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ÎÁÙÈÅ ÏÎËÎÆÅÍÈß

Â ñîîòâåòñòâèè ñ Çàêîíîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè “Î íåäðàõ”, Óêàçîì Ïðåçèäåíòà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè îá óòâåðæäåíèè ïîëîæåíèÿ îá Àðõèâíîì ôîíäå Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è Ïîëîæåíèÿ î Ãîñóäàðñòâåííîé àðõèâíîé ñëóæáå Ðîññèè, ðàáîòû ïî ôîðìèðîâàíèþ, õðàíåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ ãîñóäàðñòâåííûõ èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ â îáëàñòè íåäðîïîëüçîâàíèÿ îñóùåñòâëÿþòñÿ Ðîññèéñêèì ôåäåðàëüíûì ãåîëîãè÷åñêèì ôîíäîì (Ðîñãåîëôîíäîì), òåððèòîðèàëüíûìè ãåîëîãè÷åñêèìè ôîíäàìè (ÒÃÔ), à òàêæå ðÿäîì ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäîâ, îáðàçóåìûõ Ìèíèñòåðñòâîì ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Òåððèòîðèàëüíûå è ñïåöèàëèçèðîâàííûå ãåîëîãè÷åñêèå ôîíäû â íàñòîÿùåå âðåìÿ àêòèâíî îñíàùàþòñÿ êîìïüþòåðàìè, â ïðàêòèêó èõ äåÿòåëüíîñòè âíåäðÿþòñÿ ñîâðåìåííûå êîìïüþòåðíûå òåõíîëîãèè, îáåñïå÷èâàþùèå îïåðàòèâíûé ñáîð èíôîðìàöèè, ìíîãîâàðèàíòíóþ è ìíîãîïëàíîâóþ åå îáðàáîòêó è ïåðåäà÷ó â Ðîñãåîëôîíä. Ðîñãåîëôîíä îñóùåñòâëÿåò ôîðìèðîâàíèå è âåäåíèå áàíêà äàííûõ ôîíäîâîé ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè ôåäåðàëüíîãî óðîâíÿ êàê ÷àñòè Ãîñóäàðñòâåííîãî áàíêà öèôðîâîé ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè.

Â ïðîöåññå ðàáîòû ñ öèôðîâîé ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèåé è åå ïåðåäà÷è âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ñòðîãîãî ó÷åòà èíôîðìàöèè, ïðåäñòàâëåííîé íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ, ðåãëàìåíòà ïðîöåññîâ åå íàêîïëåíèÿ è àêòóàëèçàöèè, õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è ïîëüçîâàòåëÿì (âíóòðåííèì è âíåøíèì), ïåðåäà÷è îò îðãàíèçàöèé â ÒÃÔ, îò ÒÃÔ â Ðîñãåîëôîíä.

Â ïðîöåññàõ íàêîïëåíèÿ èíôîðìàöèè íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ äîëæíû áûòü îáåñïå÷åíû ïîëíîòà è äîñòîâåðíîñòü, à â ïðîöåññàõ ïåðåäà÷è è èñïîëüçîâàíèÿ - åå áåçóñëîâíàÿ ñîõðàííîñòü.

Ýòèì öåëÿì ñëóæèò íàñòîÿùèå ðåêîìåíäàöèè, ðàçðàáîòàííûå Ðîñãåîëôîíäîì íà îñíîâå ñîáñòâåííîãî îïûòà ðàáîòû ñ êðóïíûìè è ðàçíîïëàíîâûìè ïî òåìàòèêå ìàññèâàìè èíôîðìàöèè íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ, ñ ó÷åòîì îïûòà ðåãèîíàëüíûõ è ñïåöèàëèçèðîâàííûõ êîìïüþòåðíûõ öåíòðîâ Ìèíèñòåðñòâà ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, äðóãèõ îðãàíèçàöèé, ñ ó÷åòîì òðåáîâàíèé ÃÎÑÒ 28388-89 (Äîêóìåíòû íà ìàãíèòíûõ íîñèòåëÿõ äàííûõ).

Ðåêîìåíäàöèè ðåãëàìåíòèðóþò ïðîöåññû ðàáîòû ñ ìàøèííûìè íîñèòåëÿìè â òåððèòîðèàëüíûõ, ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ è â Ðîñãåîëôîíäå.

Ïðèíöèïû è ìåòîäû ðàáîòû ñ èíôîðìàöèåé íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ, èçëîæåííûå â íàñòîÿùèõ ðåêîìåíäàöèÿõ, ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû è ïðè îáåñïå÷åíèè âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó ÒÃÔ è îðãàíèçàöèÿìè-ïðîèçâîäèòåëÿìè èíôîðìàöèè (ïàðòèÿìè, ýêñïåäèöèÿìè, ïðåäïðèÿòèÿìè è äð.), ÒÃÔ è èíôîðìàöèîííî-êîìïüþòåðíûìè öåíòðàìè.
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� ÑÏÈÑÎÊ ÏÐÈÍßÒÛÕ ÑÎÊÐÀÙÅÍÈÉ

ÁÇ - áàëàíñ çàïàñîâ;

ÃÁÇ - Ãîñóäàðñòâåííûé áàëàíñ çàïàñîâ;

ÃÊÌ - Ãîñóäàðñòâåííûé êàäàñòð ìåñòîðîæäåíèé;

ÃÌÄ - ãèáêèé ìàãíèòíûé äèñê – "äèñêåòà";

ÃÐÐ - ãåîëîãîðàçâåäî÷íûå ðàáîòû;

Ä - äóáëèêàò äîêóìåíòà;

ÄÌ - äîêóìåíò íà ìàøèííîì íîñèòåëå;

ÄÑÏ - êîä ãðèôà "äëÿ ñëóæåáíîãî ïîëüçîâàíèÿ";

Ê - êîïèÿ äîêóìåíòà;

ÊÁ - êèëîáàéò

ÊÒ - êîä ãðèôà "êîììåð÷åñêàÿ òàéíà";

ËÏ - ëèöåíçèîííûå ïàñïîðòà;

ÌÄ - æåñòêèé ìàãíèòíûé äèñê;

ÌÍ - ìàøèííûé íîñèòåëü;

ÌÍÇ - ìàøèííûé íîñèòåëü çàïîëíåííûé (ñ çàïèñüþ);

ÌÎÄ - ìàãíèòîîïòè÷åñêèé äèñê;

ÌË - ìàãíèòíàÿ ëåíòà;

ÎÄ - îïòè÷åñêèé äèñê;

Ï - ïîäëèííèê äîêóìåíòà;

ÏÑ - ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà;

Ñ - êîä ãðèôà "ñåêðåòíî";

ÑÑ - êîä ãðèôà "ñîâåðøåííî ñåêðåòíî";

ÒÃÔ - òåððèòîðèàëüíûé ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä;

ÒÝÎ - òåõíèêî-ýêîíîìè÷åñêîå îáîñíîâàíèå;

ÒÝÑ - òåõíèêî-ýêîíîìè÷åñêèå ñîîáðàæåíèÿ;

ÒÝÄ - òåõíèêî-ýêîíîìè÷åñêèé äîêëàä.
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ÒÅÐÌÈÍÛ È ÎÏÐÅÄÅËÅÍÈß��Ôîíäîâàÿ

ãåîëîãè÷åñêàÿ

èíôîðìàöèÿ�Èíôîðìàöèÿ î ãåîëîãè÷åñêîì èçó÷åíèè íåäð, ñîáèðàåìàÿ è õðàíèìàÿ â ñèñòåìå ôåäåðàëüíîãî, ñïåöèàëèçèðîâàííûõ è òåððèòîðèàëüíûõ ôîíäîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ äîêóìåíòàìè, ðåãëàìåíòèðóþùèìè èõ äåÿòåëüíîñòü, à òàêæå èíôîðìàöèÿ, îáðàçóþùàÿñÿ â ðåçóëüòàòå îáðàáîòêè ïîëó÷åííûõ ôîíäàìè äàííûõ.�����Àòðèáóò�Ýëåìåíò äàííûõ, êîòîðûé âûðàæàåò îïðåäåëåííóþ õàðàêòåðèñòèêó äîêóìåíòà è èìååò èìÿ è çíà÷åíèå (ÈÑÎ 8613/1).�����Âòîðè÷íûé 

äîêóìåíò�Äîêóìåíò êàêîãî-ëèáî âèäà, ïîëó÷åííûé ïóòåì îáðàáîòêè èç äîêóìåíòà äðóãîãî âèäà. Íåñêîëüêî âòîðè÷íûõ äîêóìåíòîâ ðàçíîãî âèäà ìîãóò áûòü ïîëó÷åíû èç îäíîãî ïåðâè÷íîãî äîêóìåíòà. Îäèí âòîðè÷íûé äîêóìåíò ìîæåò áûòü ïîëó÷åí èç íåñêîëüêèõ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ ðàçíîãî âèäà.�����Äóáëèêàò�Äîêóìåíò èäåíòè÷íûé èëè àóòåíòè÷íûé ïîäëèííèêó, â êîòîðîì èìååòñÿ óêàçàíèå î òîì, ÷òî ýòîò ýêçåìïëÿð ÄÌ  ÿâëÿåòñÿ äóáëèêàòîì. Äóáëèêàò èñïîëüçóþò äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàõîâîãî ôîíäà, èçãîòîâëåíèÿ êîïèé, âîññòàíîâëåíèÿ ïîäëèííèêà.�����Êîïèÿ�Äîêóìåíò èäåíòè÷íûé èëè àóòåíòè÷íûé äóáëèêàòó èëè ïîäëèííèêó. Êîïèè èñïîëüçóþò äëÿ íåïîñðåäñòâåííîãî ïðèìåíåíèÿ â ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ, ýêñïëóàòàöèè, êîíòðîëÿ, äëÿ âûäà÷è ïîëüçîâàòåëþ è ò.ä. Êîïèÿ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ èçãîòîâëåíèÿ êîïèé.�����Ïåðâè÷íûé 

äîêóìåíò�Äîêóìåíò êàêîãî-ëèáî âèäà, ïîëó÷åííûé â ðåçóëüòàòå èññëåäîâàíèÿ, ðàçðàáîòêè, ïðîåêòèðîâàíèÿ, êîòîðûé ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí êàê èñõîäíûé äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîêóìåíòîâ äðóãîãî âèäà (âòîðè÷íûõ äîêóìåíòîâ).�����Ïîäëèííèê�Äîêóìåíò, âûïîëíåííûé, îôîðìëåííûé è óäîñòîâåðåííûé ïîäëèííûìè ïîäïèñÿìè, î êîòîðîì èìååòñÿ óêàçàíèå, ÷òî ýòîò ýêçåìïëÿð ÄÌ ÿâëÿåòñÿ ïîäëèííèêîì. Ïîäëèííèê èñïîëüçóþò äëÿ èçãîòîâëåíèÿ äóáëèêàòîâ è êîïèé.������Òîì               �Ñúåìíàÿ ôèçè÷åñêàÿ åäèíèöà çàïîìèíàþùåé ñðåäû (íàïðèìåð, êàòóøêà ñ ìàãíèòíîé ëåíòîé, ãèáêèé ìàãíèòíûé äèñê).���
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Ê ìàøèííûì íîñèòåëÿì îòíîñÿòñÿ:

ìàãíèòíûå ëåíòû;

æåñòêèå ìàãíèòíûå äèñêè;

ãèáêèå ìàãíèòíûå äèñêè;

îïòè÷åñêèå äèñêè;

ìàãíèòîîïòè÷åñêèå äèñêè.

