Приложение № 3

СВЕДЕНИЯ 
по электронным документам и сведениям из информационных систем и баз данных (ЭД) по состоянию на 1 декабря 2021 года
1. Сведения по электронным документам и информационным системам (сводные):
	ЭД
	
	Незавершенные делопроизводством:
	Завершенные делопроизводством:
	Включено в описи, 
утвержденные и согласованные ЭПК ГА РФ:

	
	
	Кол-во
	Объем (Мб)
	Крайние даты
	Кол-во
	Объем (Мб)
	Крайние даты
	Кол-во
	Объем (Мб)
	Крайние даты

	
	Строка
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Постоянного хранения
	А
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	По личному составу
	Б
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Сведения о хранении ЭД постоянного хранения и по личному составу, завершенных делопроизводством:
(нужное подчеркнуть)
	
	
	Не включенные в описи
	Включенные в описи

	ЭД
	
	Место хранения
	Форматы хранения
	Техническая возможность подготовить к передаче в ГА РФ
	Место хранения

	
	Строка
	10
	11
	12
	13

	Постоянного хранения
	А
	В общем архиве организации ; 
В архиве ЭД организации ; 
В структурном подразделении
	Исходный;

Архивного хранения
	Есть; 

Отсутствует
	В общем архиве организации ; 
В архиве ЭД организации ; 
В структурном подразделении

	По личному 
составу
	Б
	В общем архиве организации ; 
В архиве ЭД организации ; 
В структурном подразделении
	Исходный;

Архивного хранения
	Есть; 

Отсутствует
	В общем архиве организации ; 
В архиве ЭД организации ; 
В структурном подразделении


3. Сведения об информационных системах (ИС) и электронном фонде пользования в архиве организации:

(нужное подчеркнуть)
3.1. Наличие ИС: Есть самостоятельная ИС; Есть архивный модуль в ИС ; Используется СЭД организации; Нет
Содержит сведения за период (годы): _____________________ 
Охватывает документы: Все ; Частично 
ИС содержит электронные образы документов: Нет ; Да ;Частично за период (годы): _____________ в форматах: ____________________________________

Сведения о делах, документах содержат архивный шифр (привязаны к утвержденным и согласованным ЭПК ГА РФ описям дел): Да ; Частично ; Нет
Техническая возможность подготовить ИС к передаче в ГА РФ: Есть ; Отсутствует 
3.2. Наличие электронных образов архивных документов, не включенных в ИС, указанные в п.3.1: Нет ; Есть  за ____________________ годы
Форматы файлов образов _________________________ и метаданных к ним (при наличии) : _______________________________________________________
Полнота оцифровки архивных документов постоянного хранения (с учетом ограничений доступа): Частично (по годам / видам документов) ; Полностью 
Электронные образы и их метаданные содержат архивный шифр (привязаны к утвержденным и согласованным ЭПК ГА РФ описям дел): Да ; Нет
Техническая возможность подготовить электронные образы к передаче в ГА РФ: Есть ; Отсутствует
Приложение № 3 
(продолжение)  . 
4. Сведения о системах электронного документооборота:

(нужное подчеркнуть)
4.1. Действующие СЭД: Есть ; Нет 
Год введения в эксплуатацию ___________
Наличие в СЭД документов постоянного хранения только в электронном виде: Есть ; Нет
Наличие в СЭД документов долговременного (свыше 10 лет) хранения только в электронном виде: Есть ; Нет
Наличие в СЭД документов по личному составу только в электронном виде: Есть ; Нет
Наличие электронных образов документов на бумажном носителе: Есть полностью ; Есть частично ; Нет 
Имеется ли возможность выгрузки ЭД, электронных образов документов и метаданных к ним из СЭД: Да ; Нет 
Количество электронных документов, включенных в СЭД, всего: ______________ объемом ____________ мб, ежегодный прирост* _____________, из них
                              электронных документов постоянного хранения: ______________ объемом ____________ мб, ежегодный прирост* _____________,

                     электронных документов долговременного  хранения: ______________ объемом ____________ мб, ежегодный прирост* _____________.

* указывается количество документов
4.2. Выведенные из эксплуатации СЭД: Есть ; Нет
Наличие в СЭД документов постоянного хранения только в электронном виде: Есть; Нет
Наличие в СЭД документов долговременного (свыше 10 лет) хранения только в электронном виде: Есть; Нет
Наличие в СЭД документов по личному составу только в электронном виде: Есть; Нет
Наличие электронных образов документов на бумажном носителе: Есть полностью ; Есть частично ; Нет
Имеется ли возможность выгрузки ЭД: Да ; Нет ; Частично (электронных образов: Да ; Нет , метаданных: Да ; Нет)
Использование СЭД: Используется ; Используется в справочно-поисковых целях ; Сведения перемещены в новую систему; Выведена из эксплуатации
5. Сведения об электронных документах, базах данных и информационных системах 
постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу: 
	№
п/п
	Наименование
	Назначение
	Срок хранения
	Структурное подразделение
	Крайние даты
	Объем (Мб)
	Форматы данных
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Фамилия , должность и телефоны исполнителя: _____________________________________________
"______"  _________________________ 20     г.
