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РЕГЛАМЕНТ
по оказанию услуг в рамках работ с биоресурсной коллекцией и уникальной

науrной установкой в лаборатории наследственной патологии

Федерального государственного бюджетного на)п{ного учреждениJl

<<Якутский науlный центр комплексньIх медицинских проблем

Мероприятия по оказанию услуг в рамках работ с биоресурсной коллекцией и

УНИК€tПъноЙ наl^rной установкой проходят следующие процедуры:

1. Процедура подачи, рассмотрения н утвер}цдения заявкп

1.1. Подача заявки.

Пользователи (исполнители НИР) составляют и оформляют заявку на

предоставление услуг по депонированию образцов биологического матери€rла

(кровь, образцы ДК); выделению образцов ДЖ из венозной крови

(буккального эпителия); выполнение молекулярно-генетических

исследований; подготовку и передачу zlликвот образuов биологического

материала. В заявке содержится: информация о зак€}зчике (руководители

НИР); полное название и номер НИР, в рамках которого выполняется проект, с

ук€}занием источника и объема финансирования и кратким описанием

проекта; список запрашиваемых услуг.

Заявка, подписаннм руководителем проекта, подается руководителю

лаборатории в электронном и бумажном виде.

С внешними пользователями в случае необходимости закJIючается
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договор в котором прописываются условия предоставлениrI услуг

лаборатории. Типовой договор разрабатывается руководителем лаборатории и

утверждается,Щиректором.

При возникновении необходимости дополнительных услуг составляется

дополнительное соглашение сторон.

|.2. Анализ и утверждение з€uIвки.

Заявка рассматривается руководителем лаборатории в течение 10

рабочих дней с момента её поступления. Руководитель лаборатории

возможности (невозможности) заключения

на оказание услуг. Решение о согласии (отказе)

принимает решение о

пользователем договора

с

в

оказании услуг доводится до сведения заявителя в течение 3 рабочих дней

после принятия такого решения.

2. Процедура обработки заявки

2.|. Уполномоченный сотрудник лаборатории совместно с

руководителем или исполнителем проекта на основании предоставленных в

заявке сведений разрабатывают план работ,

предоставляемых услуг, используемых методик и

соответствии с технологическим паспортом БРК.

2.2. Уполномоченный сотрудник лаборатории регистрирует заявку в

журн€lле регистрации заявок. Руководитель лаборатории в журнале

регистрации заявок делает отметку о предоставлении услуг. Уполномоченный

сотрудник лаборатории составляет расписание предоставления услуг.

3. Процедура оказания услуг и выполнения работ

3.1. Оказание услуг проводится в соответствии с утвержденным планом,

объёмом и сроком работ на оборудовании лаборатории непосредственно

сотрудниками лаборатории.

проводят согласование

пр. Заявка составляется в

3.2. Обеспечение работ расходными материаJIами, необходимыми для



работы приборов и соблюдения правил техники безопасности провоДитсЯ За

счет средств лаборатории.Специфические расходные матери€rлы ДJIя

проведения эксперимент€tльных работ предоставJuIются заказчикоМ УслУГ.

4. Процедурадокументирования всоответствииспреДостаВляеМОй

услугои

4.t. Услуга по приему биологического материала (кровь, образцы

ДilQ для депонирования.

Уполномоченный .сотрудник лаборатории ведет Журнал регисТрацИИ

передачи биологического матери€rла, отмечает дату передачи, ФИО Зак€ВЧиКа

и количество образцов. Процедура передачи образцов зак€вчика оформляеТСя

в соответствии с формой Акта передачи образцов биологического МаТеРиала,

утвержденной руководителем лаборатории.,.Щалее все переданные ОбРаЗЦЫ

проходят экспертизу оценки качества материала по итогам котороЙ, ОбРаЗЦЫ

отвечающие требованиrIм регистрируются в журнале приемки биологичесКОГО

материапа. Образцы, Н€ соответствующие требованиям депонирования

проходят процедуру выбраковки возвращаются заказчику

услуги.Мероприятия по передаче, приемке и выбраковки образцов

биологического материаJIа проводятся в соответствии с Техническим

паспортом БРК.

4.2. Услуга по выделению образцов ДЖ из материала зак€вчика.

Уполномоченный сотрудник лаборатории ведет Журнал регистрации

образцов материЕtла зак€вчика взятых на выделение ,Щ,Ш(, отМечаеТ ДаТУ

передачи образцов, ФИО заказчика и количество образчов. Процедура

передачи аликвот выделенных образцов ЩFIК оформляется В сооТВеТСТВИИ С

формой Акта передачи образцов ЛЖ, утвержденной руководителем

лаборатории. Руководитель лаборатории и ответственное лицо за передаЧУ

образцов со стороны пользователя подписывают Акт о передаче обраЗцОв.

Транспортировка апиквотвыделенных образцов Дff( производится



ЗакаЗчиком. МероприятиrI по подготовке и передаче образцов биологического

материЕtла проводятся в соответствии с Техническим паспортом БРК.

4.3. Услуга проведения молекулярно-генетических исследований.

Уполномоченный сотрудник лаборатории ведет Журнал регистрации

образцов Дil( взятых дляпроведения молекулярно-генетических

исследований, отмечает дату взятия образцов в работу, ФИО заказчика и

количество образцов. Процедура передачи результатов генотипирования

оформляется в соответствии с формой Акта передачи результатов

генотипирования образцов Дil( утвержденной руководителем лаборатории

(пр" необходимости закJIючени;I (интерпретации) пол}ченных результатов

оформляется дополнительное соглашение сторон. Руководитель лаборатории и

ответственное лицо за передачу результатов генотипирования образцов lЩК со

стороны зак€вчика подписывают Акт о передаче результатов.

4.4. Услуга по подготовке и передаче апиквот образцов

биологического матери€tла из фондов лаборатории.

Уполномоченный сотрудник лаборатории ведет Журнал регистрации

отбора и передачи биологического материапа из фондов лаборатории,

отмечает дату передачи, ФИО закzвчика и количество образцов. Подбор

образцов производится в соответствии с запрашиваемыми зак€вчиком

характеристиками. Процедура передачи образцов оформляется в соответствии

с формой Акта передачи образцов ДlК, утвержденной руководителем

лаборатории. Образцы биологического матери€}ла передаются в виде апиквот,

прошедших предварительную экспертизу оценки качества материала и

подготовленных к транспортировке.Транспортировка аликвот образцов

производится закz}зчиком.

Мероприятия по подготовке и передаче образцов биологического

матери€lла проводятся в соответствии с Техническим паспортом БРК.

4. Обработка отчета и составление Акта выполнения заявки



Уполномоченный сотрудник лаборатории составгlяет отчет о выполнении

заявки, предварительно готовит AlcT выполненных работ, согласовывает

подготовJIенную документацию с руководителем лаборатории.

При завершении работ по заявке стороны фуководитель лаборатории и

заказчик) подписывают Акт выполненньD( работ.

.Щалее Уполномоченный сотрудник лаборатории вносит информацию в

ж}рнале регистрации отчетов.

)


