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TUITOBOE INOJIOKEHHUE
006 OpraHu3anHH J1eKTPOHHOI0 apXHBa
Baarosapckoro meskpaiionHoro cyaa Pecny6iukn bamkoprocran

1. O011Me MoJIoKEHUS

1.1. TunoBoe nojokeHHe 00 OpraHu3aluu AeATEeIbHOCTH JIEKTPOHHOIO apxXuBa
baaroapckoro Mexpaiionnoro cyna Pecny6niku Bamkoprocran (nanee - Ionoxenue)
pernamMeHTHpyeT JIesTelbHOCTh IEKTPOHHOIO apXHBOB biaroBapckoro MesKpaioHHOIo
cyna Pecniy6nuku bamkoprocTaH (Jjajiee — 3J1eKTPOHHBIN apXHB).

1.2. Hacrosiee Ilonoxenue ycraHaBiIHBaeT MOPsSA0K (OPMHUPOBAaHHs apXHBa
3EKTPOHHbBIX 00pa30B JOKYMEHTOB, COCTAB JOKYMEHTOB, BXOIAIIMX B 3JIE€KTPOHHBIH
apXHUB.

1.3 DIeKTpOHHBIA apXUB CyJla — 3TO XPAHUJIHUIIE 3JIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB HJIH
COBOKYITHOCTH 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB M METAJaHHBIX K HUM, COPMHUPOBAHHbBIX B
COOTBETCTBUM C HOMEHKJIATYpOH JIell cyaa.

1.4. DeKTpOHHBIM apXWB CO3/laeTcs B LensX obecneueHus TMpuema, yuerTa,
XpaHEHHs, HCIIOJIB30BAHUS  JJIEKTPOHHBIX 00pa3’oB  IOKYMEHTOB, IPOBE/IEHHA
IKCTIEPTH3bl UX LIEHHOCTH U Nepe/lavyy Ha XpaHeHHe.

1.5. DnekTpoHHBIe fena GOPMUPYIOTCS C YIETOM TEXHHYECKOH BO3MOKHOCTH.

1.6. Co3snaHue apXWMBHBIX 3JIEKTPOHHBIX 00pa30B JIOKYMEHTOB, OpraHu3allus
KOMIIJIEKTOBAHMS, XpaHEeHHsl, y4eT, HCTI0Ib30BaHUE JIEKTPOHHBIX JeJl U JOKYMEHTOB, a
TaKKe repesadya UX Ha XpaHeHHWe B JJIEKTPOHHBIA apXWB (e/iepalbHbIX CyAOB OOLIeH
FOPUCIMKIIMM ~ OCYIUECTBISIETCST B COOTBETCTBMM ¢ MHCTpyKuned o mnopsaike
OpraHM3aluy KOMIUIEKTOBAHMS, XpaHEHHUs, ydveTa W HCMOJIb30BaHUA JOKYMECHTOB
(3NMIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB) B apXxuBax (helepajibHbIX CYNIOB OOLIEH HOPUCIAMKIMH,
yTBepKeHHoi npukasom CymeOHoro jenapramenta npu Bepxosnom Cyzne PO or
19.03.2019 Ne 56.

1.7. DNeKTpOHHBI apXMB CO3daeTcsi BO BCeX (elepalbHbIX Cyaax oOriei
ropucauknuu Pecrybnuku bamkoprocTaH.

1.8. OTBETCTBEHHOE JIMILIO 3a 3JIEKTPOHHBIM apXMBOM Ha3Ha4vaeTcs MpPHKa3oM
npeaceaaress cyaa.

1.9. Kpyr ofs3anHocTeli paOOTHMKOB, OTBEYAIOLIMX 3a  HalJIeKallee
(GYHKIMOHMPOBAHHE OIIEKTPOHHOIO apXMBa ONpelenseTcs UX AOJKHOCTHBIMH
periiaMeHTaMu, HacTosiiuM [Tosokennem U mpuKa3oMm rnpejceaarens cya.

2. CocTaB JIOKyMEHTOB JJIEKTPOHHOIO apXuBa

2.1. JlokyMeHTalIbHBIH (POH IJEKTPOHHOIO apXWBa COCTOMT M3 COBOKYIIHOCTH
JTOKYMEHTOB, 00pa3yoIIUXCsl B 1€ATEIbHOCTH Cy/Ia.

2.2.  DueKkTpoHHbIH apxuBHbIH (OHA BKIOUaeT B cebs Jena BPEMEHHOTO
xpaneHns (1o 10 7eT BKIIOUMTENBHO), Jiea J0JIroBpeMeHHOro xpaHenus (csbime 10



JeT), Aeia MOCTOSHHOTO XpaHEHHs, B TOM YHCIE JOKYMEHTHI IO JIMYHOMY COCTaBy,
YYETHO-CTATUCTHYECKHE KapTOYKM I10 YrOJIOBHBIM M TPaKJAHCKUM  JIeliam,
CTATUCTUYECKUE OTYETBHI.

Y4uTheiBas YpOBE€Hb TEXHHUYECKOW BO3MOXHOCTH I10 CO3JIaHHIO 3JIEKTPOHHOTO
apXMBa YCTAHOBHTB, YTO JEKTPOHHBIN (POHI BKIIOYAET B ceds 3JIeKTPOHHbIE 00pa3bl
JIOKYMEHTOB B CIIeIyIOLLEM MOPSAKE:

- 110 JieJIaM, YHUYTOKEHHBIM B COOTBETCTBUH CO CPOKAMHU XPaHEHHs - UTOTOBBIH
JOKYMEHT;

- 0 TpaXJA@HCKMM ¥ YTOJIOBHBIM JiejlaM, BPEMEHHOrO M JIOJTOBPEMEHHOIO
XpaHeHHsI, a Takke JaenaM o0 aIMHHHMCTPaTMBHOM IIpaBOHApYLICHWM, MaTepualaMm -
UTOTOBbIH JOKYMEHT;

- [0 TPaXKJaHCKUM W YTOJOBHBIM JeJiaM, ITOCTOSHHOTO XpaHeHHsi - B IMOJHOM
obbeme;

2.3. Kaxublii ydeTHbI B 2JIEGKTPOHHOM apxuBe CcyJa JIOKYMEHT sBIACTCS
eMHUIEH XpaHeHus. ENMUHUIBI XpaHeHHs BKJIOYAlOTCSA B OMKCH, CHCTEMaTU3UPYIOTCH
B MOpSIKE, KOTOPhIH obecrieynBaeT UX TMOHMCK M MCIojb30BaHWe. HernocpencTBeHHas
MIOJIFOTOBKA 3JIEKTPOHHBIX JeJ M HapsJ0oB K JJIEKTPOHHOMY apXUBHOMY XpaHEHHIO
BO3JIaraeTcs Ha OTBETCTBEHHOIO pabOTHHKA, HAa3HAYEHHOTO IMPHUKA3OM MpeaceaaTess
cyna. '

2.4.  OCHOBHBIMH Yy4YeTHBIMH JOKYMEHTaMM B OJJIEKTPOHHOM apxuBe Cy/a
SIBIISIFOTCS:

- OTUCH Jell,

- OIKCH JIeJ IOCTOSSHHOTO XPaHEeHH .

2.5. BcnomoraTelbHbIMH YYETHBIMU JIOKYMEHTAMH SBJISIOTCS: OINUCh  JIe]l
BpeMeHHOro (cBeiiie 10 jer) cpoka XpaHeHHs; IPOTOKOJIbI IKCIIEPTHOH KOMHCCHU CY/1a;
JKYPHAJl pErucTpaluH 3apocoB.

3. OcHOBHBIE 327124l U PYHKLIHH JIEKTPOHHOIO apXHBa

3.1. OcHOBHBIMH 3a/1a4aMH 3JIEKTPOHHOIO apXHBa SABJISAIOTCS:

- y4yer W ofecreyeHHe COXPAHHOCTH 3JIEKTPOHHBIX 00pa3’oB JIOKyMEHTOB,
CO3/IaHME KaTajlora;

- KOMILIEKTOBAHHE JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB;

-MCIIOJIB30BAHKE XPAHSIIMXCS B apXHBE 3JIEKTPOHHBIX 00pa3oB IOKYMEHTOB;

- TMOJArOTOBKA apXMBHBIX JIEKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB W Iepeiadd X Ha
XpaHEeHHE.

3.2. OTBETCTBEHHOE JIMIIO 3@ 3TEKTPOHHBIA apXHWB OCYIIECTBISET CICAYIOLIHE
byHKIMK:

- hopmupyeT u odopmisieT cyaeOHbIe feNna U HHbIE JOKYMEHTBI B JJIEKTPOHHBIH
obpa3 JOKyMeHTa JIJIs OCIE/YOIIEero XpaHeHHs B 3JIEKTPOHHOM apXxuBe Cy/1a;

- OCYIIeCTBISIET XpaHEeHHe Mociie OGOPMIICHHs B JIEKTPOHHOM BMJIE CyAeOHbIX
[eJl, UHBIX JOKYMEHTBI MOCTOSIHHOI'O XPaHEHHUsA, BPEMEHHOrO XpaHeHHs, 110 JIHYHOMY
COCTaBY, SBJSIOUIMXCS UCTOUHMKOM KOMILIEKTOBAHHS 2JIEKTPOHHOTO apXHUBa;

- cocTaBiseT M IpeICTaBIseT pasfielibl ONUcel 3IeKTPOHHBIX 00pa3os
JIOKYMEHTOB TIOCTOSIHHOTO XpaHEHHs, BPEMEHHOTO XpaHeHHs Ha pacCMOTPEHHE
IKCIEPTHON KOMUCCHH CyJa;



- OCYIIECTBIsSET ydeT W o0ecrneunBaeT IOJHY COXPAaHHOCTh 3JIEKTPOHHbBIX
00pa3oB IOKYMEHTOB B 2JIEKTPOHHOM apXMBe;

- cO3/1@eT, TOMOJIHAET W COBEpPLUEHCTBYET KaTajlor XpaHsMIUXCS B apXxuse
3NEKTPOHHBIX 00pa30B JJOKYMEHTOB;

- OKa3bIBaeT TMOMOIIb B COCTaBJI€HHH HOMEHKJIATYPbI JJIEKTPOHHBIX 00pa3oB
JIOKYMEHTOB;

- OpraHu3yeTcs HCIOIb30BaHUe IeKTPOHHBIX 00pa30B JOKYMEHTOB!

- uH(pOpPMHpYeT MpejAcenaTess CyJa O COCTaBe M COACPKaHHHM JIOKYMEHTOB
3JIEKTPOHHOT'O apXH1Ba;

- 110 pacTopsHKEHMIO MpejicelaTelsl Cy/1a BbIIAeT B yCTAHOBICHHOM MOPSKE KOHH
SNIEKTPOHHBIX 00pPa30B JOKYMEHTOB B LIEJIAX CIY’KeOHOro MCIONb30BaHMsl, BBIITUCKH W3
JIOKYyMEHTOB, apXMBHBIE CIIPABKH;

- BEJIET y4eT UCIOIb30BaHMs JOKYMEHTOB, XPAHAIIMXCs B 3JIEKTPOHHOM apXHBE.

4. Tlpuem, 06padoTKa TOKYMEHTOB Ha
OyMakKHOM HOCHTEJIE B JJIESKTPOHHBIN apXHB, Bblj1aua 3JIEKTPOHHbIX JIOKYMEHTOB.

4.1. DnexTpoHHBIH 00pa3 JOKyMEHTa, COCTaBJIEHHbIH Ha OyMa)KHOM HOCHTEle,
CO3/1aeTCsl C TIOMOIIIBIO CKAHUPOBAHMSI.

4.2. CxaHHpOBaHME JOKYMEHTa Ha OyMaKHOM HOCHTEJI€ TOJKHO POU3BOMTLCS B
macturade 1:1.

4.3. OTBeTCTBEHHBIM HCIOJHUTENIEM B [POTPAaMMHOM OO€CIeYeHHH CO3/1aeTCs
apxXMBHBIH (ailn J0KyMeHTa ¢ 3aroHeHHeM HeoOX0AMMON HH(OPMALIHH.

4.4. daiin >neKTPOHHOTO 00pa3za JOKYMEHTOB JoJKeH ObITh B popmare PDEF.

4.5. Kaxiplit 06pa3 JOoKyMeHTa JIOJIKEH OBIThH NPEJCTaBiIeH B BUJAE OTAEILHOIO
¢aiina ¢ ykazaHueMm HOMepa Jena.

4.6. Jlanubie 00 oObeMe KOHTeWHepa 3JIEKTPOHHOIO JOKyMEHTa IpH Yy4YeTe B
YUETHBIX JJOKYMEHTAax OTpaxkaroTcsi B Meradaiitax (MO).

4.7. DnexTpoHHBIE Jejia TMepelaloTcs B 3JIeKTPOHHBIM apXuB B YNOPAA0YEHHOM
COCTOSIHMH 110 ONMCSAM DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, B KOTOPBIX YKa3bIBatOTCS HOMEpa
Jel TO ONUCH, HauMmeHoBaHHe daiiia, 00BbEM KaXI0ro 3JIEKTPOHHOrO Jena B
merabaiTax, gaTa U BpeMs [OCIEIHErO U3MEHEHHUS.

4.8. Tlepenaua 3MeKTPOHHBIX JOKYMEHTOB B apXWB MPOW3BOJUTCSA Ha OCHOBAHWH
oruceil HIEeKTPOHHBIX Jel MO MH(OPMALMOHHO-TEIeKOMMYHHKAIMOHHON ceTH (IpH
HATMYAM B apxuBe cyJa HWH(POPMALMOHHON CMCTeMBl) WM Ha (QHU3HYCCKU
000COOIEHHBIX MaTepHANlbHBIX HOCHTEINIAX, KOTOpbIe TNPEACTABISIOTCS B JBYX
MJIGHTUYHBIX JK3eMIUIspax.

TexHUYeCKOE CONPOBOKIEHHE TI0 00ECNedyeHUro Mepeayu  JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB B apXHB, CBSI3aHHOE C HACTPOMKOW MPOTrpaMMHBIX KOMILIEKCOB M HX
(GyHKIMOHMpOBAaHHEM, @ TaKKe YJOCTOBEPEHHE Ka4yecTBa I€pelaBacMbIX €IHHHIL
XpaHEeHHs! 3IEKTPOHHBIX TJOKYMEHTOB obecreunBaeTcst pabOTHUKaMH, OTBEHAIOLIMMH 32
dyHKIHOHMPOBaHHe MH(MOPMALMOHHBIX TEXHOJOMMH B CyJe, a TakkKe padOTHHKAMH
¢pummanoB ®I'BY MALL CynebHoro nenaprameHTa.

4.9. Tlpu npueme 3MeKTPOHHBIX JIOKyMEHTOB HA XpaHEHHE B JIEKTPOHHbIH apXuB
VUUTHIBAIOTCSL  CleylolMe (aKkTophl: OrpaHH4YeHHs Ha MpPHEM  SICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB; 3aBepLIEHHOCTb TPOLecca CO3JaHus IEKTPOHHOI0 J0KYMEHTa; Halnd1e
3aKOHOJATEJIbHBIX aKTOB, TMPENATCTBYIOIIMX Ilepeaade 3JIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa;



HaJMYde HeoOXOJWMOH CONMPOBOAUTENBHOH JOKyMEHTalUMH; COOTBETCTBHE THUIA
3JIEKTPOHHOTO  00OpYZ0OBAaHUS  Pa3IWYHBIM  PEXKHUMaM  XpaHEHUS  DJICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

4.10. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTbl BBIJAIOTCA M3 AapXHBOXpPaHWIMINA B BUIE
5JIEKTPOHHBIX KOMWH WK KONHWH Ha OyMakHOM HOCHTENE, KOTOpbIE CO3/1al0TCs Ha
OCHOBe pabo4ero 3K3eMIuIspa KOHTeHHepa 3JIeKTPOHHOTO IOKYMEHTa.

ITo 3anpocy iull, UMEIONIMX MPaBO Ha IOJyYEeHHE KOMWH JIOKYMEHTOB, U IIPH
HAJIMYMKM TEXHUYECKOH BO3MOXHOCTH apXHBHBIE CIIPAaBKM (BBIMMCKH) BBIIAIOTCS B
57eKTPOHHOW (opMe Ha OJJIEKTPOHHOM HOCUTejle JMOO  MepechulaTbCst 110
MH(MOPMALIMOHHO-TEJIEKOMMYHHKAIHOHHBIM CETAM.

DNEeKTPOHHbIE APXUBHBIE CHPaBKH  (BBIIMCKHM)  3aBEPAIOTCS  3JIEKTPOHHOH
MOIUCHIO TIpeiceaaTeNs Cya UK ero 3aMeCTUTeIs .

MDaKT BbIJAYH KOIKH 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (PUKCHPYETCs B JKypHajle Bbl1a4H
3JIEKTPOHHBIX TIOKYMEHTOB.

Jloctyn cyzeil U paOOTHUKOB CyJa K 3JEKTPOHHBIM JIOKYMEHTaM apxuBa IpH
HaIU4YUd HHGOPMAIMOHHOM CUCTEMBI MOMKET OCYILIECTBIATHCS HENOCPEACTBEHHO C
pado4YrX MEeCT B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJIEHHBIMH TPHKA30M IMpejacelareis cyja
MpaBaMH JI0CTYIa K JOKyMEHTaM.

[lo pewieHuio mpejcenarens cy/ja apXuB Cyla MOMKET MPelOCTaBIATh Cy/IbsiM H
pabOTHUKAM CyZia 3JIeKTPOHHbIE JOKYMEHTBI 10 JIOKaIbHOH ceTu cyzaa. B sTom ciyyae
BeJIETCs AJIEKTPOHHBIN JKypHaJI ydeTa Bbl1a4H DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB W3 apXuBa, B
KOTOPOM (DHKCHPYIOTCS: JaTa BblAa4YH, (haMHIIKs, HHUIIHAIBI 3alIPOCUBLIETO JOKYMEHT,
Ha3BaHWe CTPYKTYPHOrO TOJpa3/ielieHHs, 3aroJJOBOK M y4YeTHbIH HOMEp BbIAaHHOTO
JIOKYMEHTA.

5. TIpaBa u 00SI3aHHOCTH OTBETCTBEHHOTO COTPY/IHUKA 3a BEJICHHE IEKTPOHHOIO
apxuBa

5.1. Jlis BBIMONHEHMS BO3JIOKEHHBIX 3a7a4 M (QYHKUME OTBETCTBEHHBIH 3a
3JIEKTPOHHBIN apXHUB UMEET MPaBO:
- KOHTPOJMPOBATh BBIMOIHEHHE YCTAHOBIEHHBIX MPABUII pabOTBI € JNEKTPOHHBIMH

o0Opa3zaMu JIOKYMEHTOB COTPY/IHUKOB CYy/1a;
- sanpammBaTh y COTPY/IHHMKOB CyJa CBeJEHWs, HeOOXOmMMbIe MIli paboThl

3JIEKTPOHHOI'O apXHBa,

- NIPUBIIEKATH B HEOOXOMHMBIX CllydasX B KauecTBE DKCIEPTOB W KOHCY/IBTaHTOB
Cy/led, TOMOILHUKOB Cy/Ied cyaa.

5.2. OTBeTCTBEHHOE JIMII0 3a apXWB HECeT OTBETCTBEHHOCTh 3a BBIMOTHCHHE
BO3JIOEHHBIX HA OJJIEKTPOHHBIH apXuB 3aja4 M (QYHKIME B COOTBETCTBMU C
3akoHoAaTeNnbcTBOM Poccuiickoit Denepatiiu.

5.3. Ilpu cMeHe Jikia, OTBETCTBEHHOIO 32 BEICHUE 2JIEKTPOHHOTO apXuUBa TIpUEM 1
nepefaya COOTBETCTBYIOLIMX —JIOKYMEHTOB MPOW3BOAMTCA 10 aKTY, KOTOpBIH
yTBEp)KIaeTCsl TPUKA30M Mpe/ice/iaTeneM Cy/ia.

6. MecTo 1 yCIIOBHSI XpaHEHMs SJIEKTPOHHOIO apXHBa

6.1. DIeKTpOHHBIH apXMB pa3sMellaeTcs Ha 3allUIIEHHOM cepBepe  Cyla
HAXOIAIIMICS B CEPBEPHOM ITOMEILECHHUH.



