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ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе информационно-
поисковых систем 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел информационно-поисковых систем (далее отдел ИПС) является структурным подразделением государственного учреждения Кемеровской области «Государственный архив Кемеровской области» (далее Архив).
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется законодательными актами РФ, положениями об архивном фонде (АФ) РФ, Уставом Архива, руководящими и нормативными документами вышестоящих архивных органов (Росархива, ВНИИДАДа, Архивного управления Кемеровской области), «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Москва, 2007 г.), правилами издания исторических документов, системой стандартов по информации, приказами и указаниями директора Архива.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
Основными задачами отдела являются:

2.1. Разработка основных направлений работы Архива по созданию справочно-поисковых средств (системы научно-справочного аппарата (НСА) к архивным документам.
2.2. Организация и проведение работы по созданию и совершенствованию системы НСА, которая включает в себя обязательные для ведения архивные справочники (опись дел, документов; путеводитель; систематический каталог) и дополнительные архивные справочники (указатель; обзор) к документальным материалам Архива.
2.3. Соблюдение действующего порядка по созданию системы НСА согласно «Правилам организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Москва, 2007 г.).
2.4. Ведение учета состояния системы НСА Архива в традиционном виде (картотека анализа и учета состояния системы НСА Архива) и в автоматизированном режиме (электронная база данных «Анализ и учет состояния системы НСА Архива»). Создание схемы НСА Архива.
3. ФУНКЦИИ
Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Разрабатывает предложения об основных направлениях работы по созданию и усовершенствованию системы НСА к документам Архива.
3.2. Разрабатывает проекты разделов годовых планов развития архивного дела по профильным отделу направлениям; составляет отчеты о выполнении планов.

3.3. Обеспечивает реализацию планов, ведет учет и анализ выполнения плановых и внеплановых заданий.

3.4. Обеспечивает комплекс работ по описанию, усовершенствованию и переработке описей.
3.5. Составляет путеводители и краткие справочники по архивным фондам Архива.
3.6. Проводит каталогизацию документов.
3.7. Осуществляет подготовку справочно-информационных изданий (указателей, обзоров) о составе и содержании документов Архива.
3.8. Осуществляет ведение, использование и учет автоматизированных систем (электронных баз данных (ЭБД) для поиска информации о документах и системе НСА Архива.
3.9. Формирует справочно-информационный фонд (СИФ) для научно-технического обеспечения информацией основных направлений деятельности Архива.
3.10. Определят направления и ведет разработку, рецензирование нормативных документов, научных и методических пособий по вопросам системы НСА, готовит по ним соответствующие заключения.

3.11. Организует рецензирование и обсуждение рукописей справочников, ведет учет вышедших в свет справочников.

3.12. Представляет на утверждение ЭМК Архива и ЭПК архивного управления Кемеровской области описи и научно-справочные издания.

3.13. Выявляет и отбирает документы Архива для выставок, тематических подборок, радио и телепередач (совместно с отделом информации).

3.14. Осуществляет деловые контакты с другими отделами, научными учреждениями, муниципальными архивами, архивными отделами администраций, российскими государственными архивами по созданию и усовершенствованию системы НСА.

3.15. Консультирует работников архива и других учреждений по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.16. Анализирует работу Архива по созданию, анализу и учету системы НСА, готовит предложения по ее совершенствованию.

3.17. Готовит материалы и участвует в работе экспертно-проверочной и экспертно-методической комиссий.
3.18. Участвует и готовит материалы к заседаниям дирекции Архива, коллегиям Архивного управления Кемеровской области по профильным вопросам.

3.19. Участвует в подготовке и проведении занятий по повышению деловой квалификации сотрудников Архива.
3.20. Изучает и внедряет в практику работы передовой отечественный и зарубежный опыт по вопросам создания, развития, учета, анализа и усовершенствования системы НСА к документам АФ.

3.21. Осуществляет мероприятия по научной организации труда в отделе.

3.22. Своевременно предоставляет отчеты о проделанной работе (квартальные и годовые).

3.23. Соблюдает трудовую дисциплину, правила по технике безопасности и противопожарной защите.

4. ПРАВА
Отделу предоставляется право:

4.1. Вносить предложения руководству Архива по вопросам развития системы НСА  и по улучшению работы отдела.

4.2. Получать необходимые консультации от сотрудников Архива по профильным для него вопросам.

4.3. Запрашивать от других отделов Архива материалы, необходимые для осуществления своих функций:

4.3.1. Сведения о каталогизации для составления сводного списка картотек и учета работ по каталогизации документов Архива.

4.3.2. Сведения о ведении ЭБД (названия фондов, количество внесенных записей, размер данных) для составления перечня ЭБД Архива и создании их резервных копий.

4.3.3. Сведения о составлении перечней и указателей для своевременного внесения изменений в схему НСА Архива.
4.4. Вносить руководству Архива предложения по осуществлению деловых связей с другими архивными и научными учреждениями, участвующими или заинтересованными в создании системы НСА к архивным документам.
4.5. Осуществлять деловые контакты с вышестоящими архивными органами, ВНИИДАД, другими архивными и научными учреждениями по вопросам своей деятельности.

4.6. Участвовать в совещаниях работников архивных учреждений и специалистов архивного дела для обсуждения вопросов, входящих в его компетенцию; выступать на конференциях и в печати по вопросам своей деятельности.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И РУКОВОДСТВО
5.1. Отдел выполняет возложенные на него задачи и функции в тесном контакте и при содействии других подразделений Архива. В том числе: 
5.1.1. Совместно с главным хранителем фондов и отделом информации определяет описи дел, подлежащие усовершенствованию и переработке. Проводит работу по усовершенствованию и переработке описей.
5.1.2. Совместно с главным хранителем фондов и отделом обеспечения сохранности определяет единицы хранения, выявленные при совершенствовании системы НСА (переработке и усовершенствовании описей дел, подготовке, путеводителей, справочников, сборников документальных материалов и т.д.), подлежащие расформированию и реставрации.

5.1.3. Совместно с отделом комплектования контролирует качество поступающих в Архив описей и других элементов НСА.

5.1.4. Совместно с отделом информации работает над тематическими разработками для выставок архивных материалов, по подготовке, редактированию и публикации справочно-информационных изданий (сборников документальных материалов, календарей памятных дат, хронографов и т.п.).
5.2. Отдел осуществляет свою деятельность на основе годового плана, утверждаемого директором Архива.
5.3. Отдел возглавляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от должности приказом директора Архива. Заведующий организует всю деятельность отдела, распределяет обязанности между его работниками и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функциональных обязанностей; представляет Архив по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5.4. Штат отдела определяется штатным расписанием и штатной расстановкой архива в соответствии с задачами и объемом выполняемых отделом работ. Личный состав отдела назначается приказом директора Архива по согласованию с заведующим отделом.

5.5. Обязанности работников отдела определяются должностными инструкциями.

Заведующая отделом

информационно-поисковых систем                                                М. В. Тверитнева

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭМК ГУ КО

«Государственный архив 

Кемеровской области»

от                              №


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК 
архивного управления
Кемеровской области

от                              №




С положением ознакомлены:

