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INOJIOXKEHUE
00 opraHH3alHH 3JIeKTPOHHOI0 apXHBa
KyrapunHckoro MexpaiionHoro cyaa Pecny6inkn bamkoprocran

1. OO1He noJIoXKEHU

1.1 Tlomoxxenue 00 oOpraHU3alMM MAESITEIBHOCTH 3JIEKTPOHHOIO apXHBa
Kyrapunnckoro wexpaitonHoro cyna Pecny6nuku bBamkoproctan (manee -
ITonoxxeHue) pernaMeHTHpPYET NEATENBHOCTh JJIEKTPOHHOIO apXWBa Cyna (maitee —
3JIEKTPOHHBIN apXUB).

1.2 Hacrosimee IlonoxeHue ycraHaBIuMBaeT NOpsSiAOK (pOpMUpPOBaHUS apXUBa
3JeKTPOHHBIX 00pa30oB  JTOKYMEHTOB, COCTaB JOKyYMEHTOB, BXOJSIIUX B
3JIEKTPOHHBIN apXUB.

1.3 DeKTpOHHBIN apXUB CyAa — 3TO XpaHUIIHILE 3NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB
AIH COBOKYIMHOCTH OJJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U METaJaHHbIX K HHM,
cOpMHPOBAHHEIX B COOTBETCTBHH C HOMEHKJIATYpOH eI Cya.

1.4 DnexTpOHHBIH apXWB co3/laeTcs B LeNAX obecledeHHs NpUeMa, ydeTa,
XpaHeHHs, MCIIOJB30BAaHUS OJJIEKTPOHHBIX 00pa3oB JOKYMEHTOB, IPOBEICHHUS
3KCNEepTH3bl UX LIEHHOCTH U NepelayH Ha XpaHEHHME.

1.5 DnexkTpoHHbIe Aena GOPMHUPYIOTCS C yYETOM TEXHUYECKON BO3MOXHOCTH.

1.6 Co3nanue apXHBHBIX JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB, OpraHH3allMs
KOMILUIEKTOBaHHS, XpaHEHWs, Y4YeT, HCIOJIb30BAaHUE OJJIEKTPOHHBIX MOl H
NOKYMEHTOB, a TaKXe Ilepefaya HX Ha XpaHEHHE B DJEKTPOHHBIH apXHB
benepanpHBIX CyOOB OOIIEH IOPUCAMKLHMHM OCYLUECTBISAETCS B COOTBETCTBHH C
HUHCcTpyknueld o mopsake OpraHM3ali¥ KOMIUIEKTOBAaHMS, XpaHEHHUs, ydeTa H
HCII0JIb30BAaHUS JJOKYMEHTOB (3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB) B apXuBax (enepanbHBIX
CyIoB obllel IOpMCAMKIMY, YTBepXaeHHOH npHuka3zoM Cyne6Horo aenapramMeHTa
npu BepxoBHoMm Cyne P® ot 19.03.2019 Ne 56.

1.7 DneKkTpOHHBIA apXWB CO3JaeTcs BO Bcex (eepalbHBIX Cynax oOeH
topucaukiuu Pecnny6nuku bamkoprocTaH.

1.8 OTBETCTBEHHOE JHIIO 32 3JIEKTPOHHBIM apXHBOM Ha3HA4aeTCs MPHKa3oM
npeacenarens cyaa.

1.9 Kpyr o6s3aHHOCTEl pabOOTHMKOB, OTBEYAIOLIMX 3a HaJlexariee
(GYHKIIMOHHPOBAaHHE JJIEKTPOHHOTO apxHBa OINpeENeNseTcs HX HOJKHOCTHBIMU
periiaMeHTaMH, HacTosuM [ TonoxxeHueM U MpUKa3oM Npeaceaarens cyaa.




2. CocTaB IOKYMEHTOB 3JIEKTPOHHOIO apXuBa

2.1 JoxyMeHTaIbHBIA (JOHJ 3JIEKTPOHHOIO0 apXHUBa COCTOMT M3 COBOKYITHOCTH
IOKYMEHTOB, 00pa3yIOILUXCs B IE€ATEIbHOCTH Cya.

