ПОЯСНЕНИЯ 
по заполнению формы сведений по электронным документам 
и сведениям из информационных систем и баз данных (приложение № 3)
Сведения по электронным документам и сведениям из информационных систем и баз данных (далее ЭД) предоставляются:

- по завершенным и незавершенным делопроизводством ЭД постоянного хранения и по личному составу (50/75 лет хранения) по состоянию на 1 декабря 2021 года;

- по наличию в системах электронного документооборота документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет хранения);

- по средствам автоматизации работы архива организации: информационно-поисковым базам данных, электронному фонду пользования. 
К электронным документам относятся все документы, представленные в электронном виде и не имеющие бумажного оригинала. 

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

Крайние даты информационных систем и баз данных (ИС), содержащих информацию, документы и электронные образы документов, устанавливаются по начальной и конечной дате документов и данных, содержащихся в ИС. Незавершенные делопроизводством ЭД и ИС имеют только начальную дату. В форме сведений дата указывается только годом.

Обособленные ИС и модули ИС, выполняющие обособленные функции, учитываются как отдельные ИС. 
В форму сведений включаются все ЭД, создание, пополнение и использование которых предусмотрено нормативно-правовыми актами и локальными нормативными документами организации. В случае привлечения сторонних организаций для администрирования, пополнения и обработки данных ИС, это указывается в графе «примечание» в пятой части формы сведений.

При заполнении формы выбранные варианты выделяются подчеркиванием. При наличии нескольких вариантов ответов, можно выделить все необходимые. В случае, если предложенные варианты ответов недостаточно точно отражают особенности ЭД в организации, допускается их дополнение своими вариантами ответов.

Вопрос о технической возможности подготовить ЭД к передаче в ГА РФ подразумевает, что ЭД и сведения из ИС могут быть подготовлены к передаче на государственное хранение в согласованных с ГА РФ форматах непосредственно или после проведения дополнительных работ; используемое программное обеспечение позволяет осуществить миграцию и выгрузку данных.

Часть 1 «Сведения по электронным документам и информационным системам (сводные)» содержит сводные данные по незавершенным и завершенным делопроизводством ЭД и ИС, а также по ЭД, включенным в описи, утвержденные ЭПК ГА РФ. В строке Б «ЭД по личному составу» указываются сведения о документах со сроками хранения 50/75 лет.

В части 2 «Сведения о хранении ЭД постоянного хранения и по личному составу, завершенных делопроизводством» заполняются сведения об ЭД постоянного хранения и со сроками хранения 50/75 лет соответственно. Формат архивного хранения (столбец 11) подразумевает, что ЭД и сведения из ИС и БД были переведены в форматы, определенные организацией как форматы долговременного хранения и использования данных. 
Фраза «В архиве ЭД организации» (столбцы 10, 13) подразумевает наличие в организации специализированного архива для хранения электронных документов.

Часть 3 предназначена для отображения информации о наличии средств автоматизации работы архива организации – информационно-поисковых систем (п.3.1) и обособленных оцифрованных образов документов (п.3.2). Сведения о привязке дел, документов, образов документов к описям дел указываются при включении архивных шифров по утвержденным ЭПК ГА РФ описям в реквизиты электронных карточек и/или названия файлов, папок с образами документов.
Часть 4 содержит сведения о наличии систем электронных документооборота и включении в них электронных документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения. Сведения, указанные в данной части, будут использованы при планировании работ по комплектованию ГА РФ электронными документами. 
В части 5 перечисляются ЭД и ИС постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. В столбце «Наименование» название ИС, БД, ЭД (групп ЭД) указывается либо по официальному названию, определенному нормативными актами, либо по названию программного продукта, используемого для работы. 

В столбце «Назначение» кратко оговаривается, в каких целях используется ЭД. При включении в список завершенных делопроизводством ЭД и ИС, здесь оговаривается, в том числе архивное хранение.

Срок хранения определяется по номенклатуре дел, если ЭД включен в номенклатуру дел, иначе – по Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (2019 г).

При заполнении столбца «Объем» для БД и ИС следует указывать только объем включенных в неё сведений, при наличии возможности определить его.

