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1.Общие положения
1.1. Группа документной информации и выставочной деятельности (далее по тексту - Группа) входит в состав Центра истории Академии наук, документной информации и выставочной деятельности (далее по тексту - Центр).
1.2. Группа руководствуется в своей деятельности:
1.2.1. Действующим законодательством Российской Федерации.
1.2.2. Нормативно-правовыми актами и организационно-распорядительными документами Президиума РАН, определяющими направления развития архивного дела и деятельности АРАН. 

1.2.3. Нормативно-правовыми актами Федерального архивного агентства (Росархива), правилами, инструкциями, а также организационно-распорядительными документами в области архивного дела и др. 

1.2.4. Решениями коллегиальных и научных органов АРАН (общее собрание, Ученый совет) и совещательных органов при директоре (Методическая комиссия, дирекция и др.).

1.2.5. Приказами, распоряжениями директора АРАН, распоряжениями его заместителей, указаниями непосредственного руководителя, действующими в АРАН правилами внутреннего трудового распорядка, правилами по охране труда, инструкцией о мерах пожарной безопасности в здании АРАН и другими локальными нормативными актами, действующими в АРАН:

утвержденным планом работ;

Положением о Группе;

настоящей Должностной инструкцией.

2.Основные задачи
Основными задачами Группы являются:


2.1. Организационно-методическое обеспечение работ по использованию документной информации АРАН в интересах общества, обеспечения прав и законных интересов граждан, научных и социально-культурных целях.


2.2. Осуществление научных исследований и разработка методических пособий по использованию документов.


2.3. Анализ и систематизация нормативных актов РАН.

3.Функции

Группа в соответствии с возложенными на нее задачами:

3.1. Подготавливает предложения к проектам перспективных, текущих планов работы АРАН по профильным Группе направлениям, обеспечивает их реализацию, составляет отчеты об их выполнении. 

3.2. Исполняет запросы государственных, иных учреждений и организаций, граждан Российской Федерации, зарубежных организаций и граждан по документам АРАН, в том числе социально-правового характера; выдает в установленном порядке заверенные копии и выписки из документов, архивные справки, справки социально-правового характера. Рассматривает заявления граждан, обращающихся в АРАН. 

3.3. Проводит выявление документов по поручениям и запросам органов государственной власти, Росархиваа. 

3.4. Организует работу читального зала АРАН, в установленном порядке обеспечивает обслуживание исследователей в читальном зале. 

3.5. Ведет учет и анализирует эффективность использования документов АРАН, готовит предложения по его совершенствованию.

3.6. Проводит анализ и систематизация нормативных актов РАН.

3.7. В установленном порядке выполняет договорные работы, оказывает платные услуги учреждениям, организациям и гражданам по использованию документов, предоставлению документной информации. Готовит проекты договоров на использование архивных документов для публикации, экспонирования, в том числе на использование архивной информации в коммерческих целях; ведет их учет. 

3.8. Организует документальные выставки, готовит тематические подборки документов, проводит экскурсии по АРАН, лекции, встречи с общественностью. 

3.9. Обеспечивает сохранность документов в процессе их использования. 

3.10. Осуществляет научные и творческие связи с научными организациями, учреждениями образования, культуры, творческими объединениями, фондами, коммерческими структурами по вопросам организации использования документов. Осуществляет в рамках научного сотрудничества контакты с сотрудниками архивов и других научных учреждений зарубежных стран.

3.11. Проводит анализ эффективности трудозатрат на работы, выполняемые Группой, осуществляет мероприятия по совершенствованию организации труда.

3.12. Участвует в проведении мероприятий по повышению квалификации работников АРАН, проводит стажировки работников архивов, студентов и учащихся.

3.13. Обобщает и распространяет опыт работы Группы, изучает отечественный и зарубежный опыт по профильным направлениям, внедряет его в практику работы.

3.14. В плановом порядке и по согласованию с руководством АРАН готовит и проводит совещания, семинары по профильным Группе направлениям, организует выступления своих сотрудников на научных, научно-практических конференциях, совещаниях, семинарах.

3.15. Участвует в определении потребностей АРАН в оборудовании и контроле за его техническим состоянием, разработке и реализации мер по обеспечению безопасного экспонирования документов.

3.16. Обеспечивает контроль за соблюдением законодательных и других нормативных правовых актов в области архивного дела и делопроизводства по профилю работы Группы, исполнением приказов и распоряжений руководства АРАН.

3.17. По согласованию с руководителем Центра вносит на рассмотрение дирекции, Ученого совета и Методической комиссии предложения по профильным Группе направлениям.

3.18. Ведет научные исследования, готовит проекты нормативно-методических документов, относящихся к компетенции Группы.

4. Права

Группа имеет право:


4.1. Представлять в установленном порядке Центр по вопросам, входящим в компетенцию Группы.

4.2. Взаимодействовать в установленном порядке с другими структурными подразделениями АРАН для исполнения ею должностных обязанностей; вносить на рассмотрение руководства АРАН предложения по вопросам, входящим в ее компетенцию. Получать от других структурных подразделений АРАН материалы, необходимые для осуществления задач и функций Группы.


4.3. По согласованию с руководством АРАН и руководителем Центра осуществлять в установленном порядке деловые контакты с архивными, научными и другими учреждениями, общественными организациями по вопросам, входящим в компетенцию Группы.


4.5. Осуществлять контроль за сохранностью документов в процессе работы с ними исследователей;


4.6. Вносить на рассмотрение руководства Центра и АРАН предложения по вопросам, входящим в компетенцию Группы, об оказания содействия в исполнении ею должностных обязанностей и прав.
4.7. Участвовать в работе Ученого совета и Методической комиссии и других коллегиальных, совещательных и научных органов АРАН. 

4.8. Участвовать и выступать на конференциях, симпозиумах, совещаниях и семинарах по вопросам, относящимся к компетенции Группы.

4.9. Знакомиться с проектами решений руководства АРАН, касающимися ее деятельности.

4.10. Требовать от руководства АРАН оказания содействия в исполнении обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

5.Организация работы

5.1. Группу возглавляет старший научный сотрудник — руководитель Группы документной информации и выставочной деятельности, назначаемый и освобождаемый от должности директором АРАН.


5.2. Руководитель Группы организует работу Группы и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Группу задач и функций, состояние трудовой и производственной дисциплины, распределяет обязанности между сотрудниками Группы, вносит предложения об их поощрении, наложении взысканий.


5.3. Группа осуществляет свою деятельность на основании годовых планов, утверждаемых директором АРАН.


5.4. Штатная численность Группы определяется штатным расписанием АРАН.


5.5. Обязанности сотрудников Группы определяются должностными инструкциями.
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