и е  р азр або тк и  н овы х  о сн о вн ы х  п р о ф есси о н ал ьн ы х  

о б р азо вател ьн ы х  п р о гр ам м  по н ап р авл ен и ям  п одго то вки  (специ альностям ) по 
со гл асо ван и ю  с У М У ;

2.2.7. п р о веден и е  засед ан ий  сти п ен ди альн ой  ком исси и  и п о д го то в ка  до ку м ен то в  для 
н азн ач ен и я  сти п ен ди й  о б у чаю щ и м ся  в соо тветстви и  с П о л о ж ен и ем  о сти п ен ди альн ом  
об есп ечен и и  о б учаю щ и хся;

2.2.8. кон троль  м ето ди ч еско й  р аб о ты  стр у к ту р н ы х  п одр аздел ен и й  И нститута;
2.2.9. осущ ествл ен и е  д о п у с к а  о б у чаю щ и х ся  по п ро гр ам м ам  бакалавриата, 

сп ец и ал и тета  и м аги стр ату р ы  к го су д ар ствен н о й  и то го во й  аттестации;
2.2.10. п роведен и е  п р о ф о р и ен т ац и о н н о й  р аб о ты  по н ап равлен и ям  п о дго то вки  и 

сп ец и ал ьн о стям  И нсти тута , о казан ие п о м о щ и  в тр у д о у стр о й стве  вы п ускн и ков , а  такж е 
о су щ ествл ен и ю  связи  с ним и;

2.2.11. со п р о во ж д ен и е  си стем ы  р аб о ты  студ ен ч еского  сам оуп равлени я ;
2.2.12. осущ ествл ен и е  и ко н тр о л ь  н ау ч н о -и ссл ед о вател ьско й  р аб о ты  каф едр, 

о р ган и зац и я  и кон троль  за  р аб отой  н ау ч н ы х  ко н ф еренц и й , сем и наров  и дру ги х  ф орм  
орган и зац ии  н ау ч н о -и ссл ед о вател ьско й  д еятельн ости ;

2.2.13. ко о р д и н ац и я  н аучной  р аб о ты  И н сти ту та  с п лан ам и  р аб о т  н аучны х 
п о д р аздел ен и й  Р Г Г М У ;

2.2.14. со трудн ичество  с ву зам и  и и н ы м и  н ау ч н ы м и  и о б р азо вател ьн ы м и  
ор ган и зац и ям и  зар у б еж н ы х  стран  по н ау ч н о й  и уч еб ной  д еятельн ости , п р о во д и м о й  в 
И нституте;
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2.2 .15. расп р о стр ан ен и е  н ау ч н ы х  зн ан ий  и осу щ ествл ен и я  к у л ь ту р н о ­
п р о свети тел ьско й  р аб оты  среди  населения;

2 .2.16. о б есп еч ен и е  д ел о п р о и зво д ства  и д о ку м ен то вед ен и я  по  ф у н кц и о н и р о в ан и ю  
И н сти ту та  в со о тветствии  с л о кал ьн ы м и  н о р м ати в н ы м и  актам и  Р Г Г М У ;

2.2.17. п роведен и е  м ер о п р и яти й  и п р и н яти я  мер  по о б есп еч ен и ю  безоп асн ости  
ж и зн и  и зд о р о вья  обу чаю щ и х ся , р аб отн иков , при  п р оведени и  у ч еб н ы х  зан яти й  в 
закр еп л ен н ы х  за  И н сти тутом  п о м ещ ен иях ;

2 .2.18. осущ ествл ен и е  к о н тр о л я  за  со б л ю д ен и ем  р аб о тн и к ам и  и студен там и  
И н сти ту та  У став а  Р Г Г М У  и п р авил  вн у тренн его  распорядка;

2.2.19. кон троль  со д ер ж ан и я  и вы п о л н ен и я  о б разовательн ой  п р о гр ам м ы  
н ап р авл ен и й  п одго то вки  (специ альности) закр еп л ен н о й  за  И н сти тутом ;

2.2.20. ко н тр о л ь  своевр ем ен н о го  у твер ж д ен и я  и н д и ви д у ал ьн ы х  п лан ов  р аб оты  
завед у ю щ и х  каф ед р ам и  и п реп о давател ей  И н сти тута;

