Обеспечение сохранности электронных документов
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В настоящее время в связи с принятием новых национальных программ в сфере цифровизации общества, все дела и документы организаций стали создаваться и распространяться в электронном виде. Следовательно, актуальными становятся вопросы создания и функционирования электронных архивов, которые обеспечат сохранность электронных документов и баз данных на длительный период времени.

Для того, чтобы обеспечить сохранность электронных документов, нужно учитывать следующие моменты:

– обеспечить физическую сохранность электронных документов;

– создать условия для считывания и воспроизведения информации.

Для обеспечения сохранности электронных документов прежде всего нужно создать резервную копию информации и хранить на надежном внешнем носителе.
Выбор носителя зависит от объемов хранимой информации, предполагаемого срока хранения документов и обеспечения доступа к ним.

Для краткосрочного хранения информации (5–15 лет) можно использовать магнитные дискеты, оптические CD и DVD диски, USB флеш-карты. Эти носители способны обеспечить сохранность содержимого на данное время. Минус этих носителей – могут возникнуть проблемы со считыванием и воспроизведением (к примеру, в последнее время –нарекания на CD-R диски).

Что касается общих условий хранения электронных документов, то они просты и относятся ко всем носителям. Они размещаются в вертикальном положении, и первичную защиту от механических повреждений, загрязнений, запылений, воздействия света обеспечивает герметичная упаковка. Для сохранности такого вида документов очень важно соблюдать температурно-влажностный режим, принятый для сохранности электронный информации в государственных архивах. При таких условиях хранения можно рассчитывать на сохранность информации в течение 20 лет. К примеру, если CD диск хранить при температуре +10ºС, то срок хранения информации увеличивается до 50 лет, а нормативный режим хранения такого вида дисков +25ºС. Еще один важный момент: для перемещения носителя информации в помещение для работы носитель должен пройти процесс акклиматизации, иначе в его работе могут возникнуть проблемы, которые касаются считывания информации и физического состояния самого носителя. Акклиматизируется носитель от температуры хранения до температуры +23-25º в течение суток.

В связи с быстрым усовершенствуем компьютерной техники проблему обеспечения условий для считывания и воспроизведения информации можно решить путем перемещения информации с постепенно устаревающих носителей на более новые носители.
Главным нормативно-методическим актом, регулирующим порядок сохранности электронных документов, является Приказ Росархива от 2 марта 2020 г. № 24 «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях» [1]. 
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