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1. Общие положения.
1.1. Отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем является структурным подразделением государственного казенного учреждения «Государственный архив социально-правовых документов Удмуртской Республики» (далее – Архив).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации» (от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ), Законом Удмуртской Республики «Об архивном деле в Удмуртской Республике» (от 30.06.2005 г. № 36-Р3), другими законодательными и нормативными актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, приказами, решениями коллегии и указаниями Росархива, Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, Уставом Архива, приказами директора Архива, Инструкцией об охранном режиме Архива и настоящим положением.

2. Основные задачи.
2.1. Определение основных направлений и анализ работы по развитию информационно-поисковых систем и автоматизированных архивных технологий.
2.2. Создание, ведение и совершенствование автоматизированных справочно-поисковых средств к документам Архива.
2.3. Организация и проведение работы по использованию оцифрованных документов в социально-правовых и иных целях, направленных на удовлетворение информационных потребностей общества и конституционных прав граждан.

2.4. Изучение и внедрение в деятельность Архива передового опыта работы архивных учреждений в области создания и совершенствования информационно-поисковых систем и автоматизированных технологий использования документов Архива в социально-правовых целях.
2.5. Нормативно-методическое обеспечение работы по созданию и совершенствованию системы автоматизированных архивных технологий.

2.6. Улучшение организации труда, обеспечение высокого качества и эффективности проводимых работ.
3. Функции. 
  Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Разрабатывает предложения к проектам перспективных и текущих планов работы Архива по вопросам, относящимся к профилю отдела.

3.2. Создает автоматизированные информационно-поисковые системы, базы и банки данных для эффективного использования документов, принятых на хранение в Архив, поддерживает их в актуальном состоянии;
3.3. Организует работу по внедрению общеотраслевой базы данных «Архивный фонд 4.3»

3.4. Организует работу по формированию единой республиканской БД «Местонахождение документов по личному составу».
3.5. Осуществляет техническое обслуживание компьютерной и оргтехники Архива.
3.6. Осуществляет контроль технического состояния и правильности использования оборудования и аппаратуры в отделе.
3.7. Осуществляет контроль и взаимодействие с Отделением ПФР по Удмуртской Республике в рамках соглашения об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи между Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Удмуртской Республике и Комитетом по делам архивов при Правительстве УР.

3.8. Осуществляет контроль и взаимодействие в области электронного документооборота с органами государственной власти и государственными учреждениями. 

3.9. Осуществляет переработку фондов и усовершенствование описей, создает систему научно-справочного аппарата к документам Архива, проводит попутную экспертизу ценности документов, рассматривает вопросы фондирования.

3.10. Осуществляет самостоятельно или совместно с другими отделами Архива, подготовку к изданию путеводителей и  других архивных справочников.
3.11. Осуществляет прием социально-правовых запросов от органов государственной власти, местного самоуправления, организаций, граждан РФ, по документам Архива, выдает в установленном порядке заверенные архивные копии, архивные выписки, архивные справки.
3.12. Осуществляет исполнение социально-правовых запросов, поступивших в электронном виде или требующих оцифровки документов от органов государственной власти, местного самоуправления, организаций, граждан РФ, по документам Архива, выдает в установленном порядке заверенные архивные копии, архивные выписки, архивные справки.

3.13. Разрабатывает методические пособия по профильным отделу направлениям, внедряет их результаты в практику работы отдела, Архива. Участвует в рецензировании нормативных документов и научно-методических пособий по профильным отделу направлениям, внедряет их в практику работы отдела. Участвует в разработке НИР по профилю отдела.
3.14. Изучает, обобщает и внедряет в практику работы передовой опыт в области информационно-поисковых систем и архивных автоматизированных технологий.

3.15. Составляет перспективные и текущие планы работы отдела, обеспечивает их реализацию и составляет отчеты об их выполнении.
3.16. Проводит экономический анализ работы отдела, анализирует уровень выполнения норм выработки (времени) в отделе, готовит предложения по результатам анализа.

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

3.12. Участвует в работе совещательных органов Архива, вносит на их рассмотрение вопросы развития архивного дела по профильным отделу направлениям, готовит материалы к обсуждению.

3.13. Осуществляет мероприятия по научной организации труда в отделе.

4. Права.
Отделу для выполнения возложенных на него задач предоставляется
право:
4.1. Запрашивать и получать от других структурных подразделений Архива необходимые материалы и сведения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.2. Осуществлять взаимодействие с архивными учреждениями Удмуртской Республики в рамках формирования единой республиканской БД «Местонахождение документов по личному составу».

4.3. Созывать в установленном порядке совещания специалистов Архива для обсуждения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
4.4. Вносить руководству Архива предложения по вопросам совершенствования научно-справочного аппарата, использования документов Архива.

5. Организация работы отдела.
5.1. Отдел возглавляет начальник, подчиняющийся непосредственно директору Архива; назначение начальника и освобождение его от должности проводится приказом директора Архива.

5.2. Начальник отдела организует деятельность отдела, несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач, подбор и расстановку кадров, соблюдение исполнительской и трудовой дисциплины, вносит предложения о поощрении сотрудников, наложении взысканий, представляет Архив по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

5.4. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием Архива.

5.5. Обязанности работников отдела определяется должностными инструкциями.

6. Взаимоотношения. Связи.
6.1. Отдел работает во взаимодействии со структурными подразделениями архива, архивными учреждениями Удмуртской Республики, а также с организациями, учреждениями системы социальной защиты населения, редакциями средств массовой информации.

Начальник отдела 
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