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1. Организационные основы развития архивного дела

Деятельность государственного областного казённого учреждения «Государственный архив Мурманской области в г. Кировске» в 2012 году была направлена на реализацию основных направлений развития архивного дела в соответствии с федеральным и областным законодательством, правовыми актами и рекомендациями Федерального архивного агентства. Основными задачами являлось решение вопросов обеспечения сохранности архивных документов, информатизации архивных учреждений, удовлетворение потребностей всех категорий пользователей в услугах и реализация прав граждан на получение и использование информации, содержащейся в архивных документах. 
В течение года госархив работал стабильно и выполнил все показатели основных направлений деятельности развития архивного дела на 2012 г.
 В области использования архивных документов специалистами профильного отдела проведена большая работа. Организована и  проведена научно-практическая конференции на тему «Роль архивного документа в образовательном процессе. Проблемы взаимодействия и сотрудничества архивов, музеев с учреждениями образования».  Подготовлены выставка фотодокументов, публикации в региональных СМИ, радиопередачи, лектории и др. мероприятия.


Работа по централизованному автоматизированному государственному учёту архивных документов проводилась в соответствии с требованиями Регламента государственного учёта документов АФ РФ и осуществлялась параллельно в третьей и четвёртой версиях программного комплекса «Архивный фонд». Проведена конвертация сведений ОПК «Архивный фонд» из версии 3 в версию 4.3.

В плановом порядке продолжалась работа по  созданию автоматизированного научно-справочного аппарата к архивным документам. В основном наполнялись уже имеющиеся базы данных и   электронные картотеки. 


Продолжалась работа по  составлению краткого справочника о составе и содержании документов ГОКУ ГАМО в г. Кировске с учетом предложений и рекомендаций методической комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области. Сведения в справочник внесены по состоянию на 01.01.2013. Данный справочник будет представлен на рассмотрение методической комиссии в 1 квартале 2013 г.
В области комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске проводился плановый и внеплановый приём  документов постоянного срока хранения и по личному составу от организаций – источников комплектования и ликвидированных организаций, не являвшихся источниками комплектования. Работа с организациями проводилась на основе Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения и Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 07.09.2011 № 751).

Начальником отдела ФАФМО Тимошиной Н.А. составлялись рецензии и заключения  к методическим рекомендациям Росархива «Определение организаций – источников комплектования государственных и муниципальных архивов»; к памяткам ГОКУ ГАМО – «По составлению и оформлению титульных листов», «По составлению исторических справок», к Инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Мурманской области.
В феврале сотрудники отделов комплектования, обеспечения сохранности  и государственного учёта, использования архивных документов участвовали  в областном совещании-семинаре руководителей и специалистов архивных органов и учреждений Мурманской области  по теме: «О результатах и основных направлениях деятельности архивных органов и учреждений Мурманской области в 2011-2012 гг.» в г. Мурманске. Салимова С.М. выступила на совещании с сообщением «Формы использования архивных документов. Из опыта работы ГОКУ ГАМО в г. Кировске».


В апреле директор Салимова С.М. участвовала в работе областной научно-практической конференции, посвященной 90-летию архивной службы Мурманской области, где выступила с сообщением на тему: «Сохранение, использование и популяризация историко-культурного наследия ГОКУ ГАМО в г. Кировске».

В ноябре ведущий специалист Макаров С.А. участвовал в международном проектировочном семинаре «Региональные и муниципальные архивы в информационном обществе» в дистанционной форме и выступил с сообщением на тему: «Создание сайта – необходимое условие повышения качества и доступности государственных услуг. Из опыта работы ГОКУ ГАМО в г. Кировске».


В отчетном году продолжилось  оснащение госархива компьютерной техникой: 
- 2 МФУ SAMSUNG SCX-4623FN, 2 комплекта персональных компьютеров и 1 сервер в сборе с программным обеспечением HP ML 350TO6E5607 2x4GB приобретены по акту приема-передачи от Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области; 

- 9 комплектов персональных компьютеров, 2 принтера и 3 сканера приобретены на средства госархива по итогам размещения заказа в Управлении государственного заказа Мурманской области. 
Всего в архиве установлено 21 компьютер и 2 сервера, из них выше класса Pentium 4 –19, ниже –2. В локальной сети 18 компьютеров и 2 сервера, в сети интернет –18 компьютеров.
Антивирусное программное обеспечение, используемое в ГОКУ ГАМО в г. Кировске, - Kaspersky Endpoint Security 8.
28 августа был зарегистрирован в сети Интернет сайт государственного архива Мурманской области в г. Кировске.
Огромная работа по разработке общего стиля сайта и подготовке его графических элементов, html-верстке (перевод электронных текстов в формат, необходимый для их представления в Интернет, подготовка макета этого представления),  разработке программных модулей, используемых  в сайте, легла на плечи ведущего специалиста Макарова С.А.

За отчетный период зарегистрировано 3036 посещений сайта госархива.

В декабре внедрена вторая очередь автоматизированной информационной системы (АИС) по документам Архивного фонда Мурманской области (акт от 07.12.2012 № 6). Приказом директора ГОКУ ГАМО в г. Кировске от 19.12.2012 № 41-ОД зам.директора-нач.отдела Хейфец Н.К. назначена администратором  АИС.

В целях реализации мероприятий по проведению административной реформы на территории Мурманской области в 2012 году специалистами архива разработаны Административные регламенты предоставления государственных услуг: «Оказание информационных услуг на основе архивных документов», «Обеспечение доступа к архивным документам» и «Информационное обслуживание по архивному делу и документационному обеспечению управления».
В соответствии с государственными заданиями на предоставление государственных услуг в сфере архивного дела на 2012 год, утвержденными приказом Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области от 19.01.2012 № 03-ОД, архивом оказывались государственные услуги населению (отчет о выполнении госзаданий см. в приложении к годовому отчету). 
На основании постановления Правительства Мурманской области от 09.12.2011  № 634-ПП «О приеме в государственную собственность Мурманской области имущества, составляющего казну муниципального образования г. Кировск с подведомственной территорией» завершена работа по нормативному закреплению имущества, занимаемого   Государственным архивом в г. Кировске,  по адресам по ул. Мира,10 и ул. Юбилейная, 8а. Оформлены и зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним Свидетельство о государственной регистрации права собственности Мурманской области на помещения, занимаемые архивом, (записи регистрации 51-51-03/007/2012-032 и 51-51-03/007/2012-033 от 23.05.2012), и Свидетельство о государственной регистрации права оперативного управления государственным архивом Мурманской области в г. Кировске указанных помещений (запись регистрации № 51-51-03/007/2012-034 от 23.05.2012).
В рамках взаимодействия с органами местного самоуправления по вопросам организации и развития архивного дела госархив продолжал активно работать с администрацией г. Кировска и Комитетом по управлению муниципальной собственностью г. Кировска над заключением Соглашения о взаимодействии в области архивного дела. В результате совместных усилий 17 декабря 2012 года такое соглашение было заключено. Согласно Соглашению администрация города Кировска выделила архиву помещение площадью 109,00 кв.м по адресу: ул. Советской Конституции, 9 с целью размещения там помещения архивохранилища для хранения архивных документов  администрации и ее структурных подразделений, Совета депутатов г. Кировска и муниципальных учреждений, предприятий. 



На торговых площадках Управления государственного заказа Мурманской области в 2012 году были размещены заказы путем проведения запроса котировок цен на приобретение  компьютерной техники в рамках реализации ДЦП «Повышение эффективности бюджетных расходов на 2011-2014 гг.» и двух открытых аукционов на общестроительные работы в помещениях архива и проведение работ по смене деревянных дверных блоков на новые противопожарные  дверные блоки в помещениях архива. 

 По итогам проведения  запроса котировок цен был заключен государственный контракт с ООО «Инфорсер-Север» стоимостью 252,700 тыс. руб., результатом выполнения которого стала  поставка в архив   9 комплектов персональных компьютеров, 3 сканеров и 2 принтеров.
По итогам проведения открытого аукциона на общестроительные работы  был заключен государственный контракт с ООО «Северные строительные системы» стоимостью 596,569 тыс.руб. на выполнение общестроительных работ в помещениях архива. В результате выполнения государственного контракта был проведен ремонт путей эвакуации в помещениях архива по ул. Мира, 10 и Юбилейная,8а, замена светильников в читальном зале, рабочей комнате на ул. Юбилейной, 8а и в помещениях архивохранилища согласно техническому заданию, составленному в соответствии с предписанием по устранению нарушений обязательных требований пожарной безопасности.

По итогам проведения открытого аукциона по смене деревянных дверных блоков был заключен государственный контракт с ООО «Противопожарные системы» стоимостью 767,057 тыс.руб. на выполнение работ по смене дверных блоков. В результате выполнения государственного контракта произведена установка 19 противопожарных  дверных блоков в помещениях архивохранилища, 5 входных металлических дверных блоков с утеплением и 4 дверных блоков  из ПВХ во вспомогательных помещениях на ул. Юбилейной, 8а. Указанные работы также выполнялись на основании предписания по устранению нарушений обязательных требований пожарной безопасности.
Во исполнение требований Федерального закона от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» Министерством энергетики и жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области на торговых площадках Управления государственного заказа Мурманской области был размещен заказ путем проведения открытого конкурса на выполнение работ по энергетическому обследованию зданий, сооружений  и объектов теплоснабжения Мурманской области. Согласно техническому заданию, сформированному в рамках конкурсной документации, Государственный архив Мурманской области в г. Кировске, вошел в перечень зданий и сооружений, в которых необходимо проведение энергоаудита. Поэтому в ноябре силами ООО «Энергоаудит» осуществлено энергетическое обследование (энергоаудит) госархива (ул. Мира, 10, ул. Юбилейная, 8а), по результатам которого составлен отчет и энергетический паспорт.
В целях реализации Постановления Правительства Мурманской области от 30.03.2012 №131-ПП/5 «О подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства Мурманской области к работе в осенне-зимний период 2012/2013 года» по договору с ООО «Северное сияние» в помещении архива по ул. Юбилейная, 8а проведены ремонтные работы системы отопления (двух стояков, грязевика).

По Договорам с ООО  «Кировское УЖКХ» и ООО «Северное сияние» в помещениях архива по ул. Мира,10 и Юбилейной,8а проведены комиссионные проверки готовности архивных объектов к работе в осенне-зимний период 2011-2012 года с подписанием актов и паспортов готовности.

В отчетном году проведены работы по укреплению материально-технической базы архива, созданию и поддержанию нормативных условий хранения архивных документов, обеспечению их сохранности:

- силами МУП «Кировская горэлектросеть» проведено измерение сопротивления изоляции и электрооборудования, кабелей и проводов в помещениях архива по ул. Мира,10 и ул. Юбилейной, 8а;

- силами ВДПО г. Апатиты осуществлена проверка параметров огнетушащего вещества огнетушителей во всех помещениях архива;

- силами ОАО «Апатитыводоканал» произведена замена приборов учета потребления горячей и холодной воды; 
- приобретена офисная мебель (столы, 3 металлических шкафа для хранения документов, офисные шкафы,  установлена перегородка в комнате приема заявителей, книжная полка, каталка под процессор, навесные полки, тумба под ксерокс, 7 стульев, 1 офисное кресло). Рабочая комната в помещении на ул. Юбилейной, 8а полностью укомплектована новой мебелью;

- силами филиала ФГУП «Охрана» МВД России по Мурманской области проведены работы по замене старого оборудования на более современное и надежное в помещении по ул. Мира, 10 (блок высокочастотного уплотнения) и установке кодовой панели по ул. Юбилейной, 8а;

- силами МОО ВДПО изготовлены схемы-планы эвакуации в фотолюминесцентном исполнении.
Во исполнение предписания государственной инспекции труда в Мурманской области об устранении нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, госархив заключил договор  с ЗАО «Международная академия меганауки» о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда, которая и была проведена в декабре 2012 года.  В результате проведенных работ были составлены карты аттестации рабочего места по условиям труда с протоколами измерений и оценок, сводная ведомость результатов аттестации рабочих мест по условиям труда, сводная таблица классов условий труда, установленных по результатам аттестации.
В соответствии с  письмом администрации города Кировска от 20.09.2012 № 01-1131 «Об организации и проведении  месячника "Гражданская защита и пожарная безопасность"» госархив участвовал в проведении указанного месячника. Отчет об итогах проведения месячника был представлен в МКУ «Управление по делам ГО и ЧС г. Кировска». 
Оплата труда работников государственного архива осуществлялась в соответствии с Постановлением Правительства Мурманской области от 30.05.2007 № 261-ПП. Согласно  постановлению Правительства Мурманской области от 08.10.2012 № 503-ПП «О повышении заработной платы работникам государственных областных учреждений, финансируемых из областного бюджета» и приказу Министерства труда и социального развития Мурманской области от 09.10.2012 № 599 «О внесении изменений в приказ от 07.06.2011 № 295 «Об утверждении примерного положения по оплате труда работников государственных областных учреждений и работников органов государственной власти Мурманской области, осуществляющих профессиональную деятельность по общеотраслевым должностям служащих и по общеотраслевым профессиям рабочих» были увеличены на 6% размеры окладов руководителей, специалистов и работников  ГОКУ ГАМО в г. Кировске.
2. Обеспечение сохранности и государственный учет документов

Архивного фонда Мурманской области

В соответствии с планом работы в 2012 году ГОКУ ГАМО в г. Кировске осуществлялся традиционный комплекс мероприятий для обеспечения сохранности документов, находящихся на государственном хранении.

В отчетном году по данному направлению деятельности архива основные усилия были сосредоточены на повышении  уровня безопасности архива, совершенствовании организации хранения документов, поддержании их физического состояния. 

С целью обеспечения готовности архива к работе в различных экстремальных условиях в плановом порядке проводились  инструктажи о соблюдении правил пожарной безопасности, охране труда, оказании первой доврачебной помощи, а также о порядке действий работников архива при возможных чрезвычайных ситуациях природного или техногенного характера.
Для повышения уровня пожарной безопасности во всех помещениях архивохранилища были установлены противопожарные двери, в помещениях №№ 1, 4-8, 10-11 – заменены осветительные приборы.

В целях обеспечения физико-химической сохранности документов в 2012 г. были  проведены следующие мероприятия:  

- поддерживались нормативные температурно-влажностный и санитарно-гигиенический режимы,  осуществлялась защита документов от воздействия света и биологических повреждений;

- проводились проверки выполнения обязательных требований пожарной безопасности во всех рабочих комнатах и помещениях архивохранилища;

- ежеквартально проводились целевые проверки  устойчивости систем жизнеобеспечения, энтомологического и микологического состояния документов на бумажной основе;

- соблюдались требования к выдаче и возврату дел в хранилище, обеспечивалась их сохранность в структурных подразделениях (отдел ИАДиИПС, читальный зал), проводились проверки качества выдачи и подкладки дел в помещениях архивохранилища; 

- осуществлялся строгий контроль за движением архивных документов.

По мере выделения финансовых средств была продолжена работа по картонированию архивных документов. Так в 2012 г. закуплено 612 коробов на сумму 59585 рублей, что позволило закартонировать 6002 ед.хр. Таким образом, всего на 01.01.2013 в ГОКУ ГАМО в г. Кировске закартонировано 127434 дел на бумажной основе (всего в архиве имеется 215673 ед.хр. таких документов), что составляет 59 %. Еще нуждаются в картонировании 88239 ед.хр. документов на бумажной основе.

Планом работы на 2012 год предполагалось подшить 240 ед.хр. архивных документов, фактически силами  хранителей фондов была произведена подшивка (в необходимых случаях с заменой обветшавших обложек)  334 единиц хранения 30 фондов, что составляет 41,4 % от общего числа архивных документов, нуждающихся в данной обработке. Кроме того, обновлены обложки 32 описей.
В 2012 году проведено плановое обеспыливание дел  в помещении № 3 архивохранилища (по ул. Юбилейная, 8а): 711,36  пог. метров стеллажных площадей и 96875 ед.хр.
В отчетном году проведена проверка наличия и физического состояния  3219  ед. хр. документов на бумажной основе в составе 6 фондов (список фондов в  приложении). Выявленные в результате проверки дела, нуждающиеся в подшивке и замене обложек, занесены в картотеку физического состояния дел и в БД «Архивный фонд». Необходимые виды работ будут проведены с данными делами в плановом порядке.  Необнаруженных дел и дел, требующих реставрации, не выявлено. После проведения проверки наличия документов короба или связки опечатаны. 

Для создания фонда пользования в отчетном году продолжалась работа по  сканированию фотодокументов. Всего за год оцифровано 3736 ед.хр. фотодокументов фондов Р-Р-42 Трест «Апатитстрой», Р-94 Издательство газеты «Северный металлург». Р-194 Архивная коллекция документов об освоении Кольского полуострова и строительстве города Кировска (бывшего Хибиногорска), Р-428 Личный фонд Антонова Л.Б.,  Р-520 Архивная коллекция фотодокументов по истории населенных пунктов и предприятий зоны комплектования филиала ГОУ ГАМО в г. Кировске.
В соответствии с Рекомендациями по созданию оцифрованных копий фонда пользования фото и фонодокументов (М.: РГАНТД, 2008) в 2012 г. был изменен формат записи цифровых копий фотодокументов с JPEG на TIFF, т.к. последний при сохранении изображения в файл использует сжатие без потерь данных (цвета и качества изображения).
В связи с этим значительно увеличился информационный объем оцифрованных фотодокументов. Так, на 01.01.2012 всего было оцифровано 7384 ед.хр., что составляло около 6,23 Гб (6226 Мб). За 2012 год специалистами архива сканировано 3736 фотодокументов, что составило 3,68 Гб. Таким образом, всего на 01.01.2013 оцифровано 11120 ед.хр. фотодокументов, что составляет 9,91 Гб.  
Данный вид деятельности осуществляется с помощью 5 сканеров: 
1. EPSON V350 PHOTO
2. BeaPaw 2448CUProII
3. CanoScan LiDE 700F – 3 шт.

Технические характеристики: 

1. Разрешение при сканировании: 300-600 dpi

2. Цветность: для черно-белых фотографий - 8 бит, для цветных - 24 бит

3. Формат хранения: jpg, tif.
4. Используемые носители для хранения информации: накопители на жестких магнитных дисках (НЖМД) и флеш-носители. 


Выдача и возврат дел на места хранения составил в целом 31391 ед.хр., из них: во временное пользование 105 ед. хр. (все дела возвращены в архив в срок), 732 ед. хр. – пользователям в читальный зал, 30554 ед. хр. – работникам архива. 
Государственный учет архивных документов

Работа по централизованному учету архивных документов ГОКУ ГАМО                     в г. Кировске в 2012 году проводилась в соответствии с требованиями Регламента государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации и  "Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" (М., 2007). 

В отчетном году централизованный автоматизированный учет архивных документов велся параллельно в третьей и четвертой версиях программного комплекса «Архивный фонд». Информационный массив БД «Архивный фонд» (версия 3) в установленном порядке представлен в отдел архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области. Все сведения о движении документов в течение года также внесены в учетные формы на бумажной основе. 
В соответствии с письмом отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области от 25.04.20012 № 31-07/741-ОЛ «О конвертации сведений в доработанную версию 4.3 ОПК «Архивный фонд» во 2 квартале 2012 г. была проведена конвертация данных БД «Архивный фонд» из 3-й версии в версию 4.3. Обе версии БД «Архивный фонд» представлены в отдел архивов вместе с отчетом за 2012 г.

3 специалиста ГОКУ ГАМО в г. Кировске в 4 квартале 2012 г. прошли краткосрочное обучение по теме «Версия 4.3 Отраслевого ПК «Архивный фонд» и ПК «Фондовый каталог».

Всего в 2012 г. на государственное хранение в ГОКУ ГАМО в г. Кировске  было принято 906 ед.хр., в том числе 858 ед.хр. от организаций (627 ед.хр. управленческой документации, 103 ед.хр. НТД, 50 ед.хр. фотодокументов, 78 ед.хр. по личному составу) и 48 ед.хр. от граждан (18 ед.хр. личного происхождения и 30 ед.хр. фотодокументов).


В соответствии с «Методическими рекомендациями по работе с особо ценными документами в государственных архивах Российской Федерации» (М. 2006), а также во исполнение решения методической комиссии отдела архивов Аппарата Правительства Мурманской области от 10.11.2009 № 6 была продолжена работа по анализу отнесения документов к категории особо ценных.  Проведен полистный  просмотр  3581 дела в составе 12 фондов,  ранее отнесенных к категории ОЦ. Результаты анализа после рассмотрения их на заседании экспертной комиссии ГОКУ ГАМО в г. Кировске будут представлены на рассмотрение методической комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области в 1 квартале 2013 г.
3. Формирование Архивного фонда Мурманской области. Организационно-методическое руководство ведомственными архивами и делопроизводством учреждений, организаций и предприятий


В 2012 г. в целях совершенствования ведомственного хранения документов, улучшения комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске была продолжена работа по внедрению Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного  приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558, зарегистрированного Минюстом России 08.09.2010 № 18380 (далее – ТП). 
Проводилась работа по внедрению в практику работы  Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 (в ред. Постановления Правительства Российской Федерации от 07.09.2011 № 751);  методических рекомендаций по разработке Инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных приказом Росархива от 23.12.2009 № 76; Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук.  

Специалистами отдела была оказана помощь организациям всех форм собственности во внедрении ГОСТа Р.30-2003 УСД. «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2007), Перечня документов органов прокуратуры Российской Федерации и их учреждений, с указанием сроков хранения, Основных правил работы архивов организаций. Кроме того, работа по формированию Архивного фонда Мурманской области проводилась  в соответствии с  Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и законом Мурманской области от 20.02.2006  № 730-01-ЗМО «Об архивном деле в Мурманской области».

С учетом указанных нормативно-правовых документов проводилась следующая работа:

Комплектование архивных фондов

Основное внимание по-прежнему уделялось совершенствованию ведомственного хранения документов и решению задачи сокращения объема дел, хранящихся сверх установленного срока, а также увеличения числа организаций, подготовивших документы к передаче на государственное хранение. К передаче на госхранение  подготовлены документы 44 организаций  Апатитского, Кировского и Оленегорского районов в количестве 906 ед.хр. (из них управленческой документации 627 ед.хр., научно-технической документации 103 ед.хр.,  78 ед.хр. документов по личному составу,  48 ед.хр. личного происхождения, входящих в состав архивной коллекции документов ветеранов войны, труда, старожилов и почетных граждан города Кировска Мурманской области (фонд Р-490), семейного фонда «Ерофеева-Гущиной» (фонд Р-422), из них 30 ед.хр. фотодокументов, 50 фотодокументов редакций газет «Хибинский вестник»,  «Кировский рабочий»). 

Работа со списком источников комплектования 
ГОКУ ГАМО в г. Кировске

В целях развития и совершенствования источниковой базы госархива в 2012 г. проводились необходимые организационно-методические мероприятия по расширению состава организаций и граждан – источников комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске.

В список источников комплектования в установленном порядке включены 3 организации: Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 8 по Мурманской области, МАУК «Кировский городской дворец культуры», общественная организация Профсоюзная организация ОАО «Апатит». Из списка источников исключена 1 организация: ГОУСОССЗН «Апатитский социальный приют для детей и подростков».

В 2012 г. было заключено 4 соглашения о сотрудничестве в области архивного дела и делопроизводства с администрацией города Кировска, Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 8 по Мурманской области, МАУК «Кировский городской Дворец культуры», Профсоюзной организацией ОАО «Апатит»; 1 соглашение о передаче на госхранение документов по личному составу прекратившего свою деятельность индивидуального предпринимателя г. Кировска Барановой Т.Н.

Экспертиза ценности документов, находящихся на ведомственном хранении

В целях качественного комплектования госархива документами Архивного фонда Мурманской области в 2012 г.  уточнены номенклатуры дел 13 организаций в количестве  2581 статьи в  организациях Апатитского, Кировского, Оленегорского районов в связи с истечением срока действия номенклатур, приведения номенклатур дел в соответствие с новым ТП, а также изменениями в функциях, структуре организаций (номенклатуры дел 2-х организаций – судебного участка № 2 г. Оленегорска и Межрайонной ИФНС России № 8 по Мурманской области в количестве 673 статей возвращены ЭПК на доработку).


По результатам экспертизы ценности документов в 47 организациях, включенных в план 2012 г., были составлены описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет)  хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. 

Работа ЭК организаций-источников комплектования

ГОКУ ГАМО в  г. Кировске

В 2012 г. специалистами отдела была оказана помощь в составлении положений об экспертных комиссиях в 12 организациях:  Совете депутатов города Кировска; прокуратурах городов Кировска и Апатиты; судебном участке № 1 г. Апатиты; Межрайонной ИФНС России № 8 по Мурманской области; Апатитской ТЭЦ филиала «Кольский» ОАО «ТГК – 1»; КФ ПетрГУ; МБОУ ДОД «ДШИ № 1 имени А.С. Розанова»; МАУК «Кировский городской Дворец культуры»; ГУ – УПФ РФ в г. Апатиты Мурманской области; Кировской ТИК; профсоюзной организации ОАО «Апатит». В Межрайонной ИФНС России № 8 по Мурманской области  - в составлении положения об архиве.


Специалисты отдела приняли участие в работе 38 заседаний ЭК 20 организаций-источников комплектования госархива, оказывали методическую и практическую помощь в подготовке и рассмотрении  номенклатур дел,  описей дел постоянного хранения и по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения, в передаче дел постоянного хранения на госхранение.

Подготовка описей к утверждению ЭПК отдела архивов

Функция госархива по контролю организации сохранности документов, находящихся на ведомственном хранении, реализовывалась в ходе описания дел организаций.   В 2012 г. в целях ликвидации задолженности по упорядочению документов, находящихся на ведомственном хранении,  были утверждены ЭПК отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области описи дел постоянного хранения  47 организаций объемом   1867 ед.хр., согласованы описи на  2794 ед.хр.  по личному составу 35 организаций и 444 ед.хр. долговременного хранения 6 организаций; утверждены ЭПК описи  фотодокументов редакций газет «Хибинский вестник»,  «Кировский рабочий» в количестве 50 ед.хр. 

Для выполнения поставленной задачи специалистами ГОКУ ГАМО в г. Кировске проводились следующие организационно-методические мероприятия: в организации были направлены письма-напоминания о необходимости составления описей дел и сроках их представления на ЭПК, выписки из Основных правил работы архивов организаций (М., 2003), нормативно-методические рекомендации отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области; проводились консультации с ответственными за делопроизводство и архив учреждений и организаций по вопросам составления описей дел и НСА к ним; составлялись заключения о доработке описей дел и образцов документов, направляемых на ЭПК (описей дел, титульных листов, исторических справок и дополнений к ним).  С этой же целью  в начале года главе муниципального образования города Кировска был направлен проект распорядительного документа об утверждении графиков представления номенклатур дел, упорядочения документов, подготовки и передачи дел на госхранение структурных подразделений администрации. 


Была продолжена работа по инициативному документированию, сбору воспоминаний старожилов города Кировска и ветеранов Великой Отечественной войны (с целью пополнения архивной коллекции документов об освоении Кольского полуострова и строительстве г. Кировска (бывшего Хибиногорска), фонд № Р-194), документов общественных объединений, территориальных отделений партий (с целью пополнения архивной коллекции документов общественно-политических организаций, партий и движений городов и районов зоны комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске, фонд          №   Р-364). В процессе обследования условий хранения и качества оформления документов  в Кировско-Апатитской региональной общественной организации Хибинское добровольное историко-просветительское правозащитное общество «Мемориал» были отобраны для передачи на госхранение документы, образовавшиеся в деятельности данной организации. 

 В 2012 г. была продолжена работа по выявлению, проведению экспертизы ценности и описанию документов личного происхождения. ЭПК отдела архивов утверждены описи в количестве 12 ед.хр. личного происхождения семейного  фонда № Р-422 «Семейный фонд Ерофеева-Гущиной» и описи в количестве 36 ед.хр., включенных в состав  архивной коллекции документов ветеранов войны, труда, старожилов и почетных граждан города Кировска Мурманской области (фонд № Р-490). 

Организационно-методическое руководство архивами учреждений и организацией документов в делопроизводстве учреждений, предприятий, организаций

В целях установления единых принципов документирования, документооборота и хранения документов в организациях, повышения культуры делопроизводственных процессов в 2012 г. проводилась   работа по уточнению  номенклатур дел и составлению положений об  ЭК организаций  гг. Кировск, Апатиты, Оленегорск.

В 2012 г. проведено 7 совещаний и семинаров по вопросам ДОУ,  по внедрению «Основных правил работы архивов организаций», итогам  тематических проверок в 5 организациях и учреждениях: МБОУ ДОД «ДШИ № 1 имени А.С. Розанова», прокуратуре города Апатиты, ГОБУСОН «АПНИ № 1», ГОКУ ГАМО в г. Кировске, профсоюзной организации ОАО «Апатит»; МКУ «Управление образования» (был проведен мастер-класс по научно-технической обработке лицевых счетов). 


Специалистами отдела оказана методическая и практическая помощь   предприятиям и учреждениям в организации документационного обеспечения управления, в том числе  в организации хранения, учета и использования электронных документов, образовавшихся в деятельности организаций – источников комплектования госархива. С этой целью была проведена 271 консультация (из них 57 – с выходом в организации)  по вопросам делопроизводства, внедрения в практику работы с документами «Основных правил работы архивов организаций», ГОСТа Р.30-2003, методических рекомендаций Росархива, отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области, ГОКУ ГАМО.


В соответствии с инструктивными письмами Росархива проводилась работа по организации и проведению паспортизации  архивов организаций и предприятий  - источников комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске по состоянию на 01.12.2012. В 54 учреждениях и предприятиях – источниках комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске составлены паспорта архивов организаций, хранящих управленческую документацию. Паспорта на представили вновь созданные (3), реорганизованные (3), находящиеся в стадии ликвидации организации (МУЭП «Кировское ЖКУ), ОАО «Апатит».

Отраслевые проверки постановки делопроизводства и работы 

ведомственных архивов, внедрения отраслевых нормативов
В целях обеспечения контроля соблюдения единых принципов хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в 2012 г. проведено 7 тематических проверок:  в управлении делами администрации города Кировска, судебных участках №№ 1, 2  г. Кировска, прокуратуре города Апатиты, отделах архитектуры и градостроительства и развития городского хозяйства администрации г. Кировска, МБОУ ДОД «ДШИ № 1 им. А.С. Розанова», ГОБУСОН «АПНИ № 1»; 3 контрольные проверки:     в  ГУ – УПФ РФ в г. Апатиты Мурманской области;  МКУ «Управление образования»        (г. Кировск), МОУ ДОД «ДШИ № 1 имени А.С. Розанова»; 3 обследования (с целью изучения функций, структуры  организаций, состава документов, образующихся в их деятельности, и решения вопроса об отнесении организаций к составу источников комплектования ГОКУ ГАМО в г. Кировске): в МАУК «Кировский городской Дворец культуры», Кировско – Апатитской региональной общественной организации Хибинское добровольное – историко-просветительное правозащитное благотворительное общество «Мемориал», профсоюзной организации ОАО «Апатит».
Работа с предприятиями-банкротами

 В соответствии с рекомендациями Росархива осуществлялись мероприятия по обеспечению сохранности документов по личному составу ликвидируемых, в том числе по причине несостоятельности (банкротства), и реорганизуемых учреждений и предприятий. В связи с этим в 2012 г. сотрудниками отдела была оказана организационно-методическая и практическая помощь ответственным за архив предприятий г. Кировска, Апатиты, Оленегорск, реорганизованных, ликвидированных и находящихся в стадии ликвидации. В 2012 г. были приняты на госхранение документы по личному составу  ликвидированных предприятий и учреждений: ООО «Севертрубстрой» (4 ед.хр. за 2003-2010 гг.), детских яслей-садов №№ 18, 53 станции Титан и № 24 станции Кировск (37 ед.хр. по личному составу  за 1947-1984 гг.), Кировского отделения Промстройбанка и Кировского филиала Арктикбанка (3 ед.хр. по личному составу за 1988-1990 гг.), прекратившего свою деятельность индивидуального предпринимателя  Барановой Т.Н. (15 ед.хр. по личному составу за 2011-2012 гг.), а также  находящегося в стадии ликвидации МУЭП «Кировское ЖКУ» (71 ед.хр. постоянного хранения за 1951-2010 гг., 16 ед.хр. по личному составу за 2005-2010 гг.) и реорганизованных отделений УФК по Мурманской области в гг. Апатиты, Кировске, Оленегорске (всего 214 ед. хр. постоянного хранения за 1994-2010 гг.).

Ведение базы данных «Учреждения-источники комплектования»


В 2012 г. продолжена  работа по опытной эксплуатации программного комплекса «Учреждения-источники комплектования».

4. Создание информационно-поисковых систем,

научная информация и использование документов.
Развитие и совершенствование научно-поисковых систем

В области создания и развития информационно-поисковых систем к архивным документам одним из приоритетных направлений работы оставалось создание автоматизированного НСА. 

В 2012 г. продолжилось наполнение базы данных «Электронная картотека по истории учреждений, организаций и предприятий Мурманской области». Так, электронную тематическую разработку прошли 570 ед.хр. 4 фондов: Р-71 Кировский  райисполком, Р-301 Мончегорский горисполком, Р-179  Производственное объединение «Апатит», Р-432 Администрация г. Кировска.  Всего создано 5792 карточки-события. Из-за большого объема документов в фондах Р-179, Р-301 и ежегодным плановым поступлением на госхранение документов фонда Р-432 их каталогизация будет продолжена.  
	№№

пп
	Название тематической БД
	Общий объем
	Краткая аннотация  содержания БД

	
	
	Количество записей
	Мб
	

	
	
	На

01.01.2012
	На

01.01.2013
	За год прибавилось
	На

01.01.2012
	На

01.01.2013
	За год прибаыви-лось
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	История  учреждений, организаций и предприятий Мурманской области
	22495
	27614
	5119
	23,93
	39,08
	15,15
	Содержит сведения об организации, реорганизации, изменении статуса, штатных расписаниях, ликвидации учреждений, предприятий и организаций



	2.
	История производствен-ного объединения "Апатит"
	4196
	4869
	673
	2,86
	3,29
	0,43
	Содержит сведения об организации, реорганизации, штатных расписаниях структурных подразделений ПО "Апатит"

	
	Итого:
	26691
	32483
	5792
	26,79
	42,37
	15,58
	



В электронную картотеку по актам ввода в эксплуатацию объектов, законченных строительством, внесена информация  из 3 ед.хр. фонда Р-42 Трест «Апатитстрой», создано 305  карточки-события.

Продолжена работа по наполнению электронной картотеки по земельным отводам под промышленное, гражданское и индивидуальное строительство по документам  администраций городов Кировска (2003-2004 гг.), Апатиты (1999 гг.),  Оленегорска (1998-2000 гг.), Мончегорска (1994-1995 гг.). Данная картотека пополнилась на 4200 карточек.

Наряду с созданием автоматизированных информационно-поисковых систем, карточную тематическую разработку прошли  50  ед.хр. фотодокументов нового приёма.


В 2012 году продолжалась работа по составлению внутренних описей и алфавитных указателей к фондам по личному составу (Р-481 ОАФ «АООТ «Северподземстрой» и его предшественники», Р-533 Хозрасчетный участок отделочных работ строительно-монтажного треста «Оленегорсктяжстрой», Р-534 Строительно-монтажное управление «Промжилстрой» строительно-монтажного треста «Оленегорсктяжстрой», Р-535 Специализированное управление «Спецстрой» строительно-монтажного треста «Оленегорсктяжстрой»).


В третьем квартале отчетного года силами сотрудников Корпорации ЭЛАР проведена оцифровка архивных описей ГОКУ ГАМО в г. Кировске. Всего было сканировано 841 опись (229468 заголовков дел).

Совершенствование НСА


В отчетном году проведена работа по уточнению и дополнению предисловий и титульных листов к фондам:  Р-7 Кировский городской Совет народных депутатов (3084 ед.хр.) и Р-329  Апатитский городской Совет народных депутатов (1828 ед.хр.).
Использование архивных документов 
Работа отдела по использованию документов в 2012 году была направлена на обеспечение органов государственной власти и местного самоуправления, граждан и организаций архивной информацией.

Особенно важным для качественной работы отдела является нормативно-методическое обеспечение, поэтому продолжалась работа по внедрению «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации», закона Мурманской области «Об архивном деле в Мурманской области», ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».
Повышение квалификации сотрудников происходило путем самостоятельного изучения нормативно-методической литературы, поступающей в СИФ ГОКУ ГАМО, а также через производственные совещания сотрудников отдела. Целью этих совещаний является изучение новых нормативных документов по направлению деятельности отдела.

В текущем году в отделе произошли кадровые изменения: с 1 октября на должность начальника отдела  назначена Пивоварова Т.В., ведущим специалистом – Алексеева Е.Н., которая осуществляет комплекс работ по социально-правовым запросам;   на должность специалиста 1 категории переведен Бирюков А.В.; Гуляева Н.А. принята на должность специалиста 2 категории. С октября 2012 г. специалист 1 категории Дашевская Н.А. ушла в декретный отпуск, а затем в отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет. В связи с этим дополнительную нагрузку по регистрации запросов, разноске и отправке корреспонденции осуществляет специалист 1 категории Усс Н.В.  
Основными программными мероприятиями отчетного года были мероприятия, посвященные Дням города, юбилейным датам учреждений культуры г. Кировска: ДК «Апатит», детской школе искусств № 1, 75-летию г. Мончегорска, а также работа по реализации государственной  программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011-2015 гг.»

С целью увеличения числа и круга пользователей архивной информации специалисты отдела в работе по пропаганде архивных документов используют не только традиционные формы использования ретроспективной информации, но постоянно ищут новые, активно внедряют их в практику своей работы. 

Специалистами отдела Подгорбунской Т.И. и Пивоваровой Т.В.   был подготовлен тематический обзор документов «Из истории развития учреждений культуры эстетического и художественного воспитания». Данный обзор будет представлен на рассмотрение методической комиссии отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий в 1 квартале 2013 г.
Сотрудники отдела подготовили выставку изданий «Сохраненное прошлое». На ней представлены издания, созданные на основе документов ГОКУ ГАМО в г. Кировске.  Выставка экспонировалась в помещении архива.

В рамках IX Всероссийской Ферсмановской научной сессии, посвященной 60-летию Геологического института КНЦ РАН,  ведущий специалист Подгорбунская Т.И. подготовила статью «Роль архивных документов в изучении истории освоения Монче-тундры», которая была напечатана в сборнике «Геология и стратегические полезные ископаемые Кольского региона».  

Статьи, опубликованные в газете «Кировской рабочий»,  посвящены также истории учреждений городов Кировска и Апатиты:

- «Становление санитарно-эпидемиологической службы в г. Кировске» (автор – специалист 1 категории Усс Н.В.);

- «К 55-летию ДК «Апатит», «Кировск – кузница горнолыжного спорта» (автор –  Пивоварова Т.В.);

- «Из истории здравоохранения г. Апатиты» (автор – Салимова С.М.).

- «Из истории образования в г. Кировске» (автор – Подгорбунская Т.И.)

Подготовлена радиопередача по истории общественного питания г. Кировска (автор – Пивоварова Т.В.)

Юбилею г. Мончегорска были посвящены статьи «Из истории геологоразведочных работ в Монче-тундре», «Как строили город, удобный для жизни»   (опубликованы в газете «Мончегорский рабочий» от 15.08.2012 и от 06.10.2012). Автором этих статей является ведущий специалист Подгорбунская Т.И. 

Подготовлены  3 радиопередачи,  посвященные  55-летию ДК «Апатит»,  1 -  истории горнолыжного спорта (автор  - Пивоварова Т.В.), 1 – к 60-летию Кировской школы искусств. 

Все школьные уроки, посвященные истории города и градообразующего предприятия, проходят с использованием мультимедийных средств.  Разнообразны темы и формы их проведения: лекции, устные журналы, беседы, экскурсии. 

В 2012 г. для учащихся  6, 9 классов МБОУ «СОШ № 2» были проведены виртуальные экскурсии по архиву. 

Всего за отчетный период ведущий специалист Пивоварова Т.В. подготовила и провела для учеников школ города 9 уроков (по плану – 5). 

Тесное сотрудничество образовательных учреждений города и архива дает свои положительные результаты: учащихся все больше интересует  история своего края, на городской научно-практической конференции школьников «Молодые исследователи Хибин» количество исследовательских работ возросло настолько, что в 2012 году их объединили в отдельную секцию.

Ученицы 11 класса средней школы № 7  Скворцова Ксения и Харина Ксения, а также девятиклассница средней школы № 2 Ларионова Алена приняли участие во Всероссийском конкурсе учебно-исследовательских работ школьников «Юный архивист», в основу которых легло изучение архивных документов по истории своего города. Тематика работ отражает самые первые и трудные годы строительства города в Хибинах: «Из истории образования в Хибинах.  30-е годы  XX века», «Первые учреждения культуры города Кировска», «Из истории здравоохранения в Хибинах.  30-е годы  XX века».  

В апреле 2012 г. впервые на базе архива был организован и проведен муниципальный семинар с учителями и руководителями НОУ «Формы и направления использования архивных документов для исследований школьников». Начальник отдела Салимова С.М. подготовила для педагогов интересный и содержательный доклад по теме «Архивы. Их роль и значение в жизни общества. История и организация архивного дела».  Ведущий специалист Пивоварова Т.В. рассказала о возможностях архива в организации исследовательской работы школьников. Затем  учителя и руководители НОУ совершили виртуальную экскурсию по архиву. Архивисты и педагоги пришли к выводу, что подобные мероприятия очень полезны и необходимы как для учителей, так и для сотрудников архива. 

 Согласно плану работы Пивоварова Т.В.  подготовила и провела в помещении волонтерского центра встречу   с ветеранами педагогического труда. Специально для этой встречи были подготовлены копии архивных фотодокументов по данной тематике.   


В соответствии с планом работы специалист 1 категории Алексеева Е.Н. подготовила тематическую выставку фотодокументов «В объективе – образование». Выставка экспонировалась с 1 ноября по 20 декабря в помещении Кировской центральной городской библиотеки. Ведущим специалистом Макаровым С.А. и специалистом 2 категории Гуляевой Н.А. был подготовлен электронный вариант выставки, и эта виртуальная выставка  размещена на сайте архива.


Главным информационным мероприятием в отчетном году была научно-практическая конференция «Роль архивного и музейного документа в образовательном процессе. Проблемы взаимодействия и сотрудничества архивов, музеев и образовательных учреждений». Это была уже четвертая конференция, организованная архивом. В работе конференции принимали участие научные сотрудники ЦГП КНЦ РАН, преподаватели вузов, архивные и музейные работники, методист информационно-методического кабинета управления образования администрации г. Кировска, учителя истории, педагоги дополнительного образования,  а также студенты Хибинского технического колледжа. 


На конференции состоялся профессиональный разговор, полезный обмен мнениями, определены проблемы взаимодействия и сотрудничества в области воспитания у молодого поколения чувства  патриотизма, любви к малой родине. 


На конференции с докладами выступили:


- начальник отдела Пивоварова Т.В. по теме: «Информационные возможности архивных документов в учебно-воспитательном процессе (из опыта работы ГОКУ ГАМО в г. Кировске);


- ведущий специалист Подгорбунская Т.И. по теме: «Из истории образования г. Кировска (с элементами презентации выставки «В объективе – образование»);


- начальник отдела ФАФМО ГОКУ ГАМО в г. Кировске Тимошина Н.А. «Документы образования – важная часть Архивного фонда Мурманской области».


Информация о работе конференции была помещена в региональных газетах «Хибинский вестник» и «Кировский рабочий».


Характерной чертой последних лет продолжает оставаться активное участие сотрудников архива в информационных мероприятиях, проводимых в городах Кировске и Апатиты. 


В марте 2012 г. Салимова С.М. выступила на краеведческих чтениях, организованных ЦГБ г. Апатиты, по теме: «О хрестоматии по истории г. Кировска».


В октябре Подгорбунская Т.И. и Пивоварова Т.В.   в качестве членов жюри принимали участие в школьной городской игре «Умники и умницы», которую организовал и проводил историко-краеведческий музей им. С.М. Кирова.  Пивоварова Т.В. являлась членом оргкомитета  городской научно-практической конференции школьников «Молодые исследователи Хибин». 


В декабре в городском конкурсе эскизов памятного знака А.Е. Ферсману, организованном Кировским историко-краеведческим музеем, директор Салимова С.М. принимала участие в качестве члена жюри.


Участие архива в совместных мероприятиях способствует объединению совместных усилий архивов, музеев, библиотек и образовательных учреждений в деле пропаганды опубликованных и неопубликованных исторических источников.


В текущем году была начата работа по подготовке хрестоматии по истории г. Апатиты (1930-1991 гг.).


Работа коллектива в отчетном году строилась с учетом тематических и социально-правовых запросов, поступающих от органов власти, предприятий, организаций, учреждений и граждан, а также в соответствии с плановыми показателями.


План по исполнению тематических запросов перевыполнен: по плану – 620, исполнено – 1144 (в прошлом году – 998). По сравнению с прошлым годом произошел рост на 14 %.


Информационное обеспечение органов государственной власти, местного самоуправления, предприятий, организаций, учреждений являлось приоритетным направлением в работе отдела в отчетном году.


К нам обращались Советы депутатов г. Апатиты, Кировска, администрации городов Апатиты, Оленегорска, Кировска, Мончегорска, поселков Ревда, Ловозеро, Умба. 


А также комитеты по управлению муниципальным имуществом, отделы архитектуры и градостроительства, образования, коммунального и городского хозяйства, сектор по опеке  и попечительству в отношении совершеннолетних граждан г. Апатиты.


Количество обращений органов власти и управления составило более 20% от общего числа поступивших и исполненных тематических запросов.


Большое число обращений связано с решением жизненно важных для современных предприятий и организаций проблем подтверждения прав собственности на земельные участки, производственные помещения и другие объекты недвижимости.


В связи с этим востребованными являются такие документы, как решения горисполкомов, постановления администраций городов Кировска, Апатиты, Мончегорска, Оленегорска, Кандалакши, Ковдорского района о выделении земельных участков для строительства объектов,  акты Государственных приемочных комиссий по приемке в эксплуатацию объектов, договоры на право бессрочного пользования земельными участками.


В отчетном году мы помогли многим предприятиям в решении их проблем: ОАО «Апатит», ОАО «Кольская ГМК», ООО «Северные кристаллы», ОАО «Олкон», ОАО «Агрофирма «Индустрия», ОАО «Севзапвзрывпром» и другие.


Кроме того, мы исполняли запросы коммунальных предприятий, учреждений образования, здравоохранения, музейных и научных учреждений.


Значительная доля тематических запросов поступила от органов юстиции. В отчетном году к нам обращались с целью получения документальных доказательств для решения судебных дел Кандалакшский районный суд, Оленегорский, Мончегорский, Кировский, Апатитский городские суды, суд Ленинского района г. Мурманска, Мурманский областной суд, отдел судебных приставов г. Кандалакши, отдел полиции № 1 УМВД России по г. Нижний Новгород


Обращались к нам с тематическими запросами региональные Управления Пенсионного фонда городов Кировска, Апатиты, Оленегорска, а также Управления федеральной кадастровой палаты.


Важным направлением организации использования документов в отчетном году была их выдача в читальный зал. Всего выдано 732 дела. Читальный зал посетили 56 пользователей. 


К постоянным категориям пользователей читального зала архива прежде всего следует отнести преподавателей, аспирантов, студентов, учащихся.


Научные сотрудники КНЦ РАН являются другой постоянной группой пользователей архивной информацией. В отчетном году в читальном зале архива работали: 
- аспирант Центра гуманитарных проблем (ЦГП) КНЦ РАН Сулейманова О.А. по теме «Вещь в семейной культуре» (на примере жителей Мурманской  области);

- кандидат исторических наук, научный сотрудник ЦГП КНЦ РАН Казакова К.С по теме «Образование в г. Апатиты»; 

- кандидат исторических наук, ЦГП КНЦ РАН,  Змеева О.В.  по теме  «Исторический  и культурный профиль городов и поселков Мурманской области»;

- кандидат геол.-минер. Наук, КНЦ РАН, Коноплева Н.Г. по теме «Редкоземельное сырье Кольского полуострова» (Ловчорритовое месторождение).

История поселка Зашеек в 20-е – 50-е годы прошлого века является темой архивных изысканий краеведа из г. Полярные Зори Бессоновой И.В. Результатами этих занятий являются публикации в региональной газете «Энергетик».

Активными пользователями архивной информации являются учителя образовательных школ: учитель истории школы № 8  Панина О.И. (история школы пос. Титан); учитель русского языка и литературы Хибинской гимназии Дрявичева М.Н. («Снежные слова в творчестве кировских поэтов») и другие.


Показателем возросшего интереса к истории родного предприятия «Апатит» является тот факт, что к числу активных пользователей мы можем отнести и сотрудников градообразующего предприятия ОАО «Апатит», например: Проскура А.Я.  (цель - издание книги «Первые строители Нового города - Апатиты»), работает на АНОФ-3; Ильин А.П. работает в ЦЭС ЭК ОАО «Апатит» (цель – сбор материала для книги, посвященной 50-летию ЦЭС); Бессмертный А.Г. (работник Кировского рудника) собирает материал о сдаче вспомогательного ствола Кировского рудника. 


В читальном зале работали инспектора Управления ПФ РФ по г. Кировску с целью проверки исполнения запросов по льготному стажу.


Самым напряженным участком работы по-прежнему является исполнение социально-правовых запросов.


Плановые показатели на этом направлении работы архива также перевыполнены:  планировалось исполнить 1500 запросов, исполнено – 2621, план выполнен на 174 % (в прошлом году  на 160%). 

По тематике социально-правовые запросы распределились следующим образом: 

- заработная плата – 47 %

- стаж
- 28 %

- льготный стаж – 7,6 %

- награждение – 1,04 %

- иные – 16 %.


Сроки исполнения социально-правовых запросов выдерживаются и составляют, как установлено законодательством, 30 дней.


Большой объем справочной работы удалось выполнить за счет перевыполнения норм выработки, которое достигается благодаря высокому профессионализму, четкой организации труда, строгой трудовой дисциплине, работе в личное время, постоянной работе сотрудников архива по совершенствованию и расширению научно-справочного аппарата к документам по личному составу.








5.   Работа с кадрами
В отчётном году произошли кадровые изменения: уволились по собственному желанию 2 сотрудника: директор М.Д. Петрова и ведущий специалист Жаринова И.И.         Приказом председателя Комитета по развитию информационных технологий от 12.07.2012 № 108-лс директором архива с 12 июля была назначена зам.директора-нач.отдела Салимова С.М. Приказами директора ГОКУ ГАМО в г. Кировске от 06.08.2012 № 47-к на должность зам.директора-нач.отдела переведена Хейфец Н.К., ранее занимавшая должность начальника отдела обеспечения сохранности и государственного учета архивных документов, приказом от 01.10.2012 № 58-к начальником отдела использования архивных документов и информационно-поисковых систем назначена Пивоварова Т,В., ранее занимавшая должность ведущего специалиста отдела использования архивных документов и информационно-поисковых систем.
Зам.директора-начальник отдела Хейфец Н.К.  закончила заочное обучение в ФГБОУ ВПО «Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте Российской Федерации», где получала второе высшее образование по специальности «Государственное и муниципальное управление».

Специалист 1 категории отдела использования архивных документов Дашевская Н.А. обучается в Филиале Санкт-Петербургского инженерно-экономического университета на факультете «Государственное и муниципальное управление».

В ноябре зам.директора-нач.отдела Хейфец Н.К., начальник отдела Пивоварова Т.В., ведущий специалист Макаров С.А. в г. Мурманске обучались в Отраслевом Центре повышения квалификации по архивному делу и документационному обеспечению управления ФБУ «ВНИИДАД» по теме: «Версия 4.3. ПК «Архивный фонд» и ПК «Фондовый каталог» с выдачей удостоверения о краткосрочном повышении квалификации.


В отчётном  году продолжалось повышение квалификации специалистов архива в рамках внутриархивной учебы. В отделах госархива проводились теоретические семинары по изучению «Правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук». Темы занятий были определены, исходя из основных разделов Правил. Специалисты отдела ФАФМО Тимошина Н.А. и Ягупова С.В. провели в мае  с сотрудниками госархива обучающий семинар по ГОСТу Р.30-2003 УСД. «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». В декабре они же принимали зачет по итогам изучения ГОСта и правилам оформления документов.

Сотрудники архива проходили специальное обучение:
- по противопожарной безопасности в Мурманском областном отделении ВДПО: директор Салимова С.М., зам.директора Хейфец Н.К., ведущий специалист Коробицина М.В.,  специалисты 1 категории Бирюков А.В., Цыкалюк Н.В., Рюмшина А.А.;

- по охране труда в Мурманском центре научно-технической информации Филиал ФТУ «РЭЛ» Минэнерго России по охране труда: директор Салимова С.М., начальник отдела Тимошина Н.А., специалист 2 категории Гуляева Н.А.

- по ГО и ЧС в МУ «Кандалакшское управление по делам гражданской обороны и защите населения от чрезвычайных ситуаций»: обучаются в дистанционной форме обучения директор Салимова С.М. и зам.директора Хейфец Н.К.;
В декабре ведущий специалист Макаров С.А. участвовал в обучающем семинаре по работе с регистрационной информационной системой автоматизации процессов управления и учета энергопотребления, энергосбережения и энергоэффективности, а также ГИС «Энергоэффективность» с выдачей удостоверения. 
В феврале начальник отдела, ответственная за ведение кадровой документации  Тимошина Н.А. участвовала в семинаре «Изменения в трудовом законодательстве в 2012 г. Распространенные ошибки кадровых служб. Что необходимо знать, чтобы их не допускать и как их исправлять», организованном образовательным центром  «Полярное Солнце», с выдачей сертификата; в июне – в консультационном семинаре «Правовые возможности работодателя в принятии кадровых решений», также организованном образовательным центром  «Полярное Солнце», с выдачей сертификата.
В октябре главный бухгалтер-начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Ларина О.Ю. и специалист 1 категории этого же отдела Елхова М.И. обучались в ООО «Кола-Дигеста», по формированию отчетности и отправке её в контролирующие органы в электронном виде  в программе «1С:Бухгалтерия бюджетного учреждения 8».
В декабре специалист 1 категории Елхова М.И. прошла обучение в ООО «Кола-Дигеста» по теме: «Основные средства. Практические примеры в программе «1С:Бухгалтерия бюджетного учреждения 8».

Ведущим специалистом, уполномоченным на решение задач в области ГО и ЧС Коробициной М.В. проводилась учеба (6 занятий) с работниками ГОКУ ГАМО в г. Кировске по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности. 
В течение года проводились вводные, первичные, плановые, внеплановый инструктажи по охране труда, противопожарной безопасности, оказанию доврачебной помощи.

В отчётном году за долголетний и добросовестный труд, высокие показатели в работе награждены: 
- Хейфец Н.К., Коробицина М.В. благодарностью Губернатора Мурманской области;
- Алексеева Е.Н., Казак Д.Б., Усс Н.В. Грамотой отдела архивов Комитета по развитию информационных технологий Мурманской области.

Директор









С.М. Салимова