Âñå âûøåïåðå÷èñëåííûå âèäû ìàøèííûõ íîñèòåëåé ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ õðàíåíèÿ è ïåðåäà÷è ôîíäîâîé ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè. Âûáîð òîãî èëè èíîãî òèïà íîñèòåëÿ çàâèñèò îò òåõíè÷åñêîãî îñíàùåíèÿ êîíêðåòíîé îðãàíèçàöèè, çàíèìàþùåéñÿ ïðîèçâîäñòâîì èëè ñáîðîì ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè.

Õðàíåíèå áîëüøèõ îáúåìîâ èíôîðìàöèè â ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ îñóùåñòâëÿåòñÿ íà àðõèâíûõ óñòðîéñòâàõ ëåíòî÷íîãî òèïà áîëüøîé åìêîñòè èëè íà ìàãíèòîîïòè÷åñêèõ äèñêàõ (â Ðîñãåîëôîíäå).

Ïðè íåáîëüøèõ îáúåìàõ õðàíåíèå è ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ íà ãèáêèõ ìàãíèòíûõ äèñêàõ.

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ â ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ ôîðìèðóþòñÿ ñëåäóþùèå áàçû äàííûõ:

- ãîñóäàðñòâåííîãî êàäàñòðà ìåñòîðîæäåíèé è ïðîÿâëåíèé ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ;

- ãîñóäàðñòâåííîãî áàëàíñà çàïàñîâ ïîëåçíûõ èñêîïàåìûõ;

- ëèöåíçèîííûõ äîêóìåíòîâ;

- ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ ïî âñåì âèäàì ãåîëîãè÷åñêîé èçó÷åííîñòè;

- ó÷åòíûõ äîêóìåíòîâ ïî ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè ðàáîò ïî ãåîëîãè÷åñêîìó�        èçó÷åíèþ íåäð.

Äëÿ ôîðìèðîâíèÿ óêàçàííûõ áàç äàííûõ ðåêàìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà, ðàçðàáîòàííûå Ðîñãåîëôîíäîì. Ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè èç òåððèòîðèàëüíûõ ôîíäîâ â Ðîñãåîëôîíä îñóùåñòâëÿåòñÿ  âî âíóòðåííèõ ôîðìàòàõ áàç äàííûõ, ÷òî îáåñïå÷èâàåò àâòîìàòè÷åñêîå ñîâïàäåíèå ôîðìàòîâ.

Â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ èíûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ ïåðåäà÷à äàííûõ â Ðîñãåîëôîíä äîëæíà îñóùåñòâëÿòüñÿ â ôîðìàòàõ, ñîãëàñîâàííûõ ñ Ðîñãåîëôîíäîì. Ñîâïàäåíèå ôîðìàòîâ îáåñïå÷èâàåò ÒÃÔ. Îïèñàíèå äåéñòâóþùèõ ñòðóêòóð è ôîðìàòîâ Ðîñãåîëôîíä ïåðåäàåò íà äèñêåòàõ ïî çàÿâêå ÒÃÔ.
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Ïðåäñòàâëåíèå â ôåäåðàëüíûé è òåððèòîðèàëüíûå ãåîëîãè÷åñêèå ôîíäû îò÷åòîâ î ðåçóëüòàòàõ ãåîëîãè÷åñêîãî èçó÷åíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ íåäð íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ äîïóñêàåòñÿ òîëüêî ñîâìåñòíî ñ ýêçåìïëÿðîì ýòîãî îò÷åòà íà áóìàæíîì íîñèòåëå, îôîðìëåííûì â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèåì äåéñòâóþùèõ ñòàíäàðòîâ, èíñòðóêòèâíî-ìåòîäè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ Àðõèâíîé Ñëóæáû Ðîññèè è Ìèíèñòåðñòâà ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Òåêñòîâàÿ è èëëþñòðàòèâíàÿ ÷àñòè îò÷åòîâ, à òàêæå ãðàôè÷åñêèå ïðèëîæåíèÿ ïåðåâîäÿòñÿ íà ìàøèííûå íîñèòåëè ðàçäåëüíî è ïðåäñòàâëÿþòñÿ â ôåäåðàëüíûé è òåððèòîðèàëüíûå ôîíäû êîìïëåêòíî.

Èíôîðìàöèÿ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ äîëæíà áûòü äîêóìåíòèðîâàííîé. Ïåðåäà÷à ìàøèííûõ íîñèòåëåé îôîðìëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè íàñòîÿùèõ ðåêîìåíäàöèé.



2. ÎÔÎÐÌËÅÍÈÅ ÌÀØÈÍÍÛÕ ÍÎÑÈÒÅËÅÉ 

ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÈ Ñ  ÇÀÏÈÑÜÞ



Âñå ìàøèííûå íîñèòåëè ñ çàïèñüþ (ÌÍÇ), ïîñòóïàþùèå â ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä èç äðóãèõ îðãàíèçàöèé èëè ñîçäàâàåìûå íà ìåñòå, ïîäëåæàò ó÷åòó.

Íà õðàíåíèå ïðèíèìàþòñÿ òîëüêî íàäëåæàùèì îáðàçîì îôîðìëåííûå ÌÍÇ âìåñòå ñ ñîïðîâîäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèåé.

2.1. Ïðàâèëà îôîðìëåíèÿ ýòèêåòêè ìàøèííîãî íîñèòåëÿ

Êàæäûé ÌÍÇ, ïðèíèìàåìûé íà õðàíåíèå â ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä, äîëæåí èìåòü ýòèêåòêó, íàêëååííóþ íà  íåñúåìíóþ ÷àñòü óïàêîâêè íîñèòåëÿ (òàáë.1).

Òàáëèöà 1

		           ÝÒÈÊÅÒÊÀ ÌÀØÈÍÍÎÃÎ ÍÎÑÈÒÅËß



�Îðãàíèçàöèÿ-�èçãîòîâèòåëü��������������Íàçâàíèå

äîêóìåíòà

�������Îãðàíè÷èòåëüíûé

ãðèô��Äàòà

èçãîòîâëåíèÿ�����Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ�Äàòà ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ�������������

����7

Ïåðåäàþùàÿ îðãàíèçàöèÿ äîëæíà çàïîëíèòü ÷åòûðå ïåðâûå ãðàôû íà ýòèêåòêå.

Â ãðàôå “Îðãàíèçàöèÿ-èçãîòîâèòåëü” óêàçûâàåòñÿ íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè.

Â ãðàôå “Íàçâàíèå äîêóìåíòà” êðàòêî ïåðå÷èñëÿþòñÿ äîêóìåíòû, çàïèñàííûå íà äàííîì ÌÍÇ.

Íàïðèìåð: “Ïàñïîðòà ÃÊÌ”, “Áàëàíñ æåëåçíûõ ðóä” è ò.ä.

Â ãðàôå “Îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô” ïðîñòàâëÿåòñÿ ãðèô çàïèñàííûõ íà ÌÍÇ äîêóìåíòîâ.

Íàïðèìåð: ÑÑ, Ñ, ÄÑÏ, êîíôèäåíöèàëüíî, ÊÒ.

Â ãðàôå “Äàòà èçãîòîâëåíèÿ” óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî,  ìåñÿö è ãîä ïîäãîòîâêè äîêóìåíòà íà íîñèòåëå.

Ïðèìå÷àíèå. 	Äîêóìåíòû,  èìåþùèå ãðèô “Ñ” è âûøå, äîëæíû áûòü çàïèñàíû  íà îò-

			äåëüíîì íîñèòåëå.

Ïÿòàÿ è øåñòàÿ ãðàôû ýòèêåòêè çàïîëíÿþòñÿ ïðèíèìàþùåé ñòîðîíîé ïðè ïðèåìå ÌÍÇ.

2.2. Îôîðìëåíèå âåäîìîñòè ìàøèííîãî íîñèòåëÿ

Ñîïðîâîäèòåëüíûì äîêóìåíòîì ïðè ïåðåäà÷å ìàøèííîãî íîñèòåëÿ ñ çàïèñüþ íà õðàíåíèå ñëóæèò âåäîìîñòü ÌÍÇ (òàáë.2), êîòîðàÿ äîëæíà áûòü îôîðìëåíà ëèöîì, íåïîñðåäñòâåííî çàíèìàâøèìñÿ èçãîòîâëåíèåì äàííîãî ÌÍÇ.

2.2.1. Çàïîëíåíèå âåäîìîñòè ïåðåäàþùåé ñòîðîíîé

Èçãîòîâèòåëü ÌÍÇ çàïîëíÿåò âñå ãðàôû íà ëèöåâîé ñòîðîíå âåäîìîñòè, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ ïîä çàãîëîâêîì “Çàïîëíÿåòñÿ ïåðåäàþùåé ñòîðîíîé”.

Â ãðàôå “Íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè” óêàçûâàåòñÿ ïîëíîå íàçâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè. 

Â ãðàôå “Äàòà ïåðåäà÷è” óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî,  ìåñÿö è ãîä çàïîëíåíèÿ âåäîìîñòè.

Â ãðàôå “Îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô” ïðîñòàâëÿåòñÿ ñîêðàùåííîå îáîçíà÷åíèå ãðèôà: ÄÑÏ, Ñ, ÑÑ, êîíôèäåíöèàëüíî, ÊÒ.

Â ãðàôå “Âèä ÌÍ” óêàçûâàåòñÿ ñîêðàùåííîå îáîçíà÷åíèå íîñèòåëÿ: ÌË, ÃÌÄ, ÎÄ, ÌÎÄ.

Â ãðàôå “Åìêîñòü ÌÍ” óêàçûâàåòñÿ ïîëíàÿ åìêîñòü ñîîòâåòñòâóþùåãî ÌÍ â ìåãàáàéòàõ.

Â ãðàôå “Íîìåð òîìà” ïðîñòàâëÿåòñÿ íîìåð òîìà, îïèñûâàåìîãî äàííîé âåäîìîñòüþ ÌÍÇ. Ãðàôà çàïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå çàïèñè îäíîãî äîêóìåíòà (íàïðèìåð, îò÷åòà î ÃÐÐ) íà íåñêîëüêèõ ìàøèííûõ  íîñèòåëÿõ.
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Â ãðàôå “Îáùåå êîëè÷åñòâî òîìîâ” óêàçûâàåòñÿ îáùåå êîëè÷åñòâî òîìîâ, íà êîòîðûõ çàïèñàí äàííûé äîêóìåíò. Ãðàôà çàïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå çàïèñè îäíîãî äîêóìåíòà íà íåñêîëüêèõ ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ.

Â ãðàôå “Ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ” óêàçûâàåòñÿ ôîðìàò ôàéëà äàííûõ íà ÌÍ.

Íàïðèìåð:   òåêñòîâàÿ - ASC II, MS Word è ò.ä.

		     ãðàôè÷åñêàÿ - PCX,TIF è ò.ä.

		     áàçà äàííûõ - dbf., db. è ò.ä.

		     ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà - íàçâàíèå

Ïðèìå÷àíèå: äëÿ òåêñòîâîé èíôîðìàöèè æåëàòåëüíî óêàçûâàòü èñïîëüçóåìûé øðèôò.

Â ãðàôå “Òèï èñïîëüçóåìîãî àðõèâàòîðà” óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå ïðîãðàììû-àðõèâàòîðà, åñëè ìàòåðèàë ïðåäñòàâëÿåòñÿ â çààðõèâèðîâàííîì âèäå. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå â ãðàôå ñòàâèòñÿ ïðî÷åðê (ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü àðõèâàòîðû: pkzir, arj, pkarc, rar).

Â ãðàôå “Íàçâàíèå äîêóìåíòà” êðàòêî ïåðå÷èñëÿþòñÿ âñå íàçâàíèÿ äîêóìåíòîâ, çàïèñàííûõ íà äàííîì ÌÍ.

Íàïðèìåð: ïàñïîðòà ÃÊÌ,  ëèöåíçèîííûå ïàñïîðòà, áàëàíñ çàïàñîâ íåôòè è ò.ä.

