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Методические рекомендации 

по сдаче геологических отчетов  на машинных носителях 
в отдел геолфонда ФБУ «ТФГИ по Уральскому федеральному округу»


          При составлении и оформлении отчета в соответствии с ГОСТ 53579-2009 наряду с традиционными (бумажными) носителями в геологические фонды обязательно должны представляться машинные носители (МН). К ним относятся компакт-диски CD-R и DVD-R. На одном МН с отчетом допускается записывать другую геологическую информацию в форме БД, ГИС-проектов, автоматизированных архивов, полученную в ходе работ по тому же отчетному объекту, представление которой в систему фондов было предусмотрено контрактом (договором). Первичную информацию желательно записывать на отдельный диск, т.к. она будет передана для хранения в БМХ в г. Вернюю Пышму.
        На одном машинном носителе могут быть записаны только материалы одного отчета. Материалы отчета записываются на МН, как правило, в несжатом виде. При больших объемах информации допускается представлять материал в заархивированном виде, используя наиболее распространенные типы архиваторов (zip или rar), не разбивая при этом созданный архив на несколько МН. При необходимости записи отчета на нескольких МН нужно разбить информацию в соответствии со структурой бумажного документа, последовательно заполняя пространство каждого МН, но не разбивая на части книги и папки. 
        Содержание машиночитаемых документов должно полностью соответствовать их распечаткам, представленным в фонды на бумажном носителе. Все корректурные и иные исправления, внесенные составителями отчета при его подготовке к представлению в фонды, а также изменения по рекомендациям НТС, ГКЗ, НРС и иных  экспертных и контрольных органов должны быть внесены и в файлы на МНЗ (машинные носители с записью). Имя, присваиваемое файлу, должно максимально соответствовать названию записанного в нем структурного элемента отчета (или иного документа) или содержанию файла, если в нем записана группа структурных элементов (документов).    
       Представление в федеральный  и территориальный геологические фонды отчетов о результатах геологического изучения и использования недр на машинных носителях допускается только совместно с экземпляром этого отчета на бумажном носителе, оформленным  в соответствии с Временными методическими Указаниями и действующим  ГОСТ 53579-2009. Структура отчета на МН должна соответствовать  структуре отчета  на бумажном носителе. 
       В процессе формирования информации на машинных носителях (МН) должны быть обеспечены  полнота  и достоверность геологической информации. В процессе передачи информации на МН в отдел геолфонда должны быть обеспечены ее безусловная сохранность и  возможность использования. Каждый МНЗ должен иметь жесткую фабричную упаковку с этикеткой, оформленной в соответствии с  ГОСТ 53579-2009 (прил. Ф).
    Машинные носители информации должны быть представлены в фонды в закрытом для записи виде (если это возможно для используемого типа носителей). В случае необходимости внесения по решению утвердившего или контрольного органа изменений в уже представленный в фонды отчет, МНЗ должен быть заменен на новый.
     На хранение принимаются только надлежащим образом оформленные МН вместе с сопроводительной документацией. Каждый МНЗ должен сопровождаться ведомостью МНЗ, оформленной в соответствии с ГОСТ 53579-2009 (прил. Х). Если отчет записан на несколько дисков, то к каждому диску должна быть составлена ведомость.
     МНЗ не должны содержать посторонних записей (рабочих вариантов файлов, этикеток на бумажный вариант отчета, карточек изученности и т.п.). МНЗ принимается фондами только при отсутствии или после устранения замечаний к версии материала (отчета) на машинном носителе. 
                            
                                

                      
   
                               
           
                            





Оформление ведомости машинного носителя
     
    Ведомость МНЗ должна быть оформлена лицом, непосредственно занимавшимся изготовлением данного МНЗ. Изготовитель МНЗ заполняет все графы на лицевой стороне ведомости, которые находятся под заголовком «Заполняется передающей стороной».
     В графе «Наименование передающей организации» указывается полное название передающей организации (можно указать ещё организацию – заказчик).
     В графе «Дата передачи» указывается число, месяц и год заполнения ведомости. 
     В графе «Ограничительный гриф» проставляется сокращенное обозначение грифа: ДСП, С,  Конфиденциально, Коммерческая тайна. Если доступ к материалам на МН не ограничен, то графа «Ограничительный гриф» не заполняется. 
     В графе «Вид МН» указывается сокращенное обозначение носителя: DVD-R, CD-R.
     В графе «Емкость МН» указывается полная емкость соответствующего МН в мегабайтах.
     Графа «Номер тома» заполняется в случае записи одного документа на нескольких машинных носителях. В графе «Общее количество томов» указывается общее число машинных носителей, на которых записан данный документ.
     В графе «Формат представления данных» указывается формат (расширение  файла) представляемых данных на МН.  Например: 
                    текст отчета, текстовые приложения – *.doc;
                    иллюстрации (рисунки), графические приложения, изготовленные в        
                   графических редакторах или сканированные с бумажных носителей – *.doc,      
                    *.cdr, *.tif, *.jpg, *.pdf и т.д.            
                    таблицы отчета - *.doc, *.xls;               
                    база данных – *.dbf, *.db и т.д. 
      Использование расширений файлов, не входящих в перечень рекомендуемых, допускается по согласованию с фондом геологической информации. Для текстовой информации следует указывать используемый шрифт.
      В графе «Тип используемого архиватора» указывается название программы архиватора (rar, zip) если материал представляется в заархивированном виде. В противном случае в графе ставится прочерк. Рекомендуется использовать архиваторы: WinRAR и WinZIP. 
     В графе «Название документа» указывается название отчета.
       В графе «Количество документов» указывается количество документов соответствующего вида на данном МНЗ (если записан один отчет, то пишется: количество документов – 1) .
       В графе «Имя файла» указывается названия каталогов или файлов, в которых содержатся соответствующие документы или имя архива. В случае если на МН находится один отчет,   указываются названия каталогов, подкаталогов или файлов отчета. 
       В графе «Размер файла до архивации» проставляется объем соответствующего файла в неархивированном виде,  в КБ. 
       В графе «Размер файла после архивации» указывается объем архива, в КБ. 
       В графе «Используемые программные средства» указывается название программных средств, с помощью которых был сформирован соответствующий файл на МН (MS Word, MS Excel, Corel Draw, Arc View и т.д.), а также номера лицензий на программные средства. В графе «Версия ПС» указывается версия соответствующих программных средств, используемых для создания передаваемых файлов. Например: MS Word -2000 и т.д.
       В графе «Удостоверяющие подписи» должны содержаться реквизиты и подписи сотрудников, ответственных за подготовку данного МНЗ и руководителя передающей организации. Соответствие ведомости МНЗ фактическим записям на МН и соответствие содержания записей действующим требованиям и содержанию той же документации на бумажном носителе заверяется подписью руководителя и печатью организации-исполнителя. Оборотная сторона ведомости МНЗ заполняется принимающей стороной, т.е. работником фонда геологической информации.
               
Требования к оформлению геологического отчета на МН

     Для каждого отчета на МН организуется каталог, поименованный кратким названием отчета. Для каждого тома (книги) текстовой информации создается подкаталог, поименованный номером тома (книги) и, возможно, кратким названием. Для каждой папки с графическими приложениями создается подкаталог, поименованный номером папки и кратким названием (см. пример 1 и пример 2). 







ПРИМЕР 1:	







 




     





















                           
Требования к оформлению текстовой части отчета

     Каждый том (книгу) текстовой информации рекомендуется  записывать на МН единым файлом. Допускается создание подкаталогов следующего уровня (например, по разделам), но с присвоением четкого имени файла (Раздел 1, Раздел 2 и т.д.) и в соответствующем порядке. Структурные элементы отчета могут быть записаны в виде несвязанных между собой файлов (текст, рисунки, таблицы).
     В тексте и в оглавлении отчета на МН обязательно должна быть проставлена нумерация  страниц арабскими цифрами. В тексте нумерация страниц проставляется в правом верхнем углу через колонтитулы. В оглавлении и в тексте страницы должны совпадать. 
     В оглавлении должны быть указаны наименования всех структурных элементов отчета, имеющих заглавие (в т.ч. таблиц), а также наименования всех помещенных в отчет документов с указанием страниц. Обязательным структурным элементом на МН является копия геологического задания и уточняющих его документов. 
     Нумерация и названия разделов, подразделов, рисунков, таблиц и т.д., указанные в оглавлении должны дословно соответствовать таковым в тексте. 
     В списках иллюстраций, текстовых и графических приложений необходимо указать номер, полное название (рисунка, приложения и т.д.) и номер страницы, на которой эти материалы помещены в тексте. 
     Текст основной части отчета, иллюстрации, таблицы, приложения и т.д. должны быть оформлены согласно ГОСТ 53579-2009.
     Желательно, чтобы рисунки, таблицы и текстовые приложения  были вставлены в текстовую часть отчета. При невозможности выполнения этого условия допускается представление рисунков, таблиц и приложений в виде отдельных подкаталогов и файлов. В этом случае каждому подкаталогу или файлу присваивают имя соответствующее номеру и названию иллюстрации или таблицы на бумажном носителе.  В тексте необходимо оставить пустую пронумерованную страницу, на которой нужно указать: номер, полное название (рисунка, таблицы, приложения и др.) и информацию о местонахождении иллюстрации, т.е. имя файла, в котором ее можно найти. Например: Рис. 1.1 Обзорная карта района работ (папка «Рисунки», файл «Рис_ 1.1»).  
      Иллюстрации необходимо создавать с использованием наиболее распространенных программных средств: Surfer, Corel Draw, Excel и др. Если рисунки были составлены с использованием определенных программ, то необходимо указать название программы. При использовании мало распространенных программ иллюстрации лучше представлять в растровом виде, т.е. отсканировать и вставить в текст. 
      Таблицы оформляют в формате Word или Excel. Каждая таблица должна иметь заголовок. Таблицы нумеруют отдельно по каждому разделу. Номер таблицы должен состоять из номера раздела и порядкового номера таблицы в этом разделе, разделенных точкой (ГОСТ 53579-2009, п.8.4.7). При размещении таблицы на нескольких страницах на каждой последующей странице справа над таблицей помещают надпись «Продолжение табл…».  
      Допускается сканирование иллюстраций и отдельных документов (геол. задание, акты, протоколы и т.д.) с сохранением в форматах doc, cdr, tif, jpg, jpeg, pdf.
      Все документы, на которых стоят печати и подписи в бумажном варианте отчета, должны быть в сканированном виде (титульный лист, список исполнителей, реферат, геологическое задание, справка о затратах, справка о метрологической экспертизе и др.).
      
                           Требования к оформлению графической части отчета 
              
     Графические материалы на МН должны быть представлены в форматах *.shp; *.shx; *.cdr либо в растровых изображениях, полученных путем сканирования графических приложений в форматах *.jpeg, *.jpg, *.tif, *.tiff. При этом они должны быть доступны для просмотра и копирования, т.е. они должны достаточно просто открываться и читаться. Для этого необходимо представить графические приложения, например,  не только в Arc View, ArcGIS или AutoCad, но и в  формате *.cdr или *.jpeg, *.jpg. Вместе с цифровыми моделями карт, созданными в программе Arc View, на МН необходимо представить шрифты, используемые исполнителем при оцифровке. 

                                          











Сопутствующая информация

      Совместно с каталогом отчета на диске должен быть записан файл в формате Word под названием «Описание СD». В этом файле необходимо описать структуру отчета на МН, а именно: в каком каталоге или файле находится та или иная информация (см. пример 3),  а также данные об измененных или отсутствующих материалах, т.е. указать причину отсутствия информации или документа и др. 

ПРИМЕР 3:

	Название папки
(каталога)
	Название подкаталога
	Название файла

	Информация, 
которую содержит файл или каталог

	Полдневская площадь -2002























	Книга 1. Текст







Рисунки



Книга 2. Текстовые приложения

Папка 1. Графические приложения

Тетрадь
	Текст отчета.doc







Рис_1.1.jpg
Рис_ 1.2.jpg
 

Прил_1.doc
Прил_2.xls


Прил_1.cdr
Прил_2.cdr


 Протокол НТС.doc  





	1.Текст отчета 
2. Текстовые приложения: 1; 8; 9; 10 
3. Заключение метрологической экспертизы и т.д.


Обзорная карта
Схематический разрез и т.д.

Каталог месторождений
Результаты шлихового анализа и т.д

Карта фактов
Геологический разрез по линии I-I

Протокол НТС ГУПР
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