ПРОЕКТ
НАРЕДБА ЗА УСЛОВИЯТА И РЕДА ЗА опазването, съхраняването, достъпа и използването на ценни ценни електронни документи в държавните архиви
Раздел  I
Общи положения
Чл. 1. (1) С тази наредба се уреждат условията и редът за приемане, опазване, съхраняване, достъп и използване на ценни електронни документи в държавните архиви. 

(2) Дейностите по ал. 1 се осъществяват под контрола на Държавна агенция „Архиви”. 

Чл. 2. (1) По смисъла на тази наредба ценен електронен документ е електронен документ, преминал през експертна оценка въз основа на научнообосновани критерии и е признат за такъв. 

 (2) Ценните електронни документи са част от Националния архивен фонд.
Чл. 3. (1) Критериите за определяне ценността на електронните документи са: 

1. съдържание (значимост, цялост и завършеност на информацията);
2. вид;
3. време и място на създаване;

4. значимост на организацията, автора и събитието;
5. автентичност (интегритет, използваемост и възпроизводимост);

6. легалност (удостоверяване на авторство чрез електронен подпис).  

(2) Критериите се прилагат комплексно и в тяхната взаимовръзка.
Чл. 4. Източниците за попълване на Националния архивен фонд с ценни електронни документи са:
1. държавни и общински институции;

2. значими за обществото личности;

3. политически партии, юридически лица с нестопанска цел и търговски дружества;

4. чуждестранни архиви и други чуждестранни юридически и/или физически лица.

Чл. 5. (1) Ценни електронни документи се приемат в държавните архиви по един от следните начини: 

1. чрез единна среда за обмен на ценни електронни документи (ЕСОЕД);   
2. онлайн по стандартизиран протокол чрез публичнодостъпно уеб-базирано 
приложение.
(2) По изключение се допуска приемане на ценни електронни документи:
1. чрез електронна поща;
2. на външен (физически) носител.
Чл. 6. Тази наредба не се прилага за ценни електронни документи съдържащи класифицирана информация и за дигитални копия на документи на хартиен носител. 

Чл. 7. Наредбата не отменя правилата за работа с документи на хартиен носител и аналогови аудио-визуални документи. 
  Чл. 8. Забранява се извършване на всякакъв вид операции, които могат да доведат до увреждане на ценни електронни документи или пробив в информационната сигурност на държавните архиви.
Раздел  IІ
Приемане на ценни електронни документи
Чл. 9. (1) С цел приемане на ценни електронни документи в държавните архиви, органите на управление на държавните и общински институции, поддържат разработени и внедрени административни информационни системи (АИС) в ръководените от тях институции по реда на Наредбата за вътрешния оборот на ценни електронни документи и документи на хартиен носител в администрациите (НВОЕДДХНА) (обн., ДВ, бр. 48 от 2008 г., изм., бр. 58 и 102 от 2010 г., бр. 47 и 106 от 2011 г., бр. 21 от 2012 г.) 
(2) Административните информационни системи се сертифицират по Наредбата за общите изисквания за оперативна съвместимост и информационна сигурност (обн., ДВ, бр. 101 от 2008 г., изм., бр. 58 от 2010 г., изм. и доп., бр. 102 от 2010 г.)
Чл. 10. (1) Срокът на запазване на документи, отразяващи основни дейности в държавните и общинските институции е съгласно чл. 46, ал. 1 от Закона за националния архивен фонд.
 (2) След изтичане на срока по ал. 1, държавните и общински институции са длъжни да предадат ценните си електронни документи в държавните архиви.
(3) Държавните архиви осъществяват методическо ръководство и контрол върху реда за приемане на ценни електронни документи. 

Чл. 11. (1) Предаващата страна на ценни електронни документи подготвя данни, които се оформят съгласно  Приложение № 1. 
(2) Приложението се разглежда на заседание на експертна комисия в държавните архиви, която взема решение по приемането на предложените документи.  

Чл. 12. За всеки електронен документ се изготвят метаданни от предаващата страна съгласно Приложение № 2.
Чл. 13. (1) Предаващата страна изготвя и изпраща в държавните архиви файловете, съдържащи ценни електронни документи, придружени от  Приложение № 1 и Приложение № 2 и списък на изпратени файлове, съгласно Приложение № 3.
 (2) Задължително условие за трансфер на документите по ал. 1 е извършването на верификация, като за целта:

1. предаващата страна:  

а) извършва сканиране за нежелан софтуер; 

б) изготвя резервни копия на всеки отделен файл с цел подсигуряване на трансфера;

2. приемащата страна извършва проверка на:

а) изпратените файлове за наличие на нежелан софтуер;  

 б) съответствие между получени и описани файлове в списъка;

 в) функционалността на получените и описани файлове в списъка;
 г) битовете на файловете.
Чл. 14. В случай, че процесът по трансфера на документите по чл. 13 не бъде верифициран, той се повтаря с предварително създадените копия на файловете, съдържащи ценни електронни документи. 