Â ãðàôå “Êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ” óêàçûâàåòñÿ êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ ñîîòâåòñòâóþùåãî âèäà íà äàííîì ÌÍ.

Â ãðàôå “Èìÿ ôàéëà” óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå ôàéëà, â êîòîðîì ñîäåðæàòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå äîêóìåíòû. Â ñëó÷àå ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè â çààðõèâèðîâàííîì âèäå óêàçûâàåòñÿ èìÿ àðõèâà.

Â ãðàôå “Ðàçìåð ôàéëà äî àðõèâàöèè” ïðîñòàâëÿåòñÿ îáúåì ñîîòâåòñòâóþùåãî ôàéëà â íåàðõèâèðîâàííîì âèäå, â ÊÁ.

Â ãðàôå “Ðàçìåð ôàéëà ïîñëå àðõèâèðîâàíèÿ” óêàçûâàåòñÿ îáúåì àðõèâà, åñëè èíôîðìàöèÿ ïåðåäàåòñÿ â çààðõèâèðîâàííîì âèäå,  â ÊÁ.

Â ãðàôå “Èñïîëüçóåìûå ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà” óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ áûë  ñôîðìèðîâàí ñîîòâåòñòâóþùèé ôàéë íà ÌÍ. Â ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèÿ ÏÑ, ðàçðàáîòàííûõ Ðîñãåîëôîíäîì, äåëàåòñÿ çàïèñü: “ÏÑ Ðîñãåîëôîíäà”, â ýòîì ñëó÷àå äàííûå äîëæíû ïåðåäàâàòüñÿ âî âíóòðåííèõ ôîðìàòàõ áàç äàííûõ. Åñëè èñïîëüçóþòñÿ äðóãèå ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà, òî óêàçûâàåòñÿ èõ íàçâàíèå.

Â ãðàôå “Âåðñèÿ ÏÑ” óêàçûâàåòñÿ âåðñèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ, èñïîëüçóåìûõ äëÿ ñîçäàíèÿ ïåðåäàâàåìîãî ôàéëà.

Â ãðàôå “Óäîñòîâåðÿþùèå ïîäïèñè” äîëæíû ñîäåðæàòüñÿ ðåêâèçèòû è ïîäïèñè êàê
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ñîòðóäíèêà, îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó äàííîãî ÌÍÇ, òàê è ðóêîâîäèòåëÿ ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè (â ñëó÷àå ïåðåäà÷è â äðóãóþ îðãàíèçàöèþ).

Ïðèìå÷àíèå:	Ïðè  ïåðåäà÷å  äàííûõ èç  ÒÃÔ  â  Ðîñãåîëôîíä â  ðàçäåëå  “Óòâåðäèë”

			 äîëæíà ñîäåðæàòüñÿ ïîäïèñü íà÷àëüíèêà ÒÃÔ.

2.2.2. Çàïîëíåíèå âåäîìîñòè ïðèíèìàþùåé ñòîðîíîé

Ïðèíèìàþùàÿ ñòîðîíà çàïîëíÿåò îáîðîòíóþ ñòîðîíó âåäîìîñòè ÌÍÇ ïîñëå ïðîâåäåíèÿ âõîäíîãî êîíòðîëÿ èíôîðìàöèè íà ÌÍÇ (ðàçäåë 3) è ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè çàïîëíåíèÿ ýòèêåòêè è ëèöåâîé ñòîðîíû âåäîìîñòè.

Âåäîìîñòü çàïîëíÿåòñÿ, åñëè â ïðîöåññå âõîäíîãî êîíòðîëÿ íå âûÿâëåíû ñóùåñòâåííûå îøèáêè, è äàííûé ÌÍÇ ìîæåò áûòü ïðèíÿò. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ÌÍÇ íå ïðèíèìàåòñÿ, à îòïðàâëÿåòñÿ îáðàòíî âìåñòå ñ óâåäîìëåíèåì îá îøèáêàõ ñ èõ êðàòêèì îïèñàíèåì (Ïðèëîæåíèå 1).

Â ñëó÷àå ïðèíÿòèÿ ÌÍÇ íà õðàíåíèå çàïîëíÿåòñÿ îáîðîòíàÿ ñòîðîíà âåäîìîñòè ÌÍÇ, ïîñëå ÷åãî ñ íåå äåëàåòñÿ êîïèÿ è âûñûëàåòñÿ â àäðåñ ïåðåäàþùåé ñòîðîíû. Êîïèÿ âåäîìîñòè ñëóæèò ïîäòâåðæäàþùèì äîêóìåíòîì î ïðèíÿòèè ÌÍÇ.

Â ãðàôå “Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ” ïðèíèìàþùàÿ ñòîðîíà ïðîñòàâëÿåò ïîðÿäêîâûé íîìåð ÌÍÇ äàííîãî òèïà. ÌÍ ðàçëè÷íûõ òèïîâ ó÷èòûâàþòñÿ îòäåëüíî, ïîýòîìó ðåãèñòðàöèîííûå íîìåðà ïðèñâàèâàþòñÿ êàæäîìó òèïó íîñèòåëåé îòäåëüíî â ïîðÿäêå èõ ïîñòóïëåíèÿ.

Â ãðàôå “Äàòà ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ” óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî, ìåñÿö è ãîä ðåãèñòðàöèè äàííîãî íîñèòåëÿ.

Â ãðàôå “Îòìåòêà î ñíÿòèè êîïèé” ðàáîòíèê áèáëèîòåêè ìàøèííûõ íîñèòåëåé�(ñì. ðàçäåë 4) äåëàåò îòìåòêó î ñíÿòèè ðåçåðâíîé êîïèè (äóáëèêàòà), à â ñëó÷àå, åñëè  ÌÍ äîëæåí áûòü ïåðåäàí â äðóãèå ïîäðàçäåëåíèÿ ïðèíèìàþùåé îðãàíèçàöèè äëÿ îáðàáîòêè, â òîé æå ãðàôå äåëàåòñÿ îòìåòêà î ñíÿòèè ðàáî÷èõ êîïèé.  Èçãîòîâëåíèå äóáëèêàòà îáîçíà÷àåòñÿ áóêâîé “Ä”,  à ñíÿòèå ðàáî÷èõ êîïèé - áóêâîé “Ê”.

Â ãðàôå “Ìåñòî õðàíåíèÿ êîïèé” óêàçûâàþòñÿ ïîäðàçäåëåíèÿ (èëè ëèöà), â êîòîðûå (êîòîðûì) áûëè ïåðåäàíû ðàáî÷èå êîïèè ÌÍ.

Ìåñòî õðàíåíèÿ äóáëèêàòà ìîæåò íå óêàçûâàòüñÿ, ò.ê.  õðàíèëèùå ðåçåðâíûõ êîïèé (äóáëèêàòîâ), êàê ïðàâèëî, ÿâëÿåòñÿ åäèíûì äëÿ âñåé îðãàíèçàöèè, ðàáîòàþùåé ñ ìàøèííûìè íîñèòåëÿìè.

Ïðèìå÷àíèå:	Çàïèñè â ãðàôàõ “Îòìåòêà î ñíÿòèè êîïèé” è “Ìåñòî õðàíåíèÿ êîïèé”

			äåëàþòñÿ    ïî  ìåðå   êîïèðîâàíèÿ  ïîäëèííèêà   íîñèòåëÿ   â  ïðîöåññå
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			îáðàáîòêè èíôîðìàöèè.   Â ìîìåíò  ðåãèñòðàöèè  ÌÍ  â îáÿçàòåëüíîì

			ïîðÿäêå äåëàåòñÿ òîëüêî åãî äóáëèêàò.

Ïðè ðåãèñòðàöèè äîëæíû  çàïîëíÿòüñÿ ðåêâèçèòû è ïîäïèñè ëèö, ðåãèñòðèðóþùåãî, ïðîâåðÿþùåãî è ïðèíèìàþùåãî ÌÍÇ íà õðàíåíèå.

Â ïðîöåññå ðåãèñòðàöèè ïîëó÷åííîãî ÌÍÇ ãðàôû îá èçìåíåíèÿõ íå çàïîëíÿþòñÿ.

Èíôîðìàöèÿ â ðàçäåë “Íàëè÷èå èçìåíåíèé ê äàííîìó ÌÍÇ” âíîñèòñÿ èç “Èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèÿõ” (ñì. ðàçäåë 4.4.) â ñëó÷àå åãî ïîñòóïëåíèÿ.



3. ÎÐÃÀÍÈÇÀÖÈß ÂÕÎÄÍÎÃÎ ÊÎÍÒÐÎËß ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÈ 

ÍÀ ÌÀØÈÍÍÛÕ ÍÎÑÈÒÅËßÕ



Âõîäíîé êîíòðîëü ÌÍÇ, ïðèíèìàåìîãî íà õðàíåíèå, íà÷èíàåòñÿ ñ ïðîâåðêè ïðàâèëüíîñòè è ïîëíîòû çàïîëíåíèÿ âåäîìîñòè ÌÍÇ è ýòèêåòêè.

Çàòåì âñå ïîëó÷åííûå ÌÍÇ íåîáõîäèìî ïðîâåðèòü íà îòñóòñòâèå ïðîãðàììíûõ âèðóñîâ.

Ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ çàùèòû îò âèðóñîâ (ïðîãðàììû-äåòåêòîðû, ïðîãðàììû-äîêòîðà) ïðîâîäèòñÿ ïðîâåðêà ÌÍÇ, ïîäãîòîâëåííûõ íà ÃÌÄ,  íà îòñóòñòâèå êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ, çàòåì ïðîâåðÿåòñÿ ÷èòàåìîñòü ÌÍÇ.

Äëÿ  ïðîâåðêè  äèñêåò íà  íàëè÷èå  âèðóñîâ êðîìå ïðîãðàììû Aidstest ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììó Dr.Web.

Åñëè èíôîðìàöèÿ çààðõèâèðîâàíà, òî ïîñëå ïåðâè÷íîé ïðîâåðêè ñëåäóåò ðàçâåðíóòü àðõèâ íà æåñòêîì äèñêå è ïðîâåðèòü èíôîðìàöèþ êàæäîãî ôàéëà.

Ïîñëå âõîäíîãî êîíòðîëÿ íåîáõîäèìî èçãîòîâèòü äóáëèêàò ÌÍÇ, äëÿ ÷åãî ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü âñå ôàéëû äèñêåòû íà æåñòêèé äèñê, îòôîðìàòèðîâàòü íîâóþ äèñêåòó è ïåðåïèñàòü íà íåå èíôîðìàöèþ ñ æåñòêîãî äèñêà, à çàòåì ïðèñòóïèòü ê  ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ.



4. Ó×ÅÒ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ, ÏÎÑÒÓÏÀÞÙÈÕ ÍÀ ÌÀØÈÍÍÛÕ  ÍÎÑÈÒÅËßÕ



4.1. Îðãàíèçàöèÿ ó÷åòà äîêóìåíòîâ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ

Ó÷åò äîêóìåíòîâ íà ìàøèíî÷èòàåìûõ íîñèòåëÿõ îñóùåñòâëÿåòñÿ ðàáîòíèêàìè áèáëèîòåêè ìàøèííûõ íîñèòåëåé.

Áèáëèîòåêà ÌÍ – ýòî ñèñòåìàòèçèðîâàííîå õðàíèëèùå ÄÌ, èìåþùåå ñïðàâî÷íî-ïîèñêîâûé àïïàðàò.
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Øòàò áèáëèîòåêè ÌÍ â çàâèñèìîñòè îò îáúåìîâ îáðàáîòêè èíôîðìàöèè íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîãî èëè íåñêîëüêèõ ñîòðóäíèêîâ, à òàêæå ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé îòäåëüíîå ñòðóêòóðíîå ïîäðàçäåëåíèå.

Áèáëèîòåêà ÌÍ ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà âûïîëíÿåò ñëåäóþùèå ôóíêöèè:

- ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè îôîðìëåíèÿ ñîïðîâîäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ ê ÌÍÇ;

- âõîäíîé êîíòðîëü ïîñòóïèâøèõ íîñèòåëåé;

- ðåãèñòðàöèÿ ÌÍÇ;

- ðåãèñòðàöèÿ ÄÌ;

- îòïðàâêà ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè äîêóìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïðèåìêó èëè íåïðèåìêó ÌÍÇ â áèáëèîòåêó;

- âûïîëíåíèå ðàáîò ïî îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè ÌÍÇ;

- âíåñåíèå èçìåíåíèé â ÄÌ íà îñíîâàíèè èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè;

- êîïèðîâàíèå (òèðàæèðîâàíèå) èíôîðìàöèè íà ÌÍÇ;

- îáåñïå÷åíèå âíåøíèõ è âíóòðåííèõ àáîíåíòîâ èíôîðìàöèåé íà ÌÍÇ.

Â áèáëèîòåêå ìàøèííûõ íîñèòåëåé ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà õðàíÿòñÿ ñëåäóþùèå äîêóìåíòû íà ÌÍ:

- ïàñïîðòà ÃÊÌ;

- ëèöåíçèîííûå ïàñïîðòà;

- áàëàíñû çàïàñîâ;

- êàðòî÷êè èçó÷åííîñòè;

- îò÷åòû î ÃÐÐ;

- äîêóìåíòû ïî Ãîñóäàðñòâåííîé ðåãèñòðàöèè ðàáîò;

- ïðî÷èå äîêóìåíòû (ÒÝÎ, ÒÝÑ, ÒÝÄ, ïîäñ÷åòíûå ìàòåðèàëû, îïèñàíèÿ êîìïüþòåðíûõ òåõíîëîãèé, ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà è ò.ä.).

Ñðîêè ïðåäñòàâëåíèÿ ãåîëîãè÷åñêèõ ìàòåðèàëîâ íà ÌÍ îñòàþòñÿ òåìè æå, ÷òî è ñðîêè ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè íà áóìàæíûõ íîñèòåëÿõ è îïðåäåëÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèìè èíñòðóêöèÿìè è ìåòîäè÷åñêèìè ðåêîìåíäàöèÿìè, óòâåðæäåííûìè Ìèíèñòåðñòâîì ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

Òàê êàê â ðÿäå ñëó÷àåâ îäèí äîêóìåíò  ìîæåò áûòü çàïèñàí íà íåñêîëüêèõ ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ, èëè îäèí ìàøèííûé íîñèòåëü ìîæåò ñîäåðæàòü íåñêîëüêî äîêóìåíòîâ (êðîìå îò÷åòîâ î ÃÐÐ, êîòîðûå äîëæíû áûòü çàïèñàíû êàæäûé íà îòäåëüíîì ÌÍ), òî ó÷åò âåäåòñÿ ïî äâóì  ïðèçíàêàì îäíîâðåìåííî:- ó÷åò ÌÍÇ;

					          - ó÷åò ÄÌ.
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Òàêàÿ ñèñòåìà ó÷åòà ïîçâîëÿåò îðãàíèçîâàòü ïîèñê êàê îïðåäåëåííîãî ÌÍÇ, òàê è íåîáõîäèìîãî äîêóìåíòà íà ÌÍ.

4.2. Æóðíàë ðåãèñòðàöèè ìàøèííûõ íîñèòåëåé ñ çàïèñüþ

Ó÷åò ÌÍÇ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïóòåì çàïîëíåíèÿ æóðíàëà ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ (òàáëèöà 3).

Êàæäîìó ïîñòóïèâøåìó íà õðàíåíèå â áèáëèîòåêó ìàøèííîìó íîñèòåëþ ñ çàïèñüþ (íåçàâèñèìî îò êîëè÷åñòâà çàïèñàííûõ íà íåì äîêóìåíòîâ) ïðèñâàèâàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð – ïîðÿäêîâûé íîìåð ðåãèñòðàöèè.

Åäèíèöåé õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè ÿâëÿåòñÿ îäèí ôèçè÷åñêè îáîñîáëåííûé íîñèòåëü (ãèáêèé ìàãíèòíûé äèñê, îïòè÷åñêèé äèñê, êàòóøêà (êàññåòà) ñ ìàãíèòíîé ëåíòîé è ò.ä.).



Òàáëèöà 3

ÆÓÐÍÀË ÐÅÃÈÑÒÐÀÖÈÈ ÌÍÇ

Äàòà 

ðåãèñò-

ðàöèè

ÌÍÇ�Ðåãèñòðà-

öèîííûé   íîìåð 

ÌÍÇ�Îãðàíè-

÷åííûé

ãðèô�Íàçâàíèå

 äîêóìåíòà 

íà ÌÍ�Êîë-âî 

äîêóìåí- òîâ�Íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè�Âèä è åìêîñòü

ÌÍ�Îòìåòêè

îá èçìåíåíèÿõ (íîìåð èçâåùåíèÿ)��01�02�03�04�05�06�07�08��

Â ãðàôå “Äàòà ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ” ïðîñòàâëÿåòñÿ òåêóùåå ÷èñëî,  ìåñÿö, ãîä.

Â ãðàôå “Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ” ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîðÿäêîâûé íîìåð ÌÍÇ äàííîãî âèäà.

Â ãðàôå "Îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô" ïðîñòàâëÿåòñÿ ñîêðàùåííîå îáîçíà÷åíèå ãðèôà: ÄÑÏ, Ñ, ÑÑ, êîíôèäåíöèàëüíî, ÊÒ.

Â ãðàôå “Íàçâàíèå äîêóìåíòà íà ÌÍ” â ñòîëáèê ïåðå÷èñëÿþòñÿ êðàòêî âñå íàçâàíèÿ äîêóìåíòîâ èç îäíîèìåííîé ãðàôû âåäîìîñòè ÌÍÇ.

Â ãðàôå “Êîëè÷åñòâî äîêóìåíòîâ” íàïðîòèâ êàæäîãî òèïà äîêóìåíòîâ ïðîñòàâëÿåòñÿ èõ êîëè÷åñòâî íà äàííîì ÌÍÇ (òàêæå èç îäíîèìåííîé ãðàôû âåäîìîñòè ÌÍÇ).

Â ãðàôó “Íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè” ïåðåíîñèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåå íàçâàíèå èç âåäîìîñòè ÌÍÇ.

Â ãðàôó “Âèä è åìêîñòü ÌÍ” ïåðåíîñÿòñÿ õàðàêòåðèñòèêè äàííîãî íîñèòåëÿ èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ãðàô âåäîìîñòè ÌÍÇ.

Ãðàôà “Îòìåòêè îá èçìåíåíèÿõ” çàïîëíÿåòñÿ â ñëó÷àå ïðèõîäà èçìåíåíèé ê äîêóìåíòàì íà äàííîì ÌÍÇ.

Â ýòîì ñëó÷àå â ãðàôå ïðîñòàâëÿåòñÿ íîìåð èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè.
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�Êàæäûé âèä ìàøèííûõ íîñèòåëåé (ÃÌÄ, ÌË, ÎÄ è ò.ä) ðåãèñòðèðóåòñÿ â îòäåëüíîì æóðíàëå.

Â êîíöå ãîäà â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ äåëàåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü, îòðàæàþùàÿ êîëè÷åñòâî åäèíèö õðàíåíèÿ, ïîñòóïèâøèõ çà ãîä è çà âñå âðåìÿ êîìïëåêòîâàíèÿ.

4.3. Êíèãà ó÷åòà äîêóìåíòîâ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ àäðåñíîãî ïîèñêà äîêóìåíòà â áèáëèîòåêå ÌÍÇ ñëóæáîé áèáëèîòåêè âåäåòñÿ ó÷åò äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ íà ÌÍ. Íà êàæäûé òèï äîêóìåíòîâ ðåêîìåíäóåòñÿ âåñòè ñâîþ êíèãó ó÷åòà.

Ðåêîìåíäóåìûå ôîðìû êíèã  ó÷åòà ÄÌ â ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ ïðåäñòàâëåíû â òàáëèöàõ 4(10.

Çàïîëíåíèå êíèã ó÷åòà ÄÌ âåäåòñÿ âðó÷íóþ èëè ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ ïóòåì ðàñïå÷àòêè èç áàçû äàííûõ. Ïðè çàïîëíåíèè êíèã ó÷åòà âñåõ òèïîâ äîêóìåíòîâ â ïåðâûå òðè ãðàôû âðó÷íóþ âíîñÿòñÿ äàííûå èç ñîîòâåòñòâóþùèõ ãðàô âåäîìîñòè ÌÍÇ: “Äàòà ðåãèñòðàöèè ÌÍÇ”, “Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ”, “Íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè”.

Â êíèãàõ ó÷åòà ÄÌ îïèñûâàåòñÿ êàæäûé äîêóìåíò (ïàñïîðò ÃÊÌ, ïàñïîðò  ëèöåíçèè è ò.ä.).

Çàïîëíåíèå êíèã ó÷åòà äîêóìåíòîâ íà ÌÍ íå ìîæåò áûòü çàìåíåíî âåäåíèåì êàòàëîãîâ è ðååñòðîâ, ò.ê. êíèãè ïîçâîëÿþò îïðåäåëèòü ìåñòî íàõîæäåíèÿ ïîäëèííèêà äîêóìåíòà â áèáëèîòåêå ÌÍ, íåîáõîäèìîãî äëÿ êîíòðîëÿ èíôîðìàöèè â áàçàõ äàííûõ.

Êíèãè ó÷åòà ÄÌ çàïîëíÿþòñÿ ïîñëå ðàçàðõèâèðîâàíèÿ èíôîðìàöèè íà ÌÍÇ è åå ñîäåðæàòåëüíîãî êîíòðîëÿ.

Â êíèãè ó÷åòà ðàçëè÷íûõ âèäîâ äîêóìåíòîâ âíîñÿòñÿ õàðàêòåðíûå äëÿ äàííîãî âèäà ïàðàìåòðû, êîòîðûå ìîãóò ñëóæèòü ïîèñêîâûìè ïðèçíàêàìè ïðè ïîèñêå êîíêðåòíîãî äîêóìåíòà.

Â òåõ âèäàõ äîêóìåíòîâ, ê êîòîðûì ñóùåñòâóþò ãðàôè÷åñêèå ïðèëîæåíèÿ, çàïîëíÿåòñÿ ãðàôà “Ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ”, â êîòîðóþ âíîñèòñÿ ïîìåòêà “ÒÅÊÑÒ” èëè 

“ÃÐÀÔÈÊÀ”.
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Ïîñëåäíÿÿ ãðàôà êíèã ó÷åòà âñåõ âèäîâ “Îòìåòêà îá èçìåíåíèè” çàïîëíÿåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïðèõîäÿò èçìåíåíèÿ ê äàííîìó äîêóìåíòó. Â ýòîì ñëó÷àå â ãðàôå ïðîñòàâëÿåòñÿ íîìåð  èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè.

Â êîíöå ãîäà â êíèãå ó÷åòà ÄÌ äåëàåòñÿ èòîãîâàÿ çàïèñü, îòðàæàþùàÿ êîëè÷åñòâî åäèíèö ó÷åòà, ïîñòóïèâøèõ çà ãîä.

4.4. Ïðàâèëà âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â äîêóìåíòû íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ

Èçìåíåíèÿ ïî äîêóìåíòàì, íàõîäÿùèìñÿ íà õðàíåíèè, ïðåäñòàâëÿþòñÿ â ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä îäíîâðåìåííî íà áóìàæíîì è íà ìàøèííîì íîñèòåëÿõ.

Èçìåíåíèÿ â ÄÌ âíîñÿòñÿ ñëóæáàìè áèáëèîòåêè ÌÍ íà îñíîâàíèè "Èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè ÄÌ" (òàáë. 11) .

Âñå ïîñòóïàþùèå èçìåíåíèÿ îòìå÷àþòñÿ â âåäîìîñòè ÌÍÇ, â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè  ÌÍÇ è â êíèãå ó÷åòà ÄÌ â ãðàôå "Îòìåòêè îá èçìåíåíèè ".

Ïåðåäàþùàÿ ñòîðîíà çàïîëíÿåò ëèöåâóþ ñòîðîíó “Èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè ÄÌ” è íàïðàâëÿåò åãî ïðèíèìàþùåé ñòîðîíå îäíîâðåìåííî ñ èçìåíåíèÿìè íà ÌÍ.

Â ãðàôå “Íàèìåíîâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè” óêàçûâàåòñÿ ïîëíîå íàçâàíèå ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè.

Â ãðàôå “Îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô” ïðîñòàâëÿåòñÿ ñîêðàùåííîå îáîçíà÷åíèå ãðèôà: ÄÑÏ, Ñ, ÑÑ, êîíôåäèöèàëüíî, ÊÒ.

Â ãðàôå “Äàòà çàïîëíåíèÿ èçâåùåíèÿ” óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî,  ìåñÿö è ãîä çàïîëíåíèÿ èçâåùåíèÿ.

Â ãðàôå “Ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ, â êîòîðûé âíîñèòñÿ èçìåíåíèå” óêàçûâàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ, ïðèñâîåííûé ïðèíèìàþùåé îðãàíèçàöèåé ïðè ðåãèñòðàöèè ïåðâîíà÷àëüíîãî âàðèàíòà ÌÍÇ. Ýòîò íîìåð íàõîäèòñÿ íà îáîðîòíîé ñòîðîíå êîïèè âåäîìîñòè ÌÍÇ, êîòîðàÿ ïîñòóïèëà èç îðãàíèçàöèè, ïðèíÿâøåé íà õðàíåíèå ïåðâîíà÷àëüíûé âàðèàíò ÄÌ.

Â ãðàôå “Íàçâàíèå äîêóìåíòà” óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå äîêóìåíòà, ïîäëåæàùåãî èçìåíåíèþ. Ýòî íàçâàíèå äîëæíî áûòü èäåíòè÷íî íàçâàíèþ èç ñîîòâåòñòâóþùåé ãðàôû êîïèè âåäîìîñòè ÌÍÇ, ïîëó÷åííîé èç îðãàíèçàöèè, ïðèíÿâøåé íà õðàíåíèå ïåðâîíà÷àëüíûé âàðèàíò ÄÌ.

Â ãðàôå “Èìÿ ôàéëà, ñîäåðæàùåãî èçìåíÿåìûé äîêóìåíò” óêàçûâàåòñÿ íàçâàíèå ôàéëà, ñîäåðæàùåãî ñîîòâåòñòâóþùèé äîêóìåíò.
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Â ãðàôå “Ñîäåðæàíèå èçìåíåíèÿ” â ïðîèçâîëüíîé ôîðìå èçëàãàåòñÿ èíñòðóêöèÿ ïî çàìåíå. 

Èçìåíåíèå ÄÌ ìîæåò áûòü îñóùåñòâëåíî ïóòåì çàìåíû ôðàãìåíòà èëè äîêóìåíòà â öåëîì. Ïðè çàìåíå ôðàãìåíòà ÄÌ èçìåíåíèÿ ìîãóò áûòü âíåñåíû ïóòåì ïåðåçàïèñè èçìåíÿåìîãî ôðàãìåíòà ÄÌ.

Ïðè çàìåíå çàíèìàþùåãî îòäåëüíûé òîì ôðàãìåíòà äîêóìåíòà â èçâåùåíèè, â ãðàôå "Ñîäåðæàíèå èçìåíåíèÿ" óêàçûâàþò âèä íîñèòåëÿ è íîìåð òîìà.

Ïðè çàìåíå ôðàãìåíòà ÄÌ èçìåíåíèÿ ïðèñûëàþòñÿ íà ÌÍ òîãî æå òèïà, ÷òî è ïðåäñòàâëåííûé ðàíåå ÄÌ.

Ïðè çàìåíå äîêóìåíòà â öåëîì äîêóìåíò ñ óñòàðåâøèìè äàííûìè èçûìàþò è çàìåíÿþò íîâûì äîêóìåíòîì.

Ïðè ëþáîì èçìåíåíèè ïîäëèííèêà ÄÌ âíîñÿòñÿ èçìåíåíèÿ òàêæå â äóáëèêàò è ðàáî÷èå êîïèè.

Â ãðàôàõ “Èçâåùåíèå ñîñòàâèë” è “Èçâåùåíèå óòâåðäèë” äîëæíû ñîäåðæàòüñÿ ðåêâèçèòû è ïîäïèñè êàê ñîòðóäíèêà, îòâåòñòâåííîãî çà ïîäãîòîâêó äàííîãî èçìåíåíèÿ, òàê è ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíèçàöèè (íà÷àëüíèêà ÒÃÔ).

Ïðèíèìàþùàÿ ñòîðîíà çàïîëíÿåò îáîðîòíóþ ñòîðîíó èçâåùåíèÿ.

Â ãðàôå “Ðåãèñòðàöèîííûé ¹ èçâåùåíèÿ” ïðîñòàâëÿåòñÿ ïîðÿäêîâûé íîìåð èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè.

Â ãðàôå “Äàòà ðåãèñòðàöèè èçâåùåíèÿ” óêàçûâàåòñÿ ÷èñëî,  ìåñÿö è ãîä ðåãèñòðàöèè èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè.

Â ãðàôó “Îòìåòêà î âíåñåíèè èçìåíåíèé â ÄÌ” çàïèñü äåëàåòñÿ â ïðîèçâîëüíîé ôîðìå ïîñëå âûïîëíåíèÿ ðàáîòíèêîì áèáëèîòåêè ÌÍ âñåõ èíñòðóêöèé, ñîäåðæàùèõñÿ â ãðàôå “Ñîäåðæàíèå èçìåíåíèÿ” (íà ëèöåâîé ñòîðîíå).

Â ãðàôû “Èçâåùåíèå çàðåãèñòðèðîâàë” è “Èçìåíåíèå âíåñ” è “Ïðîâåðèë” âíîñÿòñÿ ðåêâèçèòû è ïîäïèñè ñîòðóäíèêîâ, ñîîòâåòñòâåííî âûïîëíèâøèõ äàííûå äåéñòâèÿ.

Ïîñëå çàïîëíåíèÿ îáîðîòíîé ñòîðîíû, ñîòðóäíèê áèáëèîòåêè ÌÍ ïðèíèìàþùåé îðãàíèçàöèè äîëæåí ñäåëàòü êîïèþ ñ “Èçâåùåíèÿ îá èçìåíåíèè” è íàïðàâèòü åå ïåðåäàþùåé ñòîðîíå â êà÷åñòâå ïîäòâåðæäåíèÿ î âíåñåíèè äàííîãî èçìåíåíèÿ â ÄÌ.

Èçâåùåíèÿ è ÌÍ ñ èçìåíåíèÿìè õðàíÿòñÿ îòäåëüíî îò äðóãèõ ÌÍÇ, â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ èõ ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ.
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�Òàáëèöà 11

ÈÇÂÅÙÅÍÈÅ ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÄÌ



Çàïîëíÿåòñÿ ïåðåäàþùåé ñòîðîíîé

Íàèìåíîâàíèå 

ïåðåäàþùåé 

îðãàíèçàöèè���Îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô���Äàòà çàïîëíåíèÿ

èçâåùåíèÿ���Ðåãèñòðàöèîííûé  ¹ ÌÍÇ,

â êîòîðûé âíîñèòñÿ 

èçìåíåíèå���Íàçâàíèå  äîêóìåíòà���Èìÿ ôàéëà, ñîäåðæàùåãî

èçìåíÿåìûé äîêóìåíò���Ñîäåðæàíèå���èçìåíåíèÿ������������������������������������Èçâåùåíèå ñîñòàâèë:�Äîëæíîñòü�Ôàìèëèÿ�Ïîäïèñü�������Èçâåùåíèå óòâåðäèë:�Äîëæíîñòü�Ôàìèëèÿ�Ïîäïèñü�������
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�Çàïîëíÿåòñÿ ïðèíèìàþùåé ñòîðîíîé



Ðåãèñòðàöèîííûé

¹ èçâåùåíèÿ���Äàòà ðåãèñòðàöèè

èçâåùåíèÿ���Îòìåòêà î âíåñåíèè

èçìåíåíèé â ÄÌ���Èçâåùåíèå çàðåãèñòðèðîâàë:�Äîëæíîñòü�Ôàìèëèÿ�Ïîäïèñü�������Èçìåíåíèå âíåñ:�Äîëæíîñòü�Ôàìèëèÿ�Ïîäïèñü�������Ïðîâåðèë:�Äîëæíîñòü�Ôàìèëèÿ�Ïîäïèñü��������5. ÕÐÀÍÅÍÈÅ ÌÀØÈÍÍÛÕ ÍÎÑÈÒÅËÅÉ Ñ ÇÀÏÈÑÜÞ



5.1. Îáùèå ïîëîæåíèÿ

Ïîñëå ðåãèñòðàöèè ïîëó÷åííîãî ìàøèííîãî íîñèòåëÿ è åãî âõîäíîãî êîíòðîëÿ ÌÍÇ ñ÷èòàåòñÿ ïðèíÿòûì íà õðàíåíèå â áèáëèîòåêó ÌÍ.

Õðàíåíèå ÌÍÇ  îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ èõ ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ.

Ðåçåðâíûå êîïèè (äóáëèêàòû) õðàíÿò îòäåëüíî îò ïîäëèííèêîâ (â äðóãîì ïîìåùåíèè) äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè èíôîðìàöèè.

Âåäîìîñòè ÌÍÇ õðàíÿò ñîâìåñòíî ñ ñàìèìè ÌÍÇ, ëèáî â îòäåëüíîì ÿùèêå òàêæå â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ ðåãèñòðàöèîííûõ íîìåðîâ.

Õðàíåíèå ÌÍÇ äîëæíî îñóùåñòâëÿòüñÿ â ñïåöèàëüíûõ õðàíèëèùàõ ñ ñîáëþäåíèåì òðåáîâàíèé çàâîäà-èçãîòîâèòåëÿ äàííîãî íîñèòåëÿ.

Â ïîìåùåíèÿ õðàíèëèù èìåþò äîñòóï ðóêîâîäñòâî òåððèòîðèàëüíûõ îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûì ôîíäîì íåäð, ðóêîâîäñòâî ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà, íà÷àëüíèêè ðåæèìíî-ñåêðåòíûõ îðãàíîâ è ëèöà, íåïîñðåäñòâåííî îòâå÷àþùèå çà ñîõðàííîñòü ìàòåðèàëîâ íà ÌÍ. Äðóãèå ëèöà äîïóñêàþòñÿ òîëüêî ñ ðàçðåøåíèÿ ðóêîâîäñòâà ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà èëè íà÷àëüíèêà Ïåðâîãî îòäåëà.

Ïî îêîí÷àíèè ðàáî÷åãî äíÿ õðàíèëèùå äîëæíî çàïèðàòüñÿ, îïå÷àòûâàòüñÿ èëè ïëîìáèðîâàòüñÿ. Êëþ÷è îò õðàíèëèù äîëæíû ñäàâàòüñÿ â îïå÷àòàííîì âèäå äîëæíîñòíîìó ëèöó, îòâå÷àþùåìó çà îõðàíó ïîìåùåíèé.

Ñäà÷à êëþ÷åé îò îïå÷àòàííûõ äâåðåé îõðàíå è ïðèåì èõ ôèêñèðóåòñÿ â ñïåöèàëüíîì æóðíàëå, ãäå åæåäíåâíî ïðîñòàâëÿþòñÿ íîìåðà êîìíàò, íîìåðà ïå÷àòåé, âðåìÿ âñêðûòèÿ è çàêðûòèÿ õðàíèëèù è ôàìèëèÿ ëèöà, ñäàþùåãî (ïîëó÷àþùåãî) êëþ÷è.

Ïåðåä âñêðûòèåì õðàíèëèùà îòâåòñòâåííûé õðàíèòåëü (çàâåäóþùèé áèáëèîòåêîé ÌÍ) èëè óïîëíîìî÷åííûé ñîòðóäíèê äîëæåí ïðîâåðèòü ñîõðàííîñòü ïå÷àòåé, çàìêîâ è äâåðåé. Ïðè îáíàðóæåíèè ïîâðåæäåíèé íåîáõîäèìî ñîñòàâèòü àêò è ïîñòàâèòü â èçâåñòíîñòü ðóêîâîäèòåëÿ ôîíäîâ.

Ïå÷àòü èëè ïëîìáèð, êîòîðûìè îïå÷àòûâàåòñÿ ïîìåùåíèå õðàíèëèùà, äîëæíû íàõîäèòñÿ ó îòâåòñòâåííîãî õðàíèòåëÿ (çàâåäóþùåãî áèáëèîòåêîé ÌÍ) èëè ó óïîëíîìî÷åííîãî ëèöà. Â ñëó÷àå óòåðè êëþ÷åé óñòàíàâëèâàþòñÿ äðóãèå çàìêè. Äóáëèêàòû êëþ÷åé îò õðàíèëèùà ïåðåäàþòñÿ  íà õðàíåíèå â ðåæèìíî-ñåêðåòíûé îðãàí òîé îðãàíèçàöèè, â ñîñòàâ êîòîðîé âõîäèò ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä.
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5.2. Ðåæèì õðàíåíèÿ ãèáêèõ ìàãíèòíûõ äèñêîâ è ìàãíèòíûõ ëåíò

Â áèáëèîòåêå ìàãíèòíûõ íîñèòåëåé äîëæåí áûòü îáåñïå÷åí  òðåáóåìûé ðåæèì õðàíåíèÿ.

ÃÌÄ è ÌË õðàíÿòñÿ â ñïåöèàëüíî îáîðóäîâàííûõ ïîìåùåíèÿõ ñ êîíäèöèîíèðîâàíèåì âîçäóõà. Â íèõ íå äîëæíû ïðîíèêàòü ñîëíå÷íûå ëó÷è; íàïðÿæåííîñòü ïîñòîÿííûõ è ïåðåìåííûõ ìàãíèòíûõ ïîëåé íå äîëæíà ïðåâûøàòü 400 À/ì (50 Ý). Ïðè õðàíåíèè è ðàáîòå ÃÌÄ è ÌË äîëæíû áûòü óäàëåíû îò âîçìîæíûõ èñòî÷íèêîâ ìàãíèòíûõ ïîëåé (òåëåôîíû, ýëåêòðîäâèãàòåëè, êàáåëè è ò.ä.) íà ðàññòîÿíèå íå ìåíåå 50 ñì.

Ïîìåùåíèÿ õðàíèëèù äîëæíû áûòü çàùèùåíû îò ïûëè. Ðåêîìåíäóåòñÿ åæåäíåâíî ïðîâîäèòü çäåñü âëàæíóþ óáîðêó ïîëîâ.

Åæåíåäåëüíî ïðîâîäèòñÿ ñóõàÿ óáîðêà ñòåëëàæåé è êîðîáîê ñ ÃÌÄ è ÌË (ïûëåñîñîì).

Ìàòåðèàëû ïîêðûòèé ïîëà, ñòåí è ïîòîëêîâ íå äîëæíû ñîáèðàòü ïûëü è áûòü åå èñòî÷íèêîì.

Ñòåëëàæè äëÿ õðàíåíèÿ ÃÌÄ è ÌË èçãîòàâëèâàþòñÿ èç íåìàãíèòíîãî ìàòåðèàëà.

ÃÌÄ è ÌË õðàíÿòñÿ ïðè òåìïåðàòóðå +18(5 ÎÑ è îòíîñèòåëüíîé âëàæíîñòè âîçäóõà 55(10%. Íå äîïóñêàþòñÿ ðåçêèå ïåðåïàäû òåìïåðàòóðû è âëàæíîñòè âíóòðè ïîìåùåíèé â òå÷åíèå îäíèõ ñóòîê (áîëåå ÷åì íà 5% îò óñòàíîâëåííîãî çíà÷åíèÿ). Îñîáåííî îïàñíà âûñîêàÿ òåìïåðàòóðà; ïåðåä ðàáîòîé äèñêè è ëåíòû âûäåðæèâàþò ïðè êîìíàòíîé òåìïåðàòóðå â òå÷åíèå 30 ìèíóò.

ÃÌÄ äîëæíû õðàíèòüñÿ íà ïîëêàõ ñòåëëàæåé â âåðòèêàëüíîì ïîëîæåíèè.

Ïðè õðàíåíèè êîðîáîê ñ ÃÌÄ è ÌË íà ïîëêàõ ñòåëëàæåé íåîáõîäèìî ðàñïîëàãàòü èõ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû áûëè âèäíû íîìåðà äîêóìåíòîâ.

ÌË õðàíÿò â ñïåöèàëüíûõ êîðîáêàõ èç ïîëèìåðíîãî ìàòåðèàëà.

ÃÌÄ äîëæíû íàõîäèòüñÿ â êîíâåðòàõ èç  ïîëèìåðíîé ïëåíêè, íå íàêàïëèâàþùåé ýëåêòðîñòàòè÷åñêèõ çàðÿäîâ. Ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíà äîïîëíèòåëüíàÿ óïàêîâêà, íàïðèìåð, êîðîáêè èç ïîëèìåðíîãî ìàòåðèàëà èëè ãëÿíöåâîãî êàðòîíà, âìåùàþùèå 10 êîíâåðòîâ ñ ÃÌÄ.

Òðàíñïîðòèðîâàíèå ÃÌÄ è ÌË âíå ïîìåùåíèé àðõèâîõðàíèëèù ïðîèçâîäèòñÿ âî âëàãîíåïðîíèöàåìîé óïàêîâêå.

Ïðè ïåðåìåùåíèè ÃÌÄ âíóòðè ïîìåùåíèé õðàíèëèù è â ðàáî÷èå ïîìåùåíèÿ íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü îñíîâíûå ïðàâèëà îáðàùåíèÿ ñ ÃÌÄ:
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çàïðåùàåòñÿ ïåðåãèáàòü èëè ñâîðà÷èâàòü ÃÌÄ;

íåäîïóñòèìî êàñàíèå ðàáî÷åé ïîâåðõíîñòè ÃÌÄ ïàëüöàìè;

íåëüçÿ ñòàâèòü íà ÃÌÄ òÿæåëûå ïðåäìåòû èëè èçäåëèÿ èç ìàãíèòíûõ ìåòàëëîâ;

â àðõèâîõðàíèëèùàõ è â ðàáî÷èõ ïîìåùåíèÿõ çàïðåùàåòñÿ ïðèíèìàòü ïèùó è êóðèòü.

Îòâåòñòâåííîñòü çà îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè ÃÌÄ è ÌË, ïðàâèëüíóþ îðãàíèçàöèþ ïðèåìà, ó÷åòà è âûäà÷è âîçëàãàåòñÿ íà õðàíèòåëÿ áèáëèîòåêè ÌÍÇ, íàçíà÷àåìîãî ðóêîâîäñòâîì îðãàíèçàöèè.

Ïðè îòïðàâêå âñåìè âèäàìè òðàíñïîðòà ÃÌÄ è ÌË äîëæíû áûòü óïàêîâàíû â æåñòêèå âëàãîíåïðîíèöàåìûå êîðîáêè. Íà êàæäîé êîðîáêå äîëæíû áûòü ñäåëàíû íàäïèñè: “Íå áðîñàòü” è “Áåðå÷ü îò ñûðîñòè”.

5.3. Ðåæèì õðàíåíèÿ îïòè÷åñêèõ è ìàãíèòîîïòè÷åñêèõ äèñêîâ

Ïðè àðõèâíîì õðàíåíèè ñðîê ñëóæáû ðàçëè÷íûõ îïòè÷åñêèõ äèñêîâ (ÎÄ) è ìàãíèòîîïòè÷åñêèõ (ÌÎÄ) äèñêîâ ñîñòàâëÿåò îò 10 äî 25 ëåò (íåêîòîðûõ âèäîâ ÎÄ – äî 100 ëåò).

ÎÄ è ÌÎÄ õðàíÿò â ñïåöèàëüíî îáîðóäîâàííûõ ïîìåùåíèÿõ àðõèâîõðàíèëèù ñ êîíäèöèîíèðîâàíèåì âîçäóõà è ðåãóëèðóåìûì òåðìîãèãðîìåòðè÷åñêèì ðåæèìîì.

Íàèáîëåå ïðåäïî÷òèòåëüíû äëÿ äëèòåëüíîãî õðàíåíèÿ ÎÄ è ÌÎÄ òåìïåðàòóðà�20(5 OC è îòíîñèòåëüíàÿ âëàæíîñòü 50(10%. Íå äîïóñêàþòñÿ ðåçêèå èçìåíåíèÿ îêðóæàþùèõ óñëîâèé âíóòðè ïîìåùåíèé â òå÷åíèå îäíèõ ñóòîê (âîçìîæíî ïîÿâëåíèå "ðîñû" íà ïîâåðõíîñòè ÎÄ èëè ÌÎÄ). Õðàíåíèå â óñëîâèÿõ ïîíèæåííîé òåìïåðàòóðû (îò -20 äî -40 OÑ) íå ÿâëÿåòñÿ èñòî÷íèêîì óìåíüøåíèÿ ñðîêà ñëóæáû.

Äëÿ õðàíåíèÿ äèñê óêëàäûâàåòñÿ â èíäèâèäóàëüíóþ êîðîáêó ñ ïëîòíî çàêðûâàþùåéñÿ êðûøêîé.

Íåñìîòðÿ íà îòíîñèòåëüíóþ óñòîé÷èâîñòü ÎÄ è ÌÎÄ ê âîçäåéñòâèþ îêðóæàþùåé ñðåäû, ïðè èõ õðàíåíèè íåîáõîäèìî èçáåãàòü âîçäåéñòâèÿ ïðÿìûõ ñîëíå÷íûõ ëó÷åé, ýêñïëóàòàöèè è õðàíåíèÿ âáëèçè îòîïèòåëüíûõ ñèñòåì è èñòî÷íèêîâ âëàãè.

Ïðè÷èíàìè ïîòåðè èíôîðìàöèè ïðè çàïèñè è âîñïðîèçâåäåíèè ÿâëÿþòñÿ ïûëü, æèðîâûå ïÿòíà è öàðàïèíû íà äèñê-îðèãèíàëå. Ïîýòîìó íåîáõîäèìî õðàíèòü äèñê â ÷èñòîòå è íå êàñàòüñÿ ðóêàìè åãî ïîâåðõíîñòè.

Ïîìåùåíèÿ õðàíèëèù äîëæíû áûòü çàùèùåíû îò ïûëè. Ðåêîìåíäóåòñÿ ðåãóëÿðíî ïðîâîäèòü âëàæíóþ óáîðêó ïîëîâ ïîìåùåíèé àðõèâîõðàíèëèù; ìàòåðèàëû ïîêðûòèÿ ïîëà, ñòåí è ïîòîëêîâ íå äîëæíû ñîáèðàòü ïûëü è áûòü åå èñòî÷íèêîì. Íåîáõîäèìî åæåíåäåëüíî ïðîâîäèòü óáîðêó ñòåëëàæåé è êîíòåéíåðîâ (êîðîáîê) ñ ÎÄ ïûëåñîñîì.
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Äëÿ õðàíåíèÿ ÎÄ è ÌÎÄ â óñëîâèÿõ àðõèâîõðàíèëèù ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû:

– êîíòåéíåðû äëÿ õðàíåíèÿ äèñêîâ â ïàêåòàõ â âåðòèêàëüíîì ïîëîæåíèè;

– ïàïêè (àíàëîãè÷íûå ïðèìåíÿåìûì äëÿ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ), ñíàáæåííûå ñøèâàòåëåì îáû÷íîãî òèïà, ñ êàðìàíàìè èç ïðîçðà÷íîãî ìàòåðèàëà, â êîòîðûõ õðàíÿòñÿ äèñêè â çàùèòíûõ ïàêåòàõ;

– êîðîáêè ñî ñïåöèàëüíûìè ïàçàìè äëÿ ÎÄ èëè ÌÎÄ.

Ïðè õðàíåíèè êîíòåéíåðîâ (êîðîáîê, ïàïîê) ñ äèñêàìè íà ïîëêàõ ñòåëëàæåé íåîáõîäèìî èõ ðàñïîëàãàòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû áûëè âèäíû íîìåðà äèñêîâ.

Ïðè ýêñïëóàòàöèè èëè ïåðåìåùåíèè ÎÄ è ÌÎÄ âíóòðè ïîìåùåíèé àðõèâîõðàíèëèù è â ðàáî÷èå ïîìåùåíèÿ íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü îñíîâíûå ïðàâèëà îáðàùåíèÿ ñ äèñêàìè:

– íå ïðèêàñàòüñÿ ðóêàìè ê ïîâåðõíîñòè äèñêà;

– íå äîïóñêàòü äåôåêòîâ äèñêà, öàðàïèí (îñîáåííî ïðîäîëüíûõ);

– èçáåãàòü ìàñëÿíûõ, æèðîâûõ çàãðÿçíåíèé, ïîÿâëåíèÿ ïûëè íà ïîâåðõíîñòè äèñêà;

– íå îñòàâëÿòü êîðïóñ êîðîáêè îòêðûòûì ïðè ðàáîòå ñ äèñêîì;

– íå íàæèìàòü ñèëüíî íà äèñê âî âðåìÿ åãî î÷èñòêè íà ñïåöèàëüíûõ óñòðîéñòâàõ;

– â àðõèâîõðàíèëèùàõ è â ðàáî÷èõ ïîìåùåíèÿõ çàïðåùàåòñÿ ïðèíèìàòü ïèùó è êóðèòü.

Ðåêîìåíäóåòñÿ â ïðîôèëàêòè÷åñêèõ öåëÿõ ïðîâîäèòü ñóõóþ è âëàæíóþ ðó÷íóþ èëè ìåõàíè÷åñêóþ î÷èñòêó äèñêîâ ñ ïîìîùüþ ùåòîê, ïîêðûòûõ çàìøåé èëè îáèâî÷íûì âîéëîêîì, è ñïåöèàëüíûõ óñòðîéñòâ äëÿ î÷èñòêè ÎÄ ðàçëè÷íûõ ôèðì (ÀËËÑÎÏ-Ç, "Äåíîí", "Òðàêìàò") ñ èñïîëüçîâàíèåì ñïåöèàëüíûõ æèäêîñòåé (èçîïðîïèëîâûé ñïèðò è äð.).

Òðàíñïîðòèðîâàíèå ÎÄ è ÌÎÄ âíå ïîìåùåíèé àðõèâîõðàíèëèù äîëæíî ïðîèçâîäèòüñÿ âî âëàãîíåïðîíèöàåìîé óïàêîâêå.

Ïðè îòïðàâêå âñåìè âèäàìè òðàíñïîðòà ÎÄ è ÌÎÄ äîëæíû áûòü óïàêîâàíû â æåñòêèå âëàãîíåïðîíèöàåìûå êîðîáêè. Íà êàæäîé êîðîáêå äîëæíû áûòü ñäåëàíû íàäïèñè: “Íå áðîñàòü” è “Áåðå÷ü îò ñûðîñòè”.

5.4. Îðãàíèçàöèÿ ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ

Â ïðîöåññå õðàíåíèÿ áèáëèîòåêà ìàøèííûõ íîñèòåëåé äîëæíà îáåñïå÷èâàòü ïðîâåäåíèå ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ ñîõðàííîñòè èíôîðìàöèè íà ÌÍÇ.

Óêàçàííûå ðàáîòû ôèêñèðóþò â æóðíàëå ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ ÌÍÇ.
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Æóðíàë ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ãðàôû (òàáë.12):

ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð ÌÍÇ;

îãðàíè÷èòåëüíûé ãðèô;

äàòû ïðîâåðîê;

íàèìåíîâàíèå ïðîâåäåííûõ ðàáîò;

îòìåòêà î ðåçóëüòàòàõ;

ôàìèëèè èñïîëíèòåëåé è èõ ïîäïèñè.

Ïðè ïðîâåäåíèè ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ íåîáõîäèìî ñ÷èòàòü èíôîðìàöèþ ñ ÌÍÇ è ñðàâíèòü ïîëó÷åííûå õàðàêòåðèñòèêè ñ êîíòðîëüíûìè õàðàêòåðèñòèêàìè, óêàçàííûìè â âåäîìîñòè ÌÍÇ.

Â ñëó÷àå îòðèöàòåëüíîãî ðåçóëüòàòà ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ ðóêîâîäñòâîì îðãàíèçàöèè ðåøàåòñÿ âîïðîñ î íåîáõîäèìîñòè âîññòàíîâëåíèÿ êîíêðåòíîãî ÄÌ, íàõîäÿùåãîñÿ íà äàííîì òîìå.

Ïðîôèëàêòè÷åñêèé êîíòðîëü ÌÍÇ äëÿ ìàãíèòíûõ íîñèòåëåé ðåêîìåíäóåòñÿ ïðîâîäèòü ÷åðåç êàæäûå 6 ìåñÿöåâ, íà÷èíàÿ ñî äíÿ ïîñòóïëåíèÿ ÌÍÇ â áèáëèîòåêó ÌÍ. Äëÿ îïòè÷åñêèõ íîñèòåëåé ñðîêè ïðîâåäåíèÿ ïðîôèëàêòè÷åñêîãî êîíòðîëÿ óñòàíàâëèâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò õàðàêòåðèñòèê êîíêðåòíîãî òèïà íîñèòåëÿ.

Â òåõíè÷åñêè îáîñíîâàííûõ ñëó÷àÿõ ñðîê ïðîâåäåíèÿ ïðîôèëàêòè÷åñêèõ ðàáîò ìîæåò áûòü èçìåíåí.



Òàáëèöà 12

ÆÓÐÍÀË ÏÐÎÔÈËÀÊÒÈ×ÅÑÊÎÃÎ ÊÎÍÒÐÎËß ÌÍÇ



Ðåãèñòðà-

öèîííûé 

íîìåð

ÌÍÇ�Îãðà-

íè÷è-

òåëüíûé ãðèô�Äàòà

ïðîâåðêè�Íàèìåíîâàíèå

ïðîâåäåííûõ

ðàáîò�Îòìåòêà î

ðåçóëüòàòàõ�

Ôàìèëèÿ�
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�6. ÏÎÐßÄÎÊ  ÂÛÄÀ×È ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ ÍÀ ÌÀØÈÍÍÛÕ ÍÎÑÈÒÅËßÕ





Äîñòóï ê èñïîëüçîâàíèþ èíôîðìàöèè íà ÌÍ, ïîëó÷åííîé ïðè ãåîëîãè÷åñêîì èçó÷åíèè íåäð, îñóùåñòâëÿåòñÿ â ïîðÿäêå, óñòàíîâëåííîì Ìèíèñòåðñòâîì ïðèðîäíûõ ðåñóðñîâ èñõîäÿ èç òðåáîâàíèé äåéñòâóþùåãî çàêîíîäàòåëüñòâà, äîãîâîðîâ íà âûïîëíåíèå ðàáîò è ëèöåíçèîííûõ äîêóìåíòîâ íà íåäðîïîëüçîâàíèå ñ ó÷åòîì ïðàâ ñîáñòâåííîñòè è êîììåð÷åñêèõ èíòåðåñîâ çàêàç÷èêà è ïðîèçâîäèòåëÿ ðàáîò.

Ïîëüçîâàíèå ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèåé íà ÌÍÇ îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ó÷åòîì òðåáîâàíèé  “Èíñòðóêöèè î ãîñóäàðñòâåííîì ó÷åòå ðåçóëüòàòîâ ðàáîò ïî ãåîëîãè÷åñêîìó èçó÷åíèþ íåäð è î ïîðÿäêå ñèñòåìàòèçàöèè, õðàíåíèÿ è ïîëüçîâàíèÿ ôîíäàìè ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè” (Ì., Ðîñãåîëôîíä, 1996 ã.) è ïðàâèëàìè ïîëüçîâàíèÿ ôîíäîâûìè ãåîëîãè÷åñêèìè ìàòåðèàëàìè, óñòàíàâëèâàåìûìè Ðîñãåîëôîíäîì èëè òåððèòîðèàëüíûìè (ðåãèîíàëüíûìè) îðãàíàìè óïðàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííûì ôîíäîì íåäð.

Îçíàêîìëåíèå ñ äîêóìåíòàìè íà ÌÍÇ â ôåäåðàëüíîì, ñïåöèàëüíûõ è òåððèòîðèàëüíûõ ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ ðàçðåøàåòñÿ òîëüêî â ñïåöèàëüíî ïðèñïîñîáëåííûõ äëÿ ýòîé öåëè ïîìåùåíèÿõ (÷èòàëüíûõ çàëàõ), îáîðóäîâàííûõ êîìïüþòåðàìè ñ òåõíè÷åñêè çàáëîêèðîâàííîé âîçìîæíîñòüþ çàïèñè èíôîðìàöèè íà ÌË, ÃÌÄ, ÌÎÄ.

Âûäà÷à ÌÍÇ ïîëüçîâàòåëþ ïðîèçâîäèòñÿ íà îñíîâàíèè ïðåäïèñàíèÿ (Ïðèëîæåíèå 2) ïî çàÿâêå (Ïðèëîæåíèå 3) è ïîä ðàñïèñêó ñ îôîðìëåíèåì â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè âûäà÷è è âîçâðàòà ÌÍÇ (òàáë. 13).

Ïðè âîçâðàòå ÌÍÇ â áèáëèîòåêó ÌÍ ñîòðóäíèê áèáëèîòåêè äîëæåí ïðîâåðèòü íàëè÷èå è ñîõðàííîñòü âñåõ âûäàííûõ ÌÍÇ è ðàñïèñàòüñÿ â ãðàôå 8 æóðíàëà ðåãèñòðàöèè î âîçâðàòå ÌÍÇ.

Ïðè íàëè÷èè ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàçðåøåíèÿ íà ïåðåäà÷ó èíôîðìàöèè â äðóãèå îðãàíèçàöèè, ÄÌ ïåðåäàþò â âèäå êîïèé íà ÌÍ.

Âèä ÌÍ è óñëîâèÿ ïåðåäà÷è óñòàíàâëèâàþò â ñîãëàøåíèè ìåæäó ïåðåäàþùåé è ïðèíèìàþùåé îðãàíèçàöèÿìè.
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Äîëæíîñòíûå ëèöà ôåäåðàëüíîãî, ñïåöèàëüíûõ è òåððèòîðèàëüíûõ ôîíäîâ ãåîëîãè÷åñêîé èíôîðìàöèè îáåñïå÷èâàþò êîíôèäåíöèàëüíîñòü ïðåäñòàâëÿåìîé èì èíôîðìàöèè âî âðåìÿ åå ñáîðà, õðàíåíèÿ, ïåðåäà÷è è èíîãî èñïîëüçîâàíèÿ.





7. ÏÎÐßÄÎÊ  ÄÅÉÑÒÂÈÉ ÑÎÒÐÓÄÍÈÊÎÂ ÁÈÁËÈÎÒÅÊÈ ÌÍÇ ÏÐÈ 

ÎÁÌÅÍÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ ÍÀ ÌÀØÈÍÍÛÕ ÍÎÑÈÒÅËßÕ ÌÅÆÄÓ 

ÒÅÐÐÈÒÎÐÈÀËÜÍÛÌÈ È ÔÅÄÅÐÀËÜÍÛÌ ÃÅÎËÎÃÈ×ÅÑÊÈÌÈ ÔÎÍÄÀÌÈ



Ôåäåðàëüíûé ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä îñóùåñòâëÿåò ðàçðàáîòêó àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì, îáåñïå÷èâàþùèõ õðàíåíèå,  ïîèñê è îáðàáîòêó ôîíäîâîé èíôîðìàöèè, è ïåðåäàåò èõ äëÿ âíåäðåíèÿ â òåððèòîðèàëüíûå ãåîëîãè÷åñêèå ôîíäû.

Ïî ìåðå âíåäðåíèÿ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì â òåððèòîðèàëüíûõ ãåîëîãè÷åñêèõ ôîíäàõ, ïîñëåäíèå îáåñïå÷èâàþò ïîäãîòîâêó íà ÌÍ è ïåðåäà÷ó èíôîðìàöèè â ôåäåðàëüíûé ãåîëîãè÷åñêèé ôîíä.

Ïîäãîòîâëåííûé ÌÍÇ ñíàáæàåòñÿ ýòèêåòêîé, êîòîðàÿ äîëæíà áûòü îôîðìëåíà â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçäåëîì 2.1. äàííûõ ðåêîìåíäàöèé.

Ê ìàøèííîìó íîñèòåëþ äîëæíà áûòü ïðèëîæåíà âåäîìîñòü ÌÍÇ ñ çàïîëíåííîé ëèöåâîé ñòîðîíîé (ðàçäåë 2.2.1).

Ïîäãîòîâëåííûé ìàøèííûé íîñèòåëü âìåñòå ñ âåäîìîñòüþ íàïðàâëÿåòñÿ â Ðîñãåîëôîíä ïî ïî÷òå èëè èíûì òðàíñïîðòîì ñ ñîáëþäåíèåì ïðàâèë îòïðàâêè, îïèñàííûõ â ðàçäåëå 5.2. è 5.3. äàííûõ ðåêîìåíäàöèé.

Ïîñëå ïðèåìêè ïðèñëàííûõ ÌÍÇ, Ðîñãåîëôîíä íàïðàâëÿåò â òåððèòîðèàëüíûé ôîíä êîïèþ âåäîìîñòè ÌÍÇ ñ çàïîëíåííûì ðåãèñòðàöèîííûì íîìåðîì, êîòîðàÿ ñëóæèò ïîäòâåðæäåíèåì òîãî, ÷òî äàííûå ÌÍÇ ïðèíÿòû Ðîñãåîëôîíäîì (èëè óâåäîìëåíèå î íåïðèíÿòèè ÌÍÇ).

Ïðè ïîëó÷åíèè Ðîñãåîëôîíäîì ÌÍÇ îò òåððèòîðèàëüíîãî ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà èëè  îò äðóãîé îðãàíèçàöèè-ïîñòàâùèêà èíôîðìàöèè, ðàáîòíèêè áèáëèîòåêè ÌÍ Ðîñãåîëôîíäà äîëæíû âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

- ïðîâåðèòü ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ ýòèêåòêè è ñîïðîâîäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè ê ÌÍÇ;
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- ïðîâåñòè âõîäíîé êîíòðîëü ÌÍÇ íà îòñóòñòâèå âèðóñîâ è íà ÷èòàåìîñòü èíôîðìàöèè;

- çàðåãèñòðèðîâàòü ÌÍÇ â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè;

- çàðåãèñòðèðîâàòü êàæäûé äîêóìåíò íà ÌÍ â ñîîòâåòñòâóþùåé êíèãå ó÷åòà ÄÌ, äëÿ ÷åãî çàïèñàòü èíôîðìàöèþ ñ ÌÍ íà æåñòêèé äèñê êîìïüþòåðà, ðàçàðõèâèðîâàòü èíôîðìàöèþ è ñâåðèòü åå ñîäåðæàíèå ñ ïåðå÷íåì ðàçäåëà “Õàðàêòåðèñòèêà äîêóìåíòîâ” èç âåäîìîñòè ÌÍÇ, ïîñëå ÷åãî ïåðåïèñàòü íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ èç âåäîìîñòè â ñîîòâåòñòâóþùóþ êíèãó ó÷åòà ÄÌ.

Ïðèìå÷àíèå.	Â ñëó÷àå  ïîñòóïëåíèÿ  èíôîðìàöèè   âî âíóòðåííèõ  ôîðìàòàõ áàç äàí-				íûõ âîçìîæåí äðóãîé ïóòü ñâåðêè ñîäåðæàíèÿ äîêóìåíòîâ, çàïèñàííûõ 			íà ÌÍ, ñ âåäîìîñòüþ:

- ñîçäàòü âðåìåííóþ áàçó  äàííûõ  â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîãðàììíûõ 	ñðåäñòâàõ Ðîñãåîëôîíäà;

- ïåðåïèñàòü èíôîðìàöèþ ñ ÌÍÇ âî âðåìåííóþ áàçó äàííûõ;

- èñïîëüçóÿ ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà, ðàñïå÷àòàòü èíôîðìàöèþ èç âðå-	ìåííîé áàçû äàííûõ â ôîðìå êíèãè ó÷åòà ÄÌ ñîîòâåòñòâóþùåãî âèäà;

- ñðàâíèòü ðàñïå÷àòêó ñ ðàçäåëîì  “Õàðàêòåðèñòèêà äîêóìåíòîâ”  âåäî-	ìîñòè ÌÍÇ;

- çàïîëíèòü  âðó÷íóþ  íåäîñòàþùóþ  èíôîðìàöèþ â ðàñïå÷àòêå  êíèãè 	ó÷åòà ÄÌ;

- ïîäøèòü ðàñïå÷àòêó ê êíèãå ó÷åòà ÄÌ.

Äàííûé ïóòü ïîçâîëÿåò ìèíèìèçèðîâàòü ðó÷íîå çàïîëíåíèå êíèã ó÷åòà	 	ÄÌ.



- çàïîëíèòü îáîðîòíóþ ñòîðîíó âåäîìîñòè ÌÍÇ;

- çàïîëíèòü íåîáõîäèìûå ãðàôû íà ýòèêåòêå ÌÍÇ;

- ñäåëàòü êîïèþ âåäîìîñòè ÌÍÇ è âûñëàòü åå â àäðåñ ïåðåäàþùåé îðãàíèçàöèè (â ñëó÷àå ïðèåìà ÌÍÇ íà õðàíåíèå), ëèáî âûñëàòü óâåäîìëåíèå î íåïðèíÿòèè ÌÍÇ (â ñëó÷àå íåñîâïàäåíèÿ äàííûõ íà ÌÍÇ è â âåäîìîñòè, íåïðåäñòàâëåíèÿ áóìàæíûõ êîïèé îò÷åòîâ î ÃÐÐ èëè äðóãèõ îøèáîê íà ÌÍÇ);

- ñäåëàòü ðåçåðâíóþ êîïèþ ÌÍÇ (äóáëèêàò) ïðèíÿòîãî íà õðàíåíèå;

- ïîìåñòèòü ÌÍÇ è åãî äóáëèêàò íà õðàíåíèå â ñîîòâåòñòâóþùèå õðàíèëèùà âìåñòå ñ âåäîìîñòüþ ÌÍÇ.
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Îáìåí äîêóìåíòàìè íà ÌÍ ìåæäó òåððèòîðèàëüíûìè ãåîëîãè÷åñêèìè ôîíäàìè è îðãàíèçàöèÿìè, ïîñòàâëÿþùèìè èì èíôîðìàöèþ íà ìàøèííûõ íîñèòåëÿõ, ðåêîìåíäóåòñÿ îðãàíèçîâûâàòü òàêæå ïî âûøåèçëîæåííîé ñõåìå.
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�ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 2



Óãëîâîé øòàìï

     îðãàíèçàöèè

							ÏÐÅÄÏÈÑÀÍÈÅ

						      íà âûïîëíåíèå çàäàíèÿ







________________________________________________________________

				(äîëæíîñòü)



________________________________________________________________

			(ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî)



Êîìàíäèðóåòñÿ â ________________________________________________

			(íàèìåíîâàíèå ó÷ðåæäåíèÿ ïðåäïðèÿòèÿ)

		       

`		        ________________________________________________



ïî âîïðîñó (óêàçàòü êîíêðåòíî):















Îðãàíèçàöèÿ ãàðàíòèðóåò, ÷òî ïîëó÷åííàÿ èíôîðìàöèÿ íå áóäåò â äàëüíåéøåì òèðàæèðîâàòüñÿ è ïåðåäàâàòüñÿ òðåòüèì ëèöàì.





Íà÷àëüíèê (äèðåêòîð)		___________		_______________________

					   (ïîäïèñü)		        (Ô.È.Î.)



Ì.Ï.
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� ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 3

“___” ____________ 19___ ã.





Ç À ß Â Ê À

íà ïîëó÷åíèå äîêóìåíòîâ íà ÌÍÇ  èç õðàíèëèùà 

ãåîëîãè÷åñêîãî ôîíäà



Ôàìèëèÿ, èìÿ, îò÷åñòâî __________________________________________

Íàèìåíîâàíèå îðãàíèçàöèè _______________________________________

________________________________________________________________



ÐÅÃÈÑÒÐÀÖÈÎÍÍÛÅ ÍÎÌÅÐÀ ÒÐÅÁÓÅÌÛÕ ÌÍÇ



1. .................................................................................................

2. .................................................................................................

3. .................................................................................................

4. .................................................................................................



Ïîäïèñü ÷èòàòåëÿ, îçíàêîìèâøåãîñÿ ñ ïðàâèëàìè ðàáîòû

â ÷èòàëüíîì çàëå

		 _____________________



Âèçà íà÷. îòäåëà (äëÿ ñîòðóäíèêîâ ôîíäà)

	 	__________________________________________________



		Íà÷àëüíèê ôîíäà   ________________________











38�									(Çàïîëíÿåòñÿ â îðãàíèçàöèè,

									ïðèíèìàþùåé ïîëüçîâàòåëÿ

									èíôîðìàöèè)





	Òîâ. ________________________________________________________________________

Ïðîøó ___________________________________________________________________________

				(ñ ó÷åòîì îçíàêîìèòü, ÷òî êîíêðåòíî ïðåäîñòàâèòü)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Ðóêîâîäèòåëü ó÷ðåæäåíèÿ (ïðåäïðèÿòèÿ) _____________________________________________

"____" ____________________ 19___ ã.





Ñ Ï Ð À Â Ê À



	Òîâ. ______________________________ îçíàêîìëåí ______________________________

(óêàçàòü ñ êàêèìè

__________________________________________________________________________________

âîïðîñàìè, êàêîâà èõ ñòåïåíü ñåêðåòíîñòè)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



________________________		______________________			___________

(äîëæíîñòü ëèöà, ïðèíÿâ-			            (ôàìèëèÿ)				   (ïîäïèñü)

øåãî êîìàíäèðîâàííîãî)



Ïîäïèñü îçíàêîìèâøåãîñÿ		______________________		    _______________

												(ôàìèëèÿ)



"____" _____________ 19__ ã.
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