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ПЛАН   РАБОТЫ
  Муниципального казенного учреждения 
«Муниципальный архив Вятскополянского района»  
на 2022 год

Планирование работы Муниципального казенного учреждения «Муниципальный архив Вятскополянского района»  (далее – архив) на 2022 год будет осуществляться исходя из вероятности продолжения пандемии коронавирусной инфекции и, соответственно, пролонгации противоэпидемиологических мер, влекущих   за собой ограничение режима работы читального зала архива. В этой связи, выполняя традиционные задачи архивной отрасли, в сложившейся ситуации путем применения гибких, в том числе дистанционных, форм организации выполнения функций и оказания государственных и муниципальных услуг    в установленной сфере деятельности, а также сокращение до минимума числа массовых мероприятий.
Архивом  на 2022 год планируется:

в сфере обеспечения сохранности и государственного учёта документов:
снижение рисков утраты архивных документов за счет повышения уровня готовности должностных лиц и работников муниципального архива к действиям в режиме ЧС, а также усиления контроля за соблюдением нормативных требований противопожарного и охранного режимов;

обеспечение контроля за сохранностью архивных документов                           при их самостоятельном копировании пользователями в читальном зале архива;

незамедлительное информирование министерства культуры Кировской области (далее – министерство) обо всех фактах необнаружения дел (документов) (предположительно по причине хищения);
соблюдение нормативных режимов хранения архивных документов: противопожарного, охранного, температурно-влажностного, светового                        и санитарно-гигиенического;

обеспечение нормативных требований по организации хранения и учета архивных документов, в т.ч. организации контроля за сохранностью выданных архивных документов и их своевременным возвращением в архивохранилища; 
обеспечение качественного ведения БД «Архивный фонд» версии 5.0;
в сфере комплектования:
продолжение внедрения в практику работы архива и организаций – источников их комплектования:
Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях, утвержденных приказом Росархива от 09.12.2020 № 155;

Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся              в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения и Инструкции по его применению, утвержденных соответственно приказами Росархива                    от 20.12.2019 № 236 и 20.12.2019 № 237;
Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденных приказом Росархива от 22.05.2019 № 714;

проведение мероприятий по обеспечению сохранности и приему                        на хранение архивных документов ликвидируемых органов местного самоуправления, подведомственных им организаций;
представление в министерство списков организаций – источников комплектования муниципального архива для согласования ЭПК в сфере архивного дела при министерстве культуры Кировской области   в соответствии с методическими рекомендациями «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов» в случае внесения изменений;

организацию работы по упорядочению и приёму документов Архивного фонда Российской Федерации в муниципальный архив в соответствии с утвержденным руководством и согласованным (в письменном виде) с организациями – источниками комплектования планом-графиком;

оказание методической помощи в организации хранения, учёта                       и использования документов, образовавшихся в деятельности организаций –источников комплектования муниципального архива;

продолжение работы по подготовке и согласованию положений                     об архивах и экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций – источников комплектования;

своевременное информирование и оперативное представление                          в министерство соответствующих документов при выявлении фактов нарушений законодательства в области архивного дела;
в сфере использования архивных документов:
организация работы читального зала  архива с соблюдением рекомендаций уполномоченных органов санитарно-эпидемиологического надзора, в том числе Рекомендаций по организации читальных залов государственных и муниципальных архивов Российской Федерации в условиях сохранения рисков распространения COVID-19  (МР 3.1/2.1.0199-20);

совершенствование работы по оказанию государственных услуг в части исполнения запросов юридических и физических лиц, прежде всего связанных               с социальной защитой граждан, исполнение запросов государственных органов и органов местного самоуправления; участие совместно с ПФР в организации электронного взаимодействия территориальных органов ПФР посредством информационной системы ПФР при исполнении социально-правовых запросов граждан;
в сфере информационных ресурсов и технологий: 

перевод заголовков архивных дел в машиночитаемый вид, включение их в ПК «Архивный фонд» и размещение в сети Интернет  как основного публичного справочно-поискового средства;

в сфере реализации полномочий Кировской области по хранению, комплектованию, учёту и использованию документов Архивного фонда РФ и других архивных документов, относящихся к собственности области и находящихся на территории муниципального района: 

расходование выделяемых субвенций в соответствии с Порядком предоставления и расходования субвенций местным бюджетам из областного бюджета на осуществление отдельных государственных полномочий                   по хранению и комплектованию муниципальных архивов документами Архивного фонда Российской Федерации и другими архивными документами, относящимися к государственной собственности области и находящимися на территориях муниципальных образований; государственному учету документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к государственной собственности области  и находящихся на территориях муниципальных образований; оказанию государственных услуг по использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к государственной собственности области, временно хранящихся в муниципальных архивах, утвержденным постановлением Правительства Кировской области от 05.02.2013 № 194/45, распоряжением министерства культуры Кировской области «О Порядке предоставления и расходования субвенции местным бюджетам из областного бюджета» от 25.12.2015 №170;

усиление контроля за целевым и эффективным использованием выделенных субвенций и своевременным их расходованием в полном объеме;

ежемесячно, не позднее 12 числа месяца, следующего за отчетным периодом, представление в отдел экономического прогнозирования, бухгалтерского учета министерства оперативной отчетности о расходовании субвенций и сведений о потребности в субвенции на текущий месяц в предварительно сканированном электронном виде (lebedeva.im@ako.kirov.ru);

ежеквартально, не позднее 12 числа месяца, следующего                            за отчетным кварталом, представление в отдел экономического прогнозирования, бухгалтерского учета министерства отчета о расходовании субвенций на бумажном носителе (с подписями руководителя и главного бухгалтера, заверенными печатью);

представление ежеквартального отчёта Показатели работы                          по выполнению государственных полномочий Кировской области                        по хранению, комплектованию, учёту и использованию документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов, относящихся к собственности области, находящихся на территории муниципального района (городского округа) и хранящихся                                   в муниципальном архиве (к 5-му числу месяца, следующего за отчётным кварталом, в управление по делам архивов и организационно-кадровой работе министерства);

в сфере организационного, кадрового, научно-методического                        и информационного обеспечения:

внедрение  Правил 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, утвержденных приказом Росархива                 от 02.03.2020 № 24;

повышение квалификации должностных лиц и работников архивов, в том числе в области пожарной безопасности, антитеррористической защищенности, ГО и ЧС;

наполнение страницы архива официального сайта Вятскополянского района в информационно - телекоммуникационной сети Интернет.
Директор Муниципального казенного

учреждения «Муниципальный архив

Вятскополянского района»
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