2 .2.21. п ред ставлен и е  студен тов  за  усп ехи  в учебе  и активн ое  у части е  в научной  
работе  У н и в ер си тета  (И нститута) к р азл и ч н ы м  ф орм ам  м ор альн о го  и (или) м атери альн ого  
п о о щ р ен и я , вносить  п р ед ло ж ен и я  о н алож ен и и  в зы скан и я  н а  студентов;

2 .2.22. р азр аб о тк а  и н д и ви д у ал ьн ы х  гр аф и ко в  обучени я  (при  н ео бходи м ости);
2.2.23. о б есп ечен и е п р о х о ж д ен и я  о б у ч аю щ и м и ся  И н сти ту та  практики;
2.2.24. осущ ествл ен и е  сам остоятельн ого  п лан и р о ван и я  своей  ф и н ан со в о ­

хозяй ствен н о й  д еятел ьн о сти  и о п ределять  п ер сп ек ти вы  своего  разви ти я  в соответствии  с 
д ей ству ю щ и м  законод ательством , У ставо м  Р Г Г М У  и н асто ящ и м  П олож ени ем , 
р еш ен и я м и  У чен о го  совета  Р Г Г М У  и И н сти ту та  в п р ед ел ах  у тв ер ж д ен н о й  сметы .

3. УПРАВЛЕНИЕ ИНСТИТУТОМ

3.1. Н еп о ср ед ствен н о е  р у ко во д ство  вы п о л н ен и я  задач  и ф у н кц и й  И н сти ту та  
о су щ ествл яет  д и р екто р  И нсти тута , о су щ еств л яю щ и й  п овсед н евн о е  уп р авл ен и е  и 
о р ган и зац и ю  деятел ьн о сти  И нститута.

3.2. Д и р екто р  И н сти ту та  п о д ч и н яется  н еп о ср ед ствен н о  ку р и р у ю щ ем у  проректору .
3.3. К о о р д и н ац и ю  и кон троль  качества  учебной , н аучной  и внеау д и то р н о й  работы  

И н сти тута  о су щ еств л яю т  н ач альн и к  у ч еб н о -м ето д и ч еско го  управлен ия , н ач альн и к  
у п р авл ен и я  по в н еу чебн о й  и во сп и тател ьн о й  работе, н ач ал ьн и к  у п р авл ен и я  н ау ч н ы х  и 
и н н о в ац и о н н ы х  и ссл ед о ван и й  и н ач ал ьн и к  ц ен тр а  качества  и н о р м ати вн о го  о б есп ечен и я  
у ч еб н о го  процесса .

3.4. Д и р екто р  и н сти ту та  и другие  р аб о тн и к и  И н сти ту та  о б язан ы  в своей  
д еятел ьн о сти  вы п о л н ять  р еш ен и я  У чен ого  совета, п р и к азы  ректора , р асп о р яж ен и я  
п р оректоров  в части  к асаю щ ей ся  деятел ьн о сти  И нститута;

3.5. П о л н о м о чи я , п р ава  и о б язан н о сти  д и р екто р а  и раб о тн и к о в  И н сти ту та  
оп р ед ел яю тся  д о лж н о стн ы м и  и н стр у кц и ям и , у твер ж д ен н ы е ректо р о м  У ни верси тета .

4. СТРУКТУРА ИНСТИТУТА

4.1. С тр у кту р а  и н сти ту та  утверж д ается  п р и к азо м  р ек то р а  У ниверси тета .
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4.2. И н сти ту т  возглавляет  д иректор , ко то р ы й  н есет  ответствен н о сть  за  состоян ие и 
р езу л ьтаты  р аб о ты  И н сти ту та  п еред  У ч ен ы м  советом  У н и в ер си тета  и руководством  
У ни верси тета .

4.3. Д и р екто р  у твер ж д ается  в д о лж н о сти  п риказом  ректора , в соо тветстви и  с 
« П о л о ж ен и ем  о п орядке  вы б о р ах  д еканов  ф ак у л ьтето в /д и р екто р о в  и нститутов  в Ф Г Б О У  
В О  «РГ ГМ У ».

4.4. Д о лж н о сть  д и р екто р а  о тн о си тся  к категори и  п роф ессо р ско -п р еп о д авател ьско го  
состава.

