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РЕГЛАМЕНТ

Об обеспечении в рамках основных видов деятельности ВИР коллекционным материалом государственных селекционных центров, научно-исследовательских и образовательных учреждений для его использования в научных, селекционных и образовательных программах 
 

1. Общие положения

1.1. Регламент «Об обеспечении в рамках основных видов деятельности ВИР коллекционным материалом селекционных центров, научно-исследовательских и образовательных учреждений для его использования в научных, селекционных и образовательных программах» (далее – Регламент) определяет порядок передачи материала из коллекции ВИР в селекционные, научно-исследовательские и образовательные учреждения Российской Федерации (далее Заказчик).
1.2. Требования и правила Регламента распространяются на все структурные подразделения ВИР.

1.3. Ученый совет ВИР разрабатывает Регламент, который утверждается приказом директора ВИР.

1.4. Внесение в Регламент изменений и отмена Регламента производятся приказом директора ВИР.
1.5. Работники ВИР обязаны знать и выполнять требования Регламента. Все вновь принятые на работу сотрудники ВИР должны быть ознакомлены руководителями структурных подразделений с установленным порядком передачи материала из коллекции ВИР Заказчику.
2. Термины, определения, сокращения

2.1. В Регламенте используются следующие термины и определения:

Коллекционный материал – часть уникальной научной установки (УНУ) «Коллекции ГРР ВИР»
Селекционные учреждения – государственные организации, ведущие работы в области селекции растений.
Научно-исследовательские учреждения (НИУ) – государственные организации, ведущие научно-исследовательскую работу в любой области.
Селекционные программы – программы по проведению исследований в области селекции. 
Научные программы – программы по изучению образцов из коллекции ВИР (теоретического и прикладного характера).
Образовательные программы – программы проведения исследовательских работ в рамках освоения курса общего образования, а также квалификационных работ (бакалаврских, магистерских, кандидатских, докторских).

Образец – составной компонент коллекций ВИР (многолетние растения, семена, клубни, черенки, почки, луковицы, корневища, отпрыски, культура ткани, ДНК, леофилизированные ткани для выделения ДНК, гербарий, а также любые препараты, созданные на основе растительного материала), которому присвоен номер каталога ВИР.
Озимые формы – культуры, которым для инициации цветения необходим период яровизации.
Гербарий ВИР – гербарий культурных растений мира, их диких родичей и сорных растений. Международный акроним гербария – WIR.
Заявка – письменное заявление с просьбой предоставить образцы из коллекции ВИР для использования в научных, селекционных и образовательных программах.
Виза руководителя отдела генетических ресурсов – подпись руководителя отдела, из коллекции которого передаются образцы. 
Отдел управления проектами – структурное подразделение ВИР, принимающее заявки сторонних организаций на получение образцов из коллекции ВИР, фиксирующее заявки и договора в журнале регистрации в порядке поступления.
Контроль – совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение заявки.
3. Описание процесса

3.1. Поступление заявки от Заказчика.

3.1.1. Отправка заявок Заказчика осуществляется на адрес электронной почты zayavka@vir.nw.ru. Образец оформления заявки доступен на сайте ВИР в разделе «контакты» http://vir.nw.ru/contact_r.htm.
3.1.2. При поступлении заявки от Заказчика на адрес электронной почты zayavka@vir.nw.ru производится ее регистрация в отделе управления проектами (в журнале регистрации в порядке поступления) и направляется заведующему соответствующего отдела в электронной и письменной форме. 
3.1.3. Заведующий отделом совместно с сотрудником, курирующим коллекцию данной культуры, исходя из наличия запрашиваемого материала формирует окончательный список отправляемых образцов, число которых не может превышать 100 единиц в год одному Заказчику. При поступлении заявки на образцы, хранящиеся на Филиалах ВИР, отдел управления проектами через заведующего отделом и сотрудника, курирующего данную коллекцию в Санкт-Петербурге, согласовывает список запрашиваемых образцов с сотрудником, работающим с коллекцией на соответствующем Филиале ВИР. Окончательный список образцов направляют запрашивающей стороне по электронной почте для оформления окончательной заявки (в заявке указывается количество образцов, согласованное с сотрудником, курирующим коллекцию, полный список запрашиваемых образцов с номерами каталогов). 
3.2. Заключение договора с Заказчиком. 
3.2.1. Запрашивающая организация заполняет форму договора одновременно с оформлением предварительной заявки и высылает по адресу zayavka@vir.nw.ru.Форма договора доступна на сайте ВИР в разделе «контакты» http://vir.nw.ru/contact_r.htm.

3.2.2. Договор вместе с зарегистрированной заявкой направляется заведующему соответствующего отдела ВИР в электронной и письменной форме для согласования одновременно с заявкой. 
3.2.3. После окончательного согласования договора и заявки Заказчик высылает оригиналы договора (в 2-х экземплярах) и заявки (1 экземпляр) почтой по адресу: отдел управления проектами, ВИР, ул. Большая Морская, д. 42-44, Санкт-Петербург, 190000. 

3.2.4. При получении оригиналов договора и заявки отдел управления проектами визирует его у руководителя отдела генетических ресурсов, затем подписывает договор у директора ВИР и регистрирует договор.

3.2.5. Оригиналы заявки и договора хранятся в отделе управления проектами. Второй экземпляр договора передается сотруднику, курирующему данную коллекцию для отправки Заказчику. Копии договора и заявки хранятся в архиве отдела (1 экземпляр) и на Филиале ВИР (1 экземпляр).

3.3. Отправка образцов.
3.3.1. Заявки на семенной или посадочный материал исполняются в 30 - дневный срок при их поступлении в окончательной форме до 1 февраля (в случае озимых форм с 1 апреля по 1 июня). Заявки на другие типы образцов исполняются в 30 - дневный срок с момента их поступления. 
3.3.2. Сотрудник, курирующий данную коллекцию, формирует посылку и отправляет ее Заказчику через канцелярию ВИР. При выполнении заявки на образцы, хранящиеся на Филиалах ВИР, Филиал самостоятельно отправляет образцы заказчику.
3.4. Формирование отчета о выполнении заявки. 
3.4.1. Отдел управления проектами формирует отчет о выполнении заявки, который направляется Заказчику в виде электронного сообщения. Отчет о выполнении задания должен быть информативным и содержать конкретное описание действий и принятых мер. В случае если для выполнения заявки потребовалось составить документ, его регистрационные данные указываются в отчете о выполнении задачи.

4. Ответственность

Работники ВИР, независимо от занимаемых должностей, несут дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение требований настоящего Регламента.

5. Контроль

Контроль исполнения Регламента осуществляет заместитель директора по научно-организационной работе ВИР.

 

