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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ГРУППЕ КОМПЛЕКТОВАНИЯ ДОКУМЕНТАМИ УЧРЕЖДЕНИЙ РАН ЦЕНТРА СОЗДАНИЯ РЕТРОСПЕКТИВНОЙ БАЗЫ ИНФОРМАЦИИ

1.Общие положения

     1.1. Группа комплектования документами учреждений РАН ( далее - группа) входит в состав  Центра создания ретроспективной базы информации (далее - Центра). 

     1.2. Группа руководствуется в своей деятельности законодательными и иными  правовыми актами Российской  Федерации, Уставом РАН, постановлениями и распоряжениями Президиума Российской академии наук, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ, уставом Архива РАН, приказами и распоряжениями директора,  решениями дирекции Архива РАН,  Положением о Центре создания ретроспективной базы информации, настоящим положением.

 2. Основные задачи 

Основными задачами Группы  являются: 

        2.1. Организация и проведение работ по комплектованию  Архива РАН документами, составляющими Архивный фонд РАН.

        2.2. Анализ работы по вопросам комплектования, экспертизы ценности документов, организации документов в делопроизводстве и деятельности архивов учреждений, организаций, предприятий РАН (далее - учреждений РАН)-источников комплектования Архива РАН, подготовка предложений по ее совершенствованию.

       2.3.Научно-методическая разработка вопросов оптимизации состава документов Архивного фонда РАН, экспертизы ценности документов.

        2.4. Участие в работе по исследованию тем и научных разработок в области  

 истории РАН, составлению справочников по составу документальных материалов в Архиве РАН, научных архивах  учреждений РАН. 

         2.5. Осуществление контроля  за деятельностью научных архивов учреждений РАН, сохранностью документов Архивного фонда РАН и организацией документов в делопроизводстве учреждений РАН.

         2.6. Оказание научно-методической помощи  научным архивам  учреждений РАН - источникам комплектования Архива РАН​.

     2.7. Изучение передового отечественного и зарубежного опыта по вопросам комплектования, организации документов в делопроизводстве и деятельности архивов учреждений,  внедрение его в практику работы  Группы, научных архивов учреждений  РАН.

      2.8. Организация работы Центральной экспертно-проверочной комиссии (ЦЭПК РАН) по отбору документов на государственное хранение, контроль за исполнением  ее решений.

 3. Функции      

     3.1. Составление  планов работы Группы, обеспечение  их реализации, составление отчетов об их выполнении.

     3.2. Согласование планов   работы научных архивов учреждений РАН рассмотрение отчетов об их выполнении,  при необходимости   составление  по  ним  заключений; 

     3.3. Проведение анализа, мониторинга, анкетирования научных архивов, учреждений системы  РАН  по вопросам  обеспечения сохранности, описания, состава документов, внесение предложений по совершенствованию их работы. 

     3.4. Разработка  предложений   по  вопросам  комплектования Архива РАН  документами Архивного   фонда   РАН.

     3.5. Проведение паспортизации научных архивов и  учреждений -источников комплектования Архива РАН.

     3.6. Разработка,  ведение списков учреждений РАН - источников и возможных источников комплектования Архива РАН.

     3.7. Оказание методической помощи в организации работы  научным архивам и экспертным комиссиям учреждений РАН.

     3.8.  Участие  в  разработке  проектов    нормативных документов и методических   пособий по профильным Группе направлениям деятельности.

      3.9. Участие совместно с Центром обеспечения  сохранности документов и учета документов  в  решении  вопросов  фондирования документов Архивного фонда РАН.

     3.10.Участие в составе комиссий Президиума РАН в комплексных проверках  научных учреждений РАН.

      3.11. Участие в определении номенклатуры платных работ и   услуг,   оказываемых   Архивом РАН   юридическим  и  физическим  лицам, по профильным Группе направлениям деятельности. 

     3.12.  Участие  в  подготовке  и работе конференций, совещаний, семинаров,  проводимых  Архивом,  а  также  архивными,  научными  и другими учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию Группы.

     3.13. Подготовка   и  представление   информации  для официального Интернет-сайта  Архива РАН   по   профильным  Группе направлениям.

     3.14.Организация в  соответствии  с  утвержденным планом работы Центральной

экспертно-проверочной  комиссии  (ЦЭПК) РАН, обеспечение  своевременного  представления и рецензирования документов, поступающих на рассмотрение ЦЭПК, осуществление контроля за выполнением решений ЦЭПК РАН.

     3.15. Участие в разработке  программ,  методических  документов  по  повышению  деловой квалификации работников   делопроизводственных служб и научных архивов учреждений РАН,   в организации и проведении семинаров, совещаний, стажировок,  других мероприятий по повышению квалификации по вопросам, входящим в компетенцию Группы.

     3.16.  Изучение  и  распространение  передового опыта работы архивных

учреждений  России и зарубежных архивов, внедрение  рациональных форм  и

методов  работы по профильным Группе  направлениям деятельности.

                                                4. Права

Группа имеет право:

     4.1.Представлять Архив РАН по всем вопросам, входящим в компетенцию Группы;

     4.2.Получать от научных архивов и  учреждений РАН, структурных подразделений Архива материалы, необходимые для осуществления задач и функций Группы.

     4.3.  Посещать в установленном порядке научные архивы и делопроизводствен-ные службы учреждений РАН для  выполнения  соответствующих профилю  Группы служебных функций.

     4.4. Давать   в   пределах  своей  компетенции  разъяснения  по  вопросам,  входящим  в компетенцию Группы, отнесенным к сфере деятельности Архива РАН.

     4.5. Оказывать платные услуги, выполнять договорную работу по профильным Группе направлениям.

      4.6. Вносить предложения  руководителю Центра, руководству Архива  РАН по совершенствованию работы Группы.

  5. Организация работы

     5.1.   Группу  возглавляет   руководитель,  назначаемый  и  освобождаемый  от  должности  приказом директора Архива РАН.

     5.2. Руководитель Группы  организует    деятельность   Группы и несет   персональную ответственность  за  выполнение  возложенных на Группу  задач и функций, состояние трудовой и исполнительской дисциплины;  вносит  предложения  о поощрении, наложении взысканий на сотрудников Группы.

      5.3.  Группа осуществляет  свою  деятельность  на  основе годовых планов, утверждаемых руководителем Центра.

      5.4.  Штатная численность Группы определяется штатным расписанием

Архива РАН.

      5.5. Обязанности работников Группы определяются должностными инструкциями.

Одобрено на заседании методической 

комиссии Архива РАН

Протокол от________________№___

Председатель Методической комиссии                                           И.Н.Ильина                                     Архива РАН 