2.2 DNeKTpOHHBIH apXUBHBIH (QOHI BKIOYAET B ceOs Jena BPEMEHHOIO
xpadeHus (10 10 JieT BKIIOUUTENBHO), ieNla JOIrOBPEMEHHOro XpaHeHus (cBoiuie 10
neT), JeNa IOCTOSHHOTO XpaHeHHUs, B TOM YHUCIle JOKYMEHTBI 110 THYHOMY COCTaBy,
YYETHO-CTATUCTHYECKHE KapTOYKH 10 YrOJOBHBIM M TIPaXIAHCKHM JI€NaM,
CTaTUCTUYECKHE OTYETHI.

YuuThIBass ypOBeHb TEXHHYECKOH BO3MOXHOCTH IO CO3JaHHIO 3JIEKTPOHHOIO
apXx¥Ba YCTAHOBHMTb, YTO OJJIEKTPOHHBIH (OHI BKIIOYaeT B ceOs 3JIEKTPOHHBIE
0o0pa3bl JOKyMEHTOB B CJIEAYIOLIEM ITOPSAKE:

- MO JeNlaM, YHWYTOXXE€HHBIM B COOTBETCTBHUHM CO CPOKaMH XpaHEHHs -
HUTOrOBBIA JOKYMEHT;

- N0 Ipa)XAAaHCKUM H YTOJIOBHBIM [I€]1aM, BPEMEHHOIO H J0JTrOBPEMEHHOIO
XpaHeHHs, a TaKxe AenaM o6 afIMHUHUCTPAaTHBHOM IIPaBOHApyILIEHHWH, MaTepHajaMm -
HUTOrOBBIN JOKYMEHT;

- 110 rpakJAaHCKUM U YTOJIOBHBIM JIeJIaM, IOCTOSSHHOI'O XPaHEHHUs - B IOJIHOM
o0BeMe;

2.3 Kaxnapli ydyeTHbId B 3JIEKTPOHHOM apXWBe Cyla AOKYMEHT SBISETCS
eIMHHUEeH  XpaHeHUs. EIMHHUBI  XpaHeHMs  BKJIIOYAOTCA B OIIMCH,
CHCTEMATH3HPYIOTCA B TMOpsiAKe, KOTOpbIH obecrne4MBaeT HMX MOHUCK U
Hcnojp3oBaHue. HemocpeAcTBeHHass NMOArOTOBKA 3JIEKTPOHHBIX €] H HapsloB K
3JIEKTPOHHOMY apXMBHOMY XpaHEHMIO BO3J1araeTcs Ha OTBETCTBEHHOIO pabOTHHMKA,
Ha3HAYEHHOTro IPUKA30M IMpeAceaaTelis cyaa.

2.4 OCHOBHBIMH YYETHHIMH JOKYMEHTAaMH B 3JIEKTPOHHOM apxXHWBe cyhaa
SIBJISFOTCS :

- OIMUCH Jell,

- OITUCH JieJ1 TOCTOSSHHOTO XpaHEHUS.

2.5 BcnoMoraTenbHbIMH YYETHBIMM JOKYMEHTAMHU SBISIOTCA. OIHCH Jell
BpeMmeHHoro (cBbiie 10 jeT) cpoka XpaHEHHs; NPOTOKOJBI 3KCIIEPTHOH KOMHCCHH
CyJa; XypHaJl periCTpaLyH 3alpoCoB.

3. OcHOBHBIE 33724 ¥ (GYHKLIMH 3JIEKTPOHHOIO apXHBa

3.1 OCHOBHBIMH 3a7ja4yaMH 3JIEKTPOHHOI'0 apXHBa ABJISIOTCS:

- yueT ¥ obecrieyeHre COXPaHHOCTH 3NEKTPOHHBIX 00pa3oB JIOKYMEHTOB,
CO3JaHHe KaTajlora;

- KOMILJIEKTOBaHHE 3JIEKTPOHHBIX 00pa3oB JOKYMEHTOB;

-HMCIIOJIb30BAHHE XPAHAIIMXCS B apXUBE JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB,

- MOJArOTOBKa apXHMBHEIX JJIEKTPOHHBIX 00pa30B NOKYMEHTOB M Iepelavyd UX
Ha XpaHeHHeE.

3.2 OTBETCTBEHHOE JIUIIO 32 3JIEKTPOHHBINA apXHUB OCYILECTBISAET CIEHYIOLIHE

GyHKIUH:




- ¢dopmupyer U  odopmiuser cynebHble nena U HHblEe IJOKYMEHTHl B
3JIEKTPOHHBIA 00pa3 JOKyMEHTa [ MOCJIENYIOLIEro XpaHEeHHUs B 3JIEKTPOHHOM
apXxuBe CyJa;

- OCYILECTBISIET XpaHEHHEe Moclie OGOpPMIIEHUS B  JJEKTPOHHOM  BHJE
CyneOHBIX Aell, HHbIX JOKYMEHTHI NOCTOSSHHOIO XpaHEHHs, BPEMEHHOI0 XpaHeHws,
10 JINYHOMY COCTaBY, SIBJISIOILIUXCA UCTOYHUKOM KOMIUJIEKTOBAaHMs 3JIEKTPOHHOI'O
apXHBa;

- COCTaBJIi€T U TMpEACTaBISEeT pa3leibl OINUCEH 3JIEeKTPOHHBIX 00pa3oB
JOKYMEHTOB INOCTOSSHHOIO XpaHEHHUs, BPEMEHHOIO XpAaHEHUS Ha pacCMOTpPEHHE
3KCNEPTHOM KOMUCCHH CY[a;

- OCYLUECTBNS€T Y4eT M O0ecrneyuBaeT MOJHYI0 COXPAaHHOCTh 3NEKTPOHHBIX
00pa3zoB JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM apXUBE;

- CO3[acT, MOIOJHAET W COBEPLICHCTBYET KaTajlOI XpaHSAIIMXCA B apXHUBe
3JIEKTPOHHBIX 00pa30B 1OKYMEHTOB;

- OKa3blBaeT MOMOIUb B COCTaBIEHHHM HOMEHKJIATYpBl 3JIEKTPOHHBIX 00pa3oB
IIOKyMEHTOB;

- OpraHU3yeTCsl UCIOJIb30BaHUE EKTPOHHBIX 00pa30B 1OKYMEHTOB:

- HHQOpMHpYyeT mnpeacenarens CyJa O COCTaBe M COJEpXaHUU HOKYMEHTOB
3JIEKTPOHHOI'O apXHBa;

- 10 pacHopsHKEHUIO IpeAcenarTeis CyAa BbIJAeT B YCTAHOBJIEHHOM IIOpsIKe
KOIHHU 3JIEKTPOHHBIX 00pa3oB JOKYMEHTOB B LIENSAX CIy>X€OHOro HCIOJIb30BaHUS,
BBIIIHCKU U3 JOKYMEHTOB, apXUBHBIE CIIPaBKH;

- BEOeT y4YeT MCIOJb30BAHUSA JOKYMEHTOB, XpaHAIIMXCS B 3JEKTPOHHOM
apXxHse.

4. IlpueM, 06paboTka JOKYMEHTOB Ha
OyMa>KHOM HOCHTEJIE B 3JIEKTPOHHBIN apXUB, BblJaya 3JIEKTPOHHBIX
JNOKYMEHTOB.

4.1 DnekTpoHHBIH 00pa3 NJOKyMEHTa, COCTABJIEHHbIH Ha OyMa)XHOM HOCHTEIe,
Co3/1aeTcs ¢ MOMOIIBI0 CKAaHUPOBAHHUS.

4.2 CkaHupoBaHHEe JOKyMeHTa Ha OyMaXHOM HOCHUTesle  JOJDKHO
NpOU3BOIMTECA B Maciutabe 1:1.

4.3 OTBETCTBEHHBIM HCIIOJTHUTEJIEM B MPOrPaMMHOM O0ECIIEYE€HHUH CO3[aeTCs
apXHBHBIH (aits1 JOKyMeHTa C 3aloJIHeHHeM HeoOX0IuMoi HHPOpMaLHH.

4.4 Qaiin 31eKTpOHHOr0 06pa3a JOKyMEHTOB A0oJKeH ObITh B dopMaTe PDEF.

4.5 Kaxnapiii 00pa3 JOKyMeHTa JOJIXKEH ObITh NPEACTaBIEH B BUIE OTAEIBHOIO
¢aiina ¢ ykazaHueM HoMepa Jelna.

4.6 Jlanubie 06 oObeMe KOHTEHHepa 3JIEKTPOHHOIO NOKYMEHTa IIpH y4YeTe B
YYETHBIX IOKyMEHTaX OTpaXkaroTcs B Merabaiitax (MO6).

4.7 DneKTpOHHBIE Aela IepealoTCsl B JIEKTPOHHBIA apXHMB B YNOPSAIOYEHHOM
COCTOSIHHH T10 OIKCAM 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBalOTCsA HOMepa
nel Mo ONMCHM, HauMeHOoBaHHWe ¢aiiia, 00beM KaXXIOro 3JIEKTPOHHOIO Jejla B
MerabaiiTax, JaTa ¥ BpeMs IOCJIEJHEr0 U3MEHEHHS.

4.8 Iepenaya 3MeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apXHB IIPOM3BOJUTCS Ha OCHOBAHUH
OITHCEH 3JIEKTPOHHBIX A€ 10 HHHOPMAaIIMOHHO-TEIEKOMMYHHKALIMOHHOH ceTH (TIpH
HaIM9MH B apxXMBe CyJa HH()OPMAIMOHHOHW CHCTEMBI) HMIHM Ha (DU3HYECKH




000COOJIEHHBIX MaTepHAIbHBIX HOCHTENAX, KOTOpble€ IIPEJICTaBIAIOTCS B JBYX
HUACHTUYHBIX IK3EMIUISpax.

TexHHYeckoe CONPOBOXIEHHE II0 OOECNEeYeHHUI0 IepeAayd 3JIEKTPOHHBIX
IOKYMEHTOB B apXHB, CBA3aHHOE C HACTPOWKOH NMPOrpaMMHBIX KOMILUIEKCOB U HX
GYHKLIHOHHPOBaHHEM, a TaKXe YIOCTOBEpEHHME KadecTBa IEpeNaBacMbIX €AMHHIL
XpaHeHHs  JJIEKTPOHHBIX  JOKYMEHTOB  obecreunmBaeTcs  pabOTHHKaMH,
OTBEYAIOIIMMH 3a (PYHKUHOHHpPOBaHHE HH(QOPMALMOHHBIX TEXHOJIOTHH B cyze, a
takxxe pabotHukaMu ¢punuanoB @I'BY AL CynebHoro nenapraMeHTa.

4.9 Tlpu npueMe 3NEKTPOHHBIX NOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B 3JIEKTPOHHBIN
apX#WB YYHTBIBAIOTCA Clelyroiue ¢haKkTopbl: OTPAHUYEHHUS Ha MPHEM 3JIEKTPOHHBIX
IOKYMEHTOB; 3aBEpLIEHHOCTh IIpollecca CO3[aHUS JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTa;
HaJM4Yde 3aKOHOJATENIbHBIX aKTOB, MPENATCTBYIOIIMX Iepefaye 3JEeKTPOHHOTro
OOKYMEHTa, HaJuydHe  HeoOXOOHUMOH  CONpOBOAMTENBbHOM  NOKYMEHTAlluH;
COOTBETCTBHE THIIA 3JIEKTPOHHOIO 00OpYAOBaHUS Pa3UWYHBIM peXHMaM XpaHEHHS
3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

4,10 DneKTpoHHBIE IOKYMEHTBHI BBIJAIOTCS M3 apXUBOXPAHWIHUIIA B BHJIE
3JIEKTPOHHBIX KOMUH WJIM KOMUH Ha 6yMaKHOM HOCHUTeNe, KOTOpble CO3[Aa0TCs Ha
OCHOBe paboyero 3K3eMILIsIpa KOHTEeHHEpa 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

ITo 3anpocy nul, UMEIOLKX IPaBO Ha MOJIy4YeHHE KOMUN NOKYMEHTOB, U NpU
HAJIMYMH TEXHUYECKOH BO3MOXXHOCTH apXUBHBIE CIPABKU (BBIMHMCKH) BBIAAIOTCS B
3JIEKTPOHHOM (opMe Ha DJJEKTPOHHOM HocHuTene JUOO mepechUIaThbes IO
MHPOPMAaLIHOHHO-TEIEKOMMYHUKALIMOHHBIM CETSM.

DNeKTpOHHBIE apXHUBHbIE CIIPaBKH (BBITUCKH) 3aBEPSIOTCA 3JIEKTPOHHOM
NOJMHUCEIO Mpeacenarens cyaa WK ero 3aMeCTHTEIS.

dakT BBIIaYH KONHI 3JIEKTPOHHBIX NOKYMEHTOB (GHKCHpPYETCS B XypHale
BBIJIa4YH 3JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB.

Hoctyn cyaeit u pabOTHHUKOB CyJa K 3JE€KTPOHHBIM NOKYMEHTaM apXHBa NpH
HAJIMYMH HMH()OPMAIIMOHHON CHCTEMBI MOXET OCYILECTBIATHCS HEINOCPEACTBEHHO C
paboyrX MeCT B COOTBETCTBHU C YCTAHOBJIEHHBIMHM NPUKa30M IIpeAcenatens cyna
IIpaBaMHU AOCTYMa K JOKyMEHTaM.

Mo pemeHHIo npeacenarens Cyaa apXuB CyJia MOXKET NMPENOCTABIATh CyAbsAM H
pabOTHHKAM cCyJa 3JIEKTpPOHHBIE JOKYMEHTHI IO JIOKAIbHOM ceTH cyna. B aToMm
cllyyae BeIETCS 3JIEKTPOHHBIN XXypHaJl yueTa BbIJauH JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB U3
apXxMBa, B KOTOpOM (HUKCHpYIOTCS: Jara BbIJayd, GaMHiIdsg, HHULHAIb]
3a[IPOCHBILETO NOKYMEHT, Ha3BaHHE CTPYKTYPHOIO MOApa3feieHHs, 3arojloBOK H
y4YeTHBIH HOMep BBIIAaHHOIO JOKYMEHTA.

5. IIpaBa 1 00SI3aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO COTPY/HHKA 3a BENCHHUE
3NIEKTPOHHOIO apXHBa

5.1 Jlng BbINOJHEHHS BO3JOXEHHBIX 3ala4 U (QYHKUHUHA OTBETCTBEHHBIH 3¢

3JIEKTPOHHBIH apXUB UMEET MPaBo:
- KOHTPOJHMpOBaTh BEHIIOJIHEHHE YCTAaHOBJICHHBIX IIpaBHI  paboOTBl  (

3JIEKTPOHHBIMHM 00pa3aMH TOKyMEHTOB COTPY/HHKOB CY/a,
- 3anpallidBaTh y COTPYAHUKOB Cyla CBEIEHHs, HeoOXoauMele A PabOTh

3JICKTPOHHOI'O0 apXHBa,
- IIpHUBJICKaTh B HCO6XOHI/IMHX cilydyadX B Ka4ieCTBE OJKCIIEPTOB 1

KOHCYJIbTAHTOB CyJieii, TOMOILHUKOB CyAel cyaa.



5.2 OTBETCTBEHHOE JIMLIO 3a apXUB HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a BBINOJHEHHE
BO3JIOXKEHHBIX Ha 3JIEKTPOHHBIA apXWB 3aJa4 M (QYHKIHI B COOTBETCTBHUH C
3aKoHoHaTeabCTBOM Poccuiickoi denepauuu.

5.3 Tlpu cMeHe nuLa, OTBETCTBEHHOIO 3a BEJEHHE 3JIEKTPOHHOIO apXxuBa
npueM M TMepegavya COOTBETCTBYIOUIMX JOKYMEHTOB IPOM3BOJUTCA IO aKTy,
KOTOPBI# yTBEpXKIAaeTCs IPUKa30M IpeceaaTeNeM Cyaa.

6. MecTo 1 yclioBUsl XpaHEHHs1 JIEKTPOHHOIO apXHBa

6.1 DnekTpoHHBIH apxWB pa3MellacTCs Ha 3alMIUEHHOM CepBepe cyaa
HaXOIILIUHICS B CEPBEPHOM NTOMELLEHHH.