4.5. Т р еб о ван и я  к  и ны м  обязан н остям , правам  и квал и ф и кац и о н н ы м  
х ар актер и сти кам  д и р екто р а  И н сти ту та  устан авл и вается  д о лж н о стн о й  и н струкц и ей  
д и р екто р а  И нститута.

4.6. О б щ ее  у п р авл ен и е  и н сти ту то м  о су щ еств л яет  вы б о р н ы й  п р ед стави тел ьн ы й  орган 
-  У чен ы й  совет  И нсти тута , п р ед седателем  которого  является  д и р екто р  И нститута.

4.7. Д и р екто р  И н сти ту та  м о ж ет  и м еть  зам ести тел ей  по р азн ы м  н ап р авл ен и ям  
д еятел ьн о сти  института . Н азн ачен и е  у казан н ы х  лиц  п р о и зво д и тся  п р и к азо м  р ек то р а  по 
п р ед ставл ен и ю  д и р екто р а  И нститута.

4.8. В состав  И н сти ту та  входят  каф едры , н аучны е и у чебны е л аб оратори и  и другие 
стр уктурны е п одразделен ия , уч аству ю щ и е в п о дго то вке  обучаю щ ихся.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ИНСТИТУТА

5.1. О тветствен н о сть  за качество  и сво евр ем ен н о сть  в ы п о л н ен и я  задач  и ф ункций , 
в о зл о ж ен н ы х  н а  И н сти тут  н асто ящ и м  П о л о ж ен и ем , вы п о л н ен и е  годового  п лан а  р аб оты  
по всем  н ап р авл ен и ям  д еятел ьн о сти  И н сти ту та  н есет  д и р екто р  И нститута.

5.2. Р аб о тн и ки  И н сти ту та  н есу т  ответствен н о сть  за  качество  вы п о л н ен и я  работ, 
в о зл о ж ен н ы х  н а  них со о тветству ю щ и м и  д о л ж н о стн ы м и  обязан н остям и .

6. СОЗДАНИЕ, ЛИКВИДАЦИЯ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ ИНСТИТУТА

6.1. С оздани е , л и к ви д ац и я  и р ео р ган и зац и я  И н сти ту та  о су щ ествл яется  в порядке, 
п р ед у см о тр ен н о м  У ставом  Р Г ГМ У .

7. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ЗАПИСЕЙ И ДАННЫ Х ПО КАЧЕСТВУ  
РАБОТЫ  ИНСТИТУТА

7.1. Д и р екто р  и н сти ту та  обязан  кон тр о л и р о вать  н али чи е и обесп ечи ть  
сво евр ем ен н о е  о ф о р м л ен и е  сл ед у ю щ и х  д о ку м ен то в , записей  и м атериалов:

7.1.1. Д о ку м ен ты  и м а т ер и ат ы  в соответствии  с н о м ен кл ату р о й  дел  И нститута.
7 .1 .2 .У твер ж д ен н ы е  п лан ы  И н сти ту та  (годовой  п лан  р аб оты , п р о гр ам м а  р азв и ти я  и

Т.д.).
7.1.3. О тчеты  о р аб о те  И нститута.
7 .1 .4 .Р езу л ьтаты  внутр ен н и х  аудитов  И нсти тута , вх о д ящ и х  в структуру  И н сти ту та  

каф едр  и и ны х стр у к ту р н ы х  подразделен ий .
7 .1 .5 .П л ан ы  ко р р екти р у ю щ и х  м еропри яти й .
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8. ЗАКЛЮ ЧИТЕЛЬНЫ Е ПОЛОЖ ЕНИЯ

8.1. Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  у твер ж д ается  р еш ен и ем  У чен о го  совета  У н и в ер си тета  
и ввод и тся  в д ей ствие  п риказом  р ек то р а  У ниверси тета .

8.2. И зм ен ен и я , д о полн ен и я , внесен н ы е в П о л о ж ен и е , у твер ж д аю тся  р еш ен ием  
У чен ого  совета  У н и в ер си тета  и вводятся  в д ей стви е  п р и к азо м  р ектора  У н и в ер си тета  и 
ф и кси р у ю тся  в листе  р еги стр ац и и  и зм ен ен и й  н ач ал ьн и ко м  Ц ен тр а  качества  и 
н орм ати вного  обесп еч ен и я  учебного  процесса.
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