Чл. 15. Документите по чл. 13, ал. 1 се считат за валидирани от страна на държавните архиви след успешна верификация.   

Чл. 16. При приемане на ценни електронни документи на външни (физически) носители в държавните архиви се извършва проверка по чл. 13, ал. 2, т. 2. 
Чл. 17. (1)  Източниците за попълване на Националния архивен фонд посочени в чл. 4, т. 2, 3 и 4 не се задължават да изпълняват условията по чл. 12-15.

(2) При неизпълнение на процедурата по верифициране по реда на чл. 12-15 от източниците, посочени в чл. 4, т. 2, 3 и 4, държавните архиви извършват проверка на предоставените файлове за наличие на нежелан софтуер, изготвят  Приложение № 1 и съответните метаданни. 

(3) Приложението се разглежда по реда на чл. 11 от Наредбата. 
Раздел  IІІ
Опазване и съхраняване на ценни електронни документи 
Чл. 18. С цел опазване и съхраняване на ценни електронни документи в държавните архиви се използват отделно или комбинирано следните стратегии: 

1. миграционна стратегия – отделяне на формата от съдържанието като се преминава на нови носители, нови устройства и нови формати на данни. Файловият формат не се поддържа повече, а файлът мигрира в нов формат, за който има необходимия хардуер и софтуер. 

2. емулационна стратегия – частично отделяне на формата от съдържанието. Електронните документи се конвертират на нови носители и се изготвят програми, които работят на нови устройства, за да имитират работата на старите програми, с които са били създадени документите; 

Чл. 19. Дългосрочното опазване и съхраняване на ценни електронни документи се осъществява чрез:
1. осигуряване на технологична база;

2. осигуряване на хранилища с подходящи условия, с възможност за съхраняване минимум на две различни географски места и на най-малко два вида носителя;
3. разработване и внедряване на специализирана софтуерна система с цел поддържане, обработка и възпроизвеждане на приети и/или създадени ценни електронни документи без загуба на данни;
4. осигуряване на условия, гарантиращи информационна сигурност;
5. осигуряване на постоянна хардуерна и софтуерна поддръжка;

6. осигуряване на квалифицирани служители.

Раздел  IV
Достъп до ценни електронни документи
Чл. 20. (1) Държавна агенция „Архиви” осигурява публичен достъп до ценни електронни документи на потребителите на архивна информация, съгласно чл. 84 от Закона за Националния архивен фонд чрез специализираната софтуерна система.
(2) Системата се сертифицира по реда на глава 6 от Наредбата за общите изисквания за оперативна съвместимост и информационна сигурност (обн., ДВ, бр. 101 от 2008 г., изм., бр. 58 от 2010 г., изм. и доп. бр. 102 от 2010 г.)
Чл. 21. Достъпът до ценни електронни документи не може да бъде ограничаван, когато те са били публикувани, създадени за обществена информация или предоставяни свободно за използване преди предаването им в държавните архиви.

Чл. 22. Достъпът може да бъде ограничен при техническа неизправност на хардуерни и/или софтуерни системи обработващи, съхраняващи и/или  възпроизвеждащи ценни електронни документи. 
Чл. 23. (1) Временно достъпът до ценни електронни документи може да бъде ограничен и при определени условия, съгласно чл. 86, т. 1, 2, 5, 6, 7 и 8 от Закона за Националния архивен фонд.  
(2) Временното ограничение по чл. 86, т. 2, 6, 7 и 8 се отразява в специализираната софтуерна система.

(3) По изключение и при техническа възможност ценни електронни документи могат да бъдат предоставяни за използване и през срока на ограничението им след писмено съгласие на лицата, предали документите, или на техните правоприемници/наследници или по писмено искане от компетентни държавни органи.
   Чл. 24. (1) ) Всяко лице може да подава до ДА „Архиви” искане за разрешение за достъп до ценни електронни документи. В искането се посочват основания и цел на използване. 
 (2) Разрешение или мотивиран отказ за използване на ценни електронни документи, които са с временен ограничен достъп по чл. 22, се дава от съответните упълномощени лица в ДА “Архиви”, при преценка на значимостта и целта на използване.
 Чл. 25. Достъпът до ценни електронни документи на място за лица с увреждания се получава във форма, отговаряща на техните комуникативни способности, съобразно техническите възможности на държавните архиви.

Раздел  VI
Използване на ценни електронни документи
Чл. 26. (1) Използване на ценни електронни документи от държавните архиви се осъществява чрез специализираната софтуерна система. 

(2) Достъпът до системата е възможен на място в архивите (в читални) или  извън архивите (оnline режим).   
   (3) Достъпът до читалните и вътрешният ред за работа в тях се определят с правилници по чл. 4 от Наредбата за реда за използване на документите от Националния архивен фонд (обн., ДВ, бр. 17 от 2009 г., изм. и доп., бр. 8 от 2012 г.)
Чл. 27. Ценни електронни документи от държавните архиви се използват чрез 
предоставяне на копия или предоставяне на справки.
Чл. 28. (1) Използването на ценни електронни документи чрез предоставяне на копия и изготвяне на справки се извършва срещу заплащане по реда на чл. 23 от Наредбата за реда за използване на документите от Националния архивен фонд.
(2) Заплащането се осъществява на място в архива или по кореспондентски път.
Чл. 29. (1) За нуждите на държавни органи и организации, физически и юридически лица държавните архиви предоставят копия и/или възможност за копиране на ценни електронни документи, в случай че файловият им формат го позволява.

(2) Копията се възпроизвеждат на цифров или хартиен носител без електронен подпис.  

(3) Държавните архиви изготвят заверка на ценни електронни документи, възпроизведени на хартиен носител, при писмена заявка от страна на потребителя. 

Чл. 30. (1) Копия на ценни електронни документи предоставени с цел популяризиране се използват след получаване на разрешение от държавните архиви. 

 (2) За ценни електронни документи, използвани за създаване на публикации в интернет от потребителя, се изисква осигуряване на защита от нерегламентирано копиране, разпространение и злоупотреби.

Чл. 31. (1) Държавните архиви извършват справки по ценни електронни документи при заявка на физически и юридически лица. 
(2) Справки се изготвят само за включени в специализираната софтуерна система ценни електронни документи.
(3) При обективна невъзможност държавните архиви могат да откажат изготвяне на справки, за което писмено уведомяват заявителя.

Чл. 32. При използването на ценни електронни документи от Националния архивен фонд се съблюдават правата на личността, авторското право, интересите на трети лица и защитата на личните данни, съгласно българското законодателство.

Чл. 33. За неуредените в раздел пети въпроси по използването на ценни електронни документи в държавните архиви се прилагат разпоредбите на Наредбата за реда за използване на документите от Националния архивен фонд и разработените в съответствие с нея правилници за реда и организацията на използването им в съответните архиви.
Допълнителна разпоредба
§ 1. По смисъла на настоящата наредба:

1. „автентичност” e установяване на авторството на документа и липсата на изменения след трансфера му. 
2. „бит” е основна единица за съхранение и транспортиране на информация в електронна форма.
3.  „валидация” е удостоверяване на трансфера на ценни електронни документи. 
4. „верификация” е процес, при който приемащата страна оценява получените от предаващата страна данни, потвърждавайки, че са постигнати изискваните резултати спрямо договорените критерии. 
5. „електронна поща" е електронно средство за съхраняване и пренос на ценни електронни документи, съобщения и др. през интернет мрежа чрез стандартизирани протоколи.
6. „интегритет” е характеристика на електронния документ, изразяваща се в липсата на нарушаване на неговата цялост от момента на съставянето и/или подписването му от неговия автор до момента на проверката от адресата.

7. „конвертиране” е процес на преобразуване на файловия формат на документа.
8. „трансфер” е процес, при който между две страни се прехвърлят физически и юридически права върху ценни електронни документи.  

9.  „уеб-базирано приложение” е информационна система, осигуряваща чрез интернет страница или друг електронен интерфейс възможността на изпращане и/или получаване на електронни изявления.
Заключителни разпоредби

§ 2. Наредбата се приема на основание чл. 9, ал. 2 от Закона за Националния архивен фонд.
§ 3. Указания по прилагането на наредбата се дават от председателя на Държавна агенция „Архиви“.
§ 4. Министерският съвет осигурява средства за изпълнение на условията, предвидени в чл. 19 в срок не по-късно от 18 месеца от обнародването на наредбата в „Държавен вестник”.
[image: image1.jpg]


Приложение № 1 към чл. 11*

	I. НАИМЕНОВАНИЕ НА ДЪРЖАВНИЯ АРХИВ  

	

	II. НАИМЕНОВАНИЕ НА ФОНДА  

(Посочва наименованието, с което фондът е регистриран)

	

	III. НАИМЕНОВАНИЕ НА ФОНДООБРАЗУВАТЕЛЯ  

(Посочва се наименованието на организацията по време на експертизата и в хронологичен ред промените в наименованието на организацията и крайните дати на промените)

	

	IV. ИСТОРИЧЕСКА СПРАВКА 

(При първо предаване се прави историческа справка, при всяко последващо се изготвя допълнение на историческа справка)

	История на фондообразувателя 

(Посочват се дата на създаване и нормативен акт, ведомствена подчиненост, предмет на дейност; структура и функции; промени в наименованието, структурата и подведомствената подчиненост с посочване на съответните нормативни актове; обстоятелства и дата на закриване/заличаване с посочване на съответните нормативни актове; за лични фондове се отбелязват биографични данни за фондообразувателя)  
	

	История на фонда 

(Сведения за историята на архивния фонд (начинът на формирането му); поредността на експертизата, крайните дати и физическото състояние на документите в него; сведения за липсващи документи)
	

	V. КЛАСИФИКАЦИОННА СХЕМА

	№ на раздела

(Посочва се номера на раздела с римски цифри)
	Наименование на раздела/подраздела
(Посочва се наименование на съответните раздели, които са формирани на база видовете предадени документи)

	  
	

	VI. ИНВЕНТАРЕН ОПИС НА ЕЛЕКТРОННИ ДОКУМЕНТИ  

	Фонд №  

(Отбелязва се номера на фонда)
	

	Инвентарен опис на електронни документи № 

(Отбелязва се номера на описа)
	

	Хронологични граници на електронните документи

(Отбелязва се хронологическите граници на предаваните документи)
	

	№ по ред 

Индекс

по

класиф. схема

Наименование 

на електронния документ

Крайни

 дати

Брой 
файлове 

Обем в 
mb  

Файлов 

формат

1

2

3

4

5

6

7

* Разделите и подразделите се изписват задължително


	Общ брой електронни документи 

(Отбелязва се цифром)
	

	Общ брой файлове

(Отбелязва се цифром)
	

	Дата на създаване на приложението

(Отбелязва се датата на създаване)
	

	Длъжностно лице  експерт/оператор/администратор

(Отбелязват се трите имена и длъжността на лицето/лицата изготвили пакета от данни)
	


*Приложението се изготвя в структуриран файлов формат и задължително се подписва от предаващата страна, в случай че не е прието през ЕСОЕД. 
Приложение № 2 към чл. 12
	
МЕТАДАННИ ЗА ЕЛЕКТРОННИ ДОКУМЕНТИ

	№ 

на елемента
	Наименование на елемента
	Задължителност на елемента
	Пояснение

	1
	Заглавие на електронен документ
	(Задължителен)
	(Идентифицира източника. Включва вид на документа, автор/и, адресат/и, тема, място и дата на събитието)

	2
	Създател на документа
	(Задължителен)
	(Въвежда се името на физическото или юридическото лице,  създател на документа)

	3
	Дата на създаване на документа
	(Задължителен)
	(Посочва се дата и място на създаване на последния от файловете, съставящи обекта)

	4
	Файлов формат на документа
	(Задължителен)
	(DOC, XLS, XML, PDF, TIFF, JPG, PNG и др.)

	5
	Създаващо софтуерно приложение 
	(Задължителен)
	(Посочва се операционната система или вида на софтуерното приложение) 

	6
	Обем на документа
	(Задължителен)
	(Посочва се обема на документа в mb)

	7
	Брой файлове
	(Задължителен)
	(Посочва се брой файлове)

	8
	История на съхраняване  
	(Задължителен)
	(Характеризира източника и евентуална миграция на файловия формат 

	9
	Език на документа
	(Задължителен, ако не е само на български)
	(Характеризира източника. В случай на два или повече езика се изписват всичките

	10
	Начин на предаване
	(Задължителен) 
	(Вписва се вида на източника

	11
	Автор/и на метаданните
	(Задължителен)
	(Отбелязва се име, фамилия и длъжност на служителя

	12
	Дата на създаване на метаданните
	(Задължителен)
	(Посочва се датата на завършване на пълното описание

	13
	Забележка
	(При необходимост)
	(Отбелязва се важна и специфична информация за електронния документ, която не е включена в никой от другите елементи)


Приложение № 3 към чл. 13, ал. 1*

	СПИСЪК НА ФАЙЛОВЕТЕ

	Предаваща страна

(Посочва се наименование на фондообразувателя)
	 

	№ по ред 
	Наименование 

или уникален идентификационен номер на файла
	Обем в mb
	 Файлов формат
	Забележка

	1
	2
	4
	5
	6

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Общ брой файлове

(Отбелязва се цифром)   
	

	Общ обем на файловете 

(Посочва се точния обем на файловете в mb)
	

	Дата на създаване на приложението

(Отбелязва се датата на създаване)
	

	Оператор/администратор

(Отбелязва се име, фамилия и длъжност на лицето/лицата изготвили пакета от данни)
	


Декларирам, че са спазени изискванията на чл. 13, ал. 2 от Наредба за условията и реда за опазването, съхраняването, достъпа и използването на ценни електронни документи в държавните архиви.
* Списъкът се подписва от предаващата страна, в случай че не е приет през ЕСОЕД. 
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