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 УТВЕРЖДЕНО

приказом  Государственного казенного учреждения Свердловской области

«Государственный архив


  в городе Красноуфимске»








от 28 августа 2020 г. № 01-09/54
Положение

об отделе использования архивных документов

и научно-справочного аппарата

Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив в городе Красноуфимске»

1. Общие положения

1.1. Отдел использования архивных документов и научно-справочного аппарата (далее - отдел) является структурным подразделением Государственного казенного учреждения Свердловской области «Государственный архив в городе Красноуфимске» (далее - Архив).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется законодательством Российской Федерации и Свердловской области; приказами и указаниями вышестоящих органов управления архивным делом и директора Архива; «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» (утверждены приказом Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24); Уставом Архива; другими нормативно-методическими документами и настоящим Положением.

1.3. Отдел подчиняется непосредственно заместителю директора – главному хранителю фондов. 

2. Основные задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Разработка основных направлений работы Архива в области использования и публикации архивных документов, внедрение их в практику работы отдела.

2.2. Оказание государственных услуг и работ в соответствии с административными регламентами.

2.3. Разработка основных направлений и анализа работы Архива по созданию и развитию информационно-поисковых систем, внедрение их в практику работы отдела Архива.

3. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами: 


3.1. Организует работу по всестороннему использованию архивных документов.

3.2. Готовит тематические подборки, публикации  документов, статьи для средств массовой информации на основе архивных документов. 

3.3. Организует подготовку и проведение выставок архивных документов, информационных и научно-практических мероприятий (совещаний, семинаров  по профильным отделу направлениям, краеведческих чтений, научно-практических конференций, экскурсий по Архиву, уроков истории и др.).

3.4. Разрабатывает перспективные и текущие планы работы отдела и участвует в их выполнении.  

3.5. Организует своевременное составление и представление отчетов о работе отдела.  

3.6. Проводит выявление документов по поручениям и запросам органов государственной власти, Росархива, Управления архивами Свердловской области. 

3.7.  Осуществляет прием, рассмотрение заявлений граждан, обращающихся в Архив.

3.8. Исполняет в установленном порядке запросы тематического и социально-правового характера.

3.9. Осуществляет инициативное информирование органов государственной власти, других заинтересованных учреждений и организаций о документах Архива.

3.10. Изучает общественные потребности в ретроспективной документной информации с целью формирования текущего плана работы отдела. 

3.11. Осуществляет научные и творческие связи с научными организациями, учреждениями образования, культуры, творческими объединениями по вопросам организации использования и публикации документов.

3.12. Изучает отечественный и зарубежный опыт в области использования и публикации документов, внедряет его в практику работы отдела Архива.

3.13. В установленном порядке выполняет договорные работы, оказывает платные услуги учреждениям, организациям и гражданам по направлениям деятельности отдела. 


3.14. Информирует о документах и деятельности Архива через официальный web-сайт Архива и средства массовой информации.

3.15. Организует работу читального зала Архива, в установленном порядке обеспечивает обслуживание исследователей в читальном зале.


3.16. Организует и обеспечивает работу библиотеки и справочно-информационного фонда Архива.

3.17. Обеспечивает сохранность документов в процессе их использования.

3.18. Ведет учет и анализирует эффективность использования документов Архива, готовит предложения по его совершенствованию.


3.19. Проводит работу по созданию и развитию системы научно-справочного аппарата к документам Архива.


3.20. Организует работу по подготовке архивных справочников (путеводителей, указателей, обзоров, каталогов).


3.21. Организует работу по описанию документов, в том числе научно-технических, фото-, фоно-, видеодокументов, и определяет необходимость проведения усовершенствования и переработки описей.


3.22. Организует работу по созданию систематического и тематических каталогов фото-, видеодокументов Архива, в соответствии с «Единым классификатором документной информации Архивного фонда Российской Федерации».

3.23. Создает электронные базы данных по документам Архива.

3.24. Организует внедрение автоматизированных архивных технологий, использование научных и методических разработок, достижений отечественного и зарубежного опыта в области архивного дела по направлению деятельности отдела, внедрение прогрессивных форм организации труда.

3.25. Организует мониторинг качества государственных услуг, предоставляемых Архивом.

3.26. Организует мониторинг тематики исследования архивных документов.

3.27. Осуществляет контроль  за выполнением приказов, решений коллегии, указаний Росархива, Управления архивами Свердловской области, приказов директора Архива по профильным отделу направлениям.

3.28. Участвует в работе дирекции, экспертно-методической комиссии; вносит на их рассмотрение вопросы по профильным отделу направлениям,  осуществляет выполнение принятых решений.

3.29.  Оказывает научно-методическую и практическую помощь архивам организаций по профильным отделу направлениям.

3.30. Разрабатывает методические пособия по профильным отделу направлениям, внедряет их результаты в практику работы отдела Архива.

3.31. Осуществляет рецензирование методических пособий по профильным отделу направлениям.


3.32. Принимает участие в выявлении и описании в установленном порядке особо ценных документов.

3.33. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации сотрудников Архива.

3.34. Участвует в мероприятиях, проводимых Архивом в целях взаимодействия в сфере архивного дела с муниципальными архивами Свердловской области. 
4. Права отдела

Отделу предоставляется право:

4.1. Получать от других структурных подразделений Архива материалы, необходимые для выполнения функций отдела.

4.2. Созывать в установленном порядке совещания руководящих работников и специалистов других структурных подразделений Архива для обсуждения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

4.3. Осуществлять в установленном порядке деловые связи с архивными, научными и другими учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.4. Оказывать платные услуги, выполнять договорные работы по профильным отделу направлениям.

5. Организация работы отдела

5.1. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности директором Архива.

5.2. Заведующий отделом организует деятельность отдела и несет персональную ответственность за состояние трудовой и производственной дисциплины, представляет Архив по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.3. Отдел осуществляет свою деятельность на основе текущих планов, утверждаемых директором Архива.

5.4. Отдел организует выполнение возложенных на него задач как непосредственно, так и во взаимодействии со структурными подразделениями Архива.

5.5. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием Архива в соответствии с задачами и объемом выполняемых отделом работ.

Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности приказами директора Архива по согласованию с заведующим отделом.

5.6. Обязанности работников отдела определяются должностными инструкциями.

