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Инструкция по подготовке электронных версий отчетов в сфере недропользования, представляемых в Государственный геологический фонд Кыргызской Республики

1. Настоящая Инструкция по подготовке электронных версий отчетов в сфере недропользования, представляемых в Государственный геологический фонд (ГГФ) Кыргызской Республики (далее – «Инструкция») разработана в соответствии с Законом Кыргызской Республики «О недрах» и устанавливает порядок подготовки электронных версий отчетов в сфере недропользования и другой документации в уполномоченный государственный орган по реализации государственной политики в сфере недропользования и определяет перечень допускаемых форматов файлов используемых при составлении электронных версий отчетов в сфере недропользования и другой документации. 

2. Текстовая часть отчетов в сфере недропользования, иллюстрации, табличные, текстовые и графические приложения, выполненные с использованием компьютерных средств, представляются в фонды на традиционных носителях (бумага) и в электронной версии, записанной на носителях цифровой информации (НЦИ). Содержание электронных версий документов должно полностью соответствовать их распечаткам, представленным в ГГФ на бумажном носителе. 

3. Все корректурные и иные исправления, внесенные составителями отчёта при его подготовке к представлению в фонды, а также изменения по рекомендациям научно-технического совета, государственной комиссии по запасам, и иных экспертных и контрольных органов должны быть внесены и в файлы на НЦИЗ (носители цифровой информации с записью). Перечисленные структурные элементы отчёта могут быть записаны в виде единого файла или в виде несвязанных между собой файлов (текст, рисунки, граф, приложения - в отдельных файлах) или представлены в форме гипертекста.

4. На одном НЦИЗ с отчётом допускается записывать также полученную в ходе работ первичную и другую геологическую информацию, в форме баз данных, ГИС-проектов, автоматизированных архивов, по тому же отчётному объекту, представление которого в систему фондов было предусмотрено в лицензионном соглашении, концессионным договором или соглашением о разделе продукции.

5. На одном НЦИ могут быть записаны только материалы одного отчёта. Отчёты, содержащие значительные массивы информации могут записываться на нескольких НЦИ, либо в сжатом виде используя архиваторы WinRAR или WinZIP.  Если длина сжатого файла превосходит ёмкость носителя, его следует записать в виде многотомного файла.

6. Имя, присваиваемое файлу, должно максимально соответствовать названию записанного в нём структурного элемента отчёта (или иного документа) или содержанию файла, если в нём записана группа структурных элементов (документов).

7. Каждый НЦИЗ сопровождается ведомостью (Приложение 3 и 4) и описателем файлов, формируемым автоматически и содержащим полное имя файла, его размер, дату создания и вспомогательную информацию.

8. Не связанная с отчётами цифровая геологическая информация на НЦИЗ, представляемая в государственный геологический фонд по контрактам (договорам) или из других источников (геолого-геофизические данные, формы статистической отчетности и др.) передается также с сопроводительным письмом, ведомостью и описателем файлов на каждый НЦИЗ. В сопроводительном письме к такому (таким) НЦИЗ должны быть указаны номер и название контракта (договора) и Ф.И.О. ответственного исполнителя работ, а для баз и банков данных – их государственный учтённый номер.

9. Рекомендуемые программные средства и форматы (расширения файлов) представляемых данных, приведены в Приложении 1. Использование расширений файлов, не входящих в Перечень рекомендуемых, допускается по согласованию с. уполномоченным государственным органом по реализации государственной политики в сфере недропользования.
10. Соответствие ведомости (Приложение 3 и 4) НЦИЗ фактическим записям на нём и соответствие содержания записей действующим требованиям и содержанию той же документации на бумажном носителе заверяется подписью
 руководителя и печатью организации- исполнителя. При сдаче электронной версии в ГГФ, принимающая сторона производит сопоставление фактически записанных файлов с указанными в ведомости, о чем в соответствующем разделе ведомости производится запись с проставлением подписи и должности лица, производившего сверку.

11. В качестве носителей для записи электронных версий документов, представляемых в государственный геологический фонд, должны применяться только такие устройства, в которые конечный пользователь может записать информацию только один раз (например, CD-R, DVD-R). Перезаписываемые устройства (типа, CD-RW, DVD-RW, DVD + RW, BD-RE и т.п.) не допускаются.
12. Носители цифровой информации (НЦИ) представляются в фонды в закрытом для записи виде. В случае необходимости внесения по решению утвердившего или контрольного органа изменений в уже представленный в ГГФ отчёт, НЦИЗ должен быть заменён на новый.

13. НЦИЗ представляется в фонды совместно с документом на бумажном носителе. Каждый НЦИЗ должен иметь жёсткую фабричную упаковку с этикеткой. НЦИЗ, представляемые совместно с отчётом, рекомендуется вкладывать в жесткие папки или книги. Если НЦИЗ пересылаются по почте, отдельно от документов на бумажной основе, они должны иметь транспортную упаковку, защищающую их от механических повреждений и пролива жидкостей.

14. Ограничительный гриф НЦИЗ (СС, С, ДСП, Конфиденциально, Коммерческая тайна), если его нанесение обусловлено содержанием записанной информации или правами её собственника, должен соответствовать грифу, версии документа, выполненной на бумажном носителе. Файлы ограниченного пользования следует записывать на отдельном НЦИЗ. В этикетке и в ведомости НЦИЗ, доступ к материалам которого не ограничен, графа «Ограничительный гриф» не заполняется.

15. НЦИЗ не должны содержать посторонних записей и компьютерных вирусов. Содержащие сторонние записи или файлы НЦИЗ, фондами не принимаются.

16. Отчёт принимается Государственным геологическим фондом, при отсутствии или после устранения замечаний к его традиционной (на бумажном носителе) и электронной версии, о чём выдаётся единое извещение установленной формы.
17. Этикетка (Приложение 2) для CD, DVD содержит ту же информацию, что и данные на бумажном носителе. Этикетку НЦИЗ размещают на листе бумаги, вкладываемом в гнезда их футляров.
18. Наименование отчета на этикетке НЦИЗ, может быть представлено в сокращенном виде; номер темы (договора) сокращению не подлежит и содержит четко проставленный номер темы (договора). Регистрационный (инвентарный) номер и дата регистрации проставляются ГГФ при приеме НