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1 Загальні положення 

1.1 Науково-організаційний відділ (далі - Відділ) Державної установи 

«Інститут патології хребта та суглобів імені професора М.І. Ситенка 

Національної академії медичних наук України» (далі - Інститут) створений у 

складі Інституту відповідно до структури наукових установ Національної 

академії медичних наук України, чинного законодавства України та Статуту 

Інституту є самостійним науково-організаційним структурним підрозділом 

Інституту та забезпечує виконання покладених на нього завдань. 

1.2 Відділ не є юридичною особою. 

1.3 Утворення, реорганізація та ліквідація Відділу здійснюється на 

підставі рішення (ухвали) Вченої ради Інституту, введеного в дію наказом 

директора Інституту в порядку, встановленому чинним законодавством 

України. 

1.4 Відділ у своїй роботі підпорядковується, є підзвітним та 

підконтрольним директору та заступнику директора з наукової роботи 

Інституту (відповідно до розподілу функціональних обов’язків). 

1.5 Відділ очолює завідувач(ка), який(яка) обирається на конкурсних 

засадах і призначається на посаду та звільняється з посади директором 

Інституту у порядку, встановленому чинним законодавством України та 

Статутом Інституту. 

1.6 У разі відсутності завідувача(чки) Відділу його (її) обов’язки виконує 

працівник Відділу, призначений наказом директора Інституту. 

1.7 Прийняття на роботу працівників Відділу на посади наукових 

співробітників, що зазначені у штатному розписі, здійснюється на конкурсних 

засадах; призначення на посаду та звільнення з посади наукового співробітника 

відбувається за наказом директора Інституту у порядку, встановленому чинним 

законодавством України та Статутом Інституту. Інші працівники Відділу 

приймаються на роботу на відповідну посаду згідно з кваліфікаційними 

характеристиками професій та звільняються з посади за наказом директора 

Інституту у порядку, встановленому чинним законодавством України. 

1.8 Посадові обов’язки працівників Відділу визначає та складає посадові 

(робочі) інструкції завідувач(ка) Відділу. Посадові інструкції кожного з 

працівників Відділу можуть бути доповнені роботами, передбаченими 

нормативними документами, що регламентують функції Відділу згідно з його 

завданнями робочого процесу. Посадові інструкції кожного з працівників 

Відділу узгоджуються із заступником директора Інституту, що відповідає за 

напрям діяльності Відділу згідно із Статутом Інституту, провідним 

юрисконсультом Інституту, начальником відділу кадрів. 

1.9 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами 

України, зокрема «Про наукову та науково-технічну діяльність», «Про 

інноваційну діяльність», «Про наукову та науково-технічну діяльність», «Про 

освіту», «Про вищу освіту» та ін., Постановами Кабінету міністрів України, 
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зокрема «Про затвердження Порядку підготовки здобувачів вищої освіти 

ступеня доктора філософії та доктора наук у закладах вищої освіти (наукових 

установах)» та ін., нормативно-правовими актами МОН та МОЗ України, 

Статутом Національної академії медичних наук України, Статутом Інституту, 

Колективним договором Інституту, правилами внутрішнього трудового 

розпорядку, наказами директора інституту, іншими нормативними 

документами та цим Положенням, що є локальним нормативно-правовим 

актом і регламентує діяльність цього структурного підрозділу. 

1.10 Положення про Відділ (зміни та/або доповнення до них) 

затверджується рішенням Вченої ради Інституту, на підставі якого формується 

нова редакція Положення, яка затверджується наказом директора Інституту. 

1.11 Структура і чисельність працівників Відділу визначаються штатним 

розписом Інституту з урахуванням основних завдань, функцій та напрямів 

роботи Відділу. 
 

2 Основні завдання Відділу 

2.1 Основними завданнями Відділу є:  

2.1.1 Виконання наукових досліджень згідно з планом НДР. 

2.1.2 Науково-організаційна робота: 

 участь у підготовці нормативних документів з удосконалення та 

подальшого розвитку наукової та науково-технічної діяльності у галузі 

ортопедії і травматології, у тому числі з проблем травм і ортопедичних 

захворювань хребта та суглобів; 

 документально-методичний супровід інноваційної діяльності інституту 

та впровадження результатів наукових розробок в практику охорони здоров’я; 

 участь в роботі з виявлення та запобігання академічного плагіату; 

 організація і проведення наукових форумів різного рівня (з’їзди, 

наукові і науково-практичні конференції та ін.); 

 організація та проведення заходів, що сприяють популяризації 

наукових розробок інституту з лікування травм і захворювань опорно-рухової 

системи та запобігання їх тяжких наслідків. 

2.1.3 Організаційно-методична робота: 

 участь у підготовці нормативних документів з удосконалення 

організації та надання  першої медичної, спеціалізованої ортопедо-

травматологічної допомоги та медичної реабілітації при травмах, 

ортопедичних захворюваннях та їх наслідках; 

 надання організаційно-методичної та науково-практичної допомоги 

кафедрам травматології та ортопедії медичних університетів з питань 

удосконалення організації спеціалізованої ортопедо-травматологічної 

допомоги, попередження тяжких наслідків травм і ортопедичних захворювань, 

впровадження в практику сучасних досягнень медичної науки; 

 організаційно-методичний супровід кураторської діяльності з питань 

організації та надання спеціалізованої медичної допомоги хворим з ортопедо-

травматологічною патологією. 
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2.1.4 Підготовка та підвищення кваліфікації кадрів з ортопедії і 

травматології: 

 організаційно-методичний супровід підготовки наукових та науково-

педагогічних кадрів вищої кваліфікації з травматології та ортопедії через 

докторантуру (доктора наук) та аспірантуру (доктора філософії); 

 участь в роботі з виявлення та запобігання академічного плагіату і 

контролю дотримання здобувачами вищої освіти ступеня доктора філософії та 

доктора наук Кодексу академічної доброчесності; 

  організаційно-методичний супровід підвищення кваліфікації лікарів-

спеціалістів ортопедів-травматологів (курси інформації та стажування, 

стажування на робочому місці); 

 організаційно-методичний супровід стажування лікарів-інтернів з 

метою первинної спеціалізації; 

 організаційно-методичний супровід підвищення кваліфікації медичних 

працівників середньої ланки;  

 організація і проведення заходів з безперервного професійного 

розвитку працівників сфери охорони здоров’я. 

2.1.5 Організація видавничої діяльності Інституту. 

2.2 Покладення на Відділ завдань, які не визначені Положенням про 

відповідний структурний підрозділ і не передбачені нормами чинного 

законодавства, не допускається. 

 

3. Структура Відділу 

3.1 До складу Відділу входить редакційно-видавницька група, яка є 

внутрішнім структурним підрозділом Відділу. 

3.2 До штату Відділу згідно із штатним розписом входять: 

 завідувач(ка) Відділу; 

 наукові співробітники (старші наукові співробітники, наукові 

співробітники, молодші наукові співробітники, ін.); 

 технік; 

 лаборант. 

 

4 Функції Відділу 

4.1 Відділ відповідно до покладених основних завдань здійснює такі 

функції:  

4.1.1 Планування і проведення науково-дослідних робіт з організації 

ортопедо-травматологічної та протезно-ортопедичної допомоги населенню, 

розробка медичних і організаційних аспектів травматизму і ортопедичної 

захворюваності, тимчасової та стійкої втрати працездатності внаслідок травм і 

захворювань опорно-рухової системи. 

4.1.2 Проводить узагальнення одержаних результатів наукових досліджень 

та оприлюднює їх  у вигляді публікацій у фахових журналах та доповідей на 

наукових та науково-практичних форумах різного рівня. 
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4.1.3 Участь в роботі з перевірки академічних текстів на плагіат. 

4.1.4 Планування і організація методичної, лікувально-консультативної і 

науково-практичної допомоги кафедрам травматології та ортопедії медичних 

університетів і академій післядипломної освіти, а також органам охорони 

здоров’я і лікувальним установам з питань організації і підвищення якості 

спеціалізованої ортопедо-травматологічної допомоги населенню і 

впровадження результатів завершених наукових досліджень в практику. 

4.1.5 Підготовка та заключення договорів про співпрацю з кафедрами 

травматології та ортопедії медичних університетів і академій післядипломної 

освіти, з органами охорони здоров’я  і лікувальними установами. 

4.1.6 Організація кураторської діяльності з питань організації та надання 

спеціалізованої медичної допомоги хворим з ортопедо-травматологічною 

патологією у закріплених за Інститутом областях України,  з питань організації 

та надання спеціалізованої медичної допомоги хворим з наслідками травм і 

захворюваннями хребта та суглобів у всіх областях України. 

4.1.7 Участь за дорученням НАМН і МОЗ України у вивчені та аналізі 

стану спеціалізованої ортопедо-травматологічної допомоги в Україні, 

складання довідок і розробка пропозицій з її удосконалення. 

4.1.8 Розробка перспективних планів та організаційно-методичний і 

документальний супровід підготовки наукових і науково-педагогічних кадрів 

вищої кваліфікації з ортопедії і травматології через аспірантуру (доктора 

філософії) та докторантуру (доктора наук): організація проведення конкурсу, 

прийом документів, організація вступних іспитів, оформлення та облік 

особових справ аспірантів і докторантів, моніторинг своєчасного виконання 

індивідуальних планів навчання, складання відповідних протоколів, 

відомостей, довідок, наказів про прийом, відрахування, переміщення аспірантів 

та докторантів і т. ін. 

4.1.9 Організація та організаційно-методичний і документальний супровід 

стажування лікарів-інтернів з метою первинної спеціалізації. 

4.1.10 Організація та організаційно-методичний і документальний 

супровід підвищення кваліфікації лікарів-спеціалістів і середніх медичних 

працівників на курсах інформації та стажування, у формі стажування, а також 

за іншими формами післядипломної освіти при інституті. 

4.1.11 Планування, реєстрація, організація та проведення наукових і 

науково-практичних заходів (з’їздів, симпозіумів, нарад та ін.), а також заходів 

з безперервного професійного розвитку  (семінарів, вебінарів та ін.), які 

проводяться інститутом. 

4.1.12 Видавнича діяльність (збір матеріалу, підготовка, редагування, 

тиражування і поширення методичних документів і матеріалів з’їздів, 

конференцій, симпозіумів, нарад, які проводяться на базі інституту). 

4.1.13 Збір та систематизація інформації від наукових відділів і служб 

інституту, підготовка річних звітів та іншої звітної інформації щодо наукової 

та науково-організаційної діяльності інституту. 
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4.1.14 Фахівці НОВ за узгодженням з керівниками клінічних підрозділів 

проводять консультації, огляд та анкетування хворих, які проходять лікування 

в інституті. 

4.1.15 Участь в організації просвітницької роботи серед населення з 

питань травматизму і запобігання тяжких наслідків захворювань опорно-

рухової системи, висвітлення сучасних досягнень ортопедії та травматології. 

4.1.16 Організація та контроль виконання доручень директивних органів, 

постанов, розпоряджень та окремих доручень НАМН України та директора 

інституту. 

4.1.17 Проведення заходів щодо підвищення кваліфікації наукових 

працівників, сприяння розвитку наукової складової у сфері освіти та залучення 

талановитої молоді до наукової діяльності. 

4.1.18 Ведення обліково-звітної документації у відповідності до 

встановлених форм. 

4.1.19 Проведення заходів з охорони праці персоналу, додержання правил 

техніки безпеки, виробничої санітарії та протиепідемічного режиму. 

4.2 Функції редакційно-видавничої групи: 

4.2.1 Організація видавництва наукового видання Інституту – фахового 

журналу «Травматологія, ортопедія та протезування». 
 

5 Права Відділу 

5.1 Для забезпечення своєчасного і якісного виконання завдань і функцій 

Відділ має право на: 

5.1.1 Сприяння зі сторони адміністрації Інституту, інших структурних 

підрозділів Інституту у виконанні завдань, передбачених чинним 

законодавством, Статутом та Колективним договором Інституту, цим 

Положенням про Відділ тощо. 

5.1.2 Внесення на розгляд адміністрації Інституту пропозицій щодо 

підвищення продуктивності роботи, розміру видатків на забезпечення своєї 

діяльності, тощо. 

5.1.3 Отримання від адміністрації, інших структурних підрозділів, органів 

та посадових осіб Інституту інформації в обсязі необхідному для належного 

виконання завдань та здійснення функцій, покладених на Відділ. 

5.1.4 Проведення консультацій, оглядів та анкетування хворих, які 

проходять лікування в інституті, за узгодженням з керівниками клінічних 

підрозділів 

5.2 Для якісного забезпечення науково-організаційної та організаційно-

методичної діяльності Інституту НОВ має право: 

5.2.1 Готувати проекти наказів та інструкцій з питань науково-

організаційної діяльності Інституту і узгоджувати їх з адміністрацією 

інституту. 
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5.2.2 Брати участь у науково-організаційному та організаційно-

методичному забезпеченні науково-технічного співробітництва Інституту, 

залучати до його виконання відповідні структурні підрозділи і служби 

Інституту. 

5.2.3 Проводити у встановленому порядку листування з іншими 

організаціями, установами, підприємствами з питань забезпечення діяльності 

Інституту. 

5.2.4 Надавати співробітникам Інституту роз'яснення, рекомендації та 

вказівки з питань, що входять до компетенції НОВ. 

5.2.5 Проводити наради та брати участь у нарадах з науково-

організаційної діяльності Інституту. 

5.3 Завідувач(чка) Відділу має персональне право: 

– встановлювати коло відповідальності своїх заступників; 

– затверджувати та підписувати документи; 

– видавати розпорядження з певних питань; 

– надавати пропозиції та представляти адміністрації Інституту необхідні 

документи для призначення та звільнення працівників Відділу; 

– уживати заходів щодо заохочення працівників Відділу або стягнення 

тощо. 

5.4 Керівник редакційно-видавничої групи має персональне право: 

– затверджувати та підписувати документи, що стосуються видавництва 

наукового видання Інституту – фахового журналу «Травматологія, ортопедія та 

протезування»; 

- вносити на розгляд адміністрації Інституту пропозиції щодо підвищення 

якості видавничої діяльності Інституту, зокрема з видавництва наукового 

видання Інституту – фахового журналу «Травматологія, ортопедія та 

протезування». 

 

6. Відповідальність Відділу 

6.1 Відповідальність Відділу полягає у відповідальності його працівників. 

Працівники несуть передбачену чинним законодавством України 

відповідальність за невиконання та/або неналежне виконання Правил 

внутрішнього трудового розпорядку Інституту та/або обов’язків, передбачених 

посадовою інструкцією цього працівника. 

6.2 Притягнення працівників Відділу до дисциплінарної відповідальності 

здійснюється за поданням завідувача/завідувачки Відділу у встановленому 

чинним законодавством порядку. 

6.3 Завідувач/завідувачка Відділу несе персональну відповідальність за:  

- дотримання вимог чинного законодавства в процесі керівництва 

Відділом; 

- якість та своєчасність виконання завдань Відділу; 

- стан документації Відділу, її відповідність вимогам нормативно-

правових актів і стандартів, правдивість інформації, її нерозголошення;  
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