Приложение № 4
ПОЯСНЕНИЯ 
по заполнению формы сведений по электронным документам 
и информационным системам (приложение № 3)
Сведения по электронным документам и информационным системам предоставляются по состоянию на 1 декабря 2018 года. Сведения включают в себя информацию по:
- электронным документам (ЭД) и информационным системам (ИС), содержащим информацию постоянного хранения и по личному составу (свыше 10 лет хранения) (части 1, 5). К электронным документам относятся все документы на электронных носителях, не имеющие бумажного оригинала;
- хранению ЭД и ИС постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения, а также информационным системам и электронным образам документов, используемым в деятельности архивов организации (часть 2);

- справочно-поисковым системам и фондам пользования архивов организации, включающих  электронные образы (оцифрованные копии) документов на бумажных носителях и метаданные к ним (часть 3);

- системам электронного документооборота (часть 4).

Единица измерения объема информации – мегабайты, округленные до двух знаков после запятой. 

Крайние даты ИС, содержащих информацию, документы и электронные образы документов, устанавливаются по начальной и конечной дате (году) документов и данных, содержащихся в ИС. Незавершенные делопроизводством ЭД и ИС имеют только начальную дату.

Обособленные ИС и модули ИС, выполняющие обособленные функции, учитываются как отдельные ИС. 
В части 1 формы указываются только сводные сведения. Перечень ИС, ЭД постоянного хранения и по личному составу, а также долговременного (свыше 10 лет) хранения по основной деятельности предоставляется в части 5. 

В части 2 указывается место хранения архивных (завершенных делопроизводством и включенных в описи, утвержденные или согласованные ЭПК ГА РФ) ЭД и ИС. Это может быть архив организации, специально созданный электронный архив, а также структурное подразделение, обладающее необходимыми программно-аппаратным обеспечением и кадрами.

В части 3 указывается использование информационных технологий в деятельности архива организации.

В части 4 указываются сведения о системах электронного документооборота организации.

В части 5 перечисляются ЭД и ИС постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

При заполнении формы выбранные варианты выделяются подчеркиванием. При наличии нескольких вариантов ответов, можно выделить все необходимые.

Вопрос о возможности подготовить ЭД, ИС к передаче на постоянное хранение и в качестве фонда пользования в ГА РФ подразумевает наличие технической возможности, обусловленной архитектурой и программным обеспечением, выполнить данную работу.
По заполнению формы № 3 просим обращаться по адресу электронной почты emelyanov@statearchive.ru с указанием наименования организации и контактных данных для обратной связи, а также телефонам: 8 499 240 33 72, 8 499 240 27 75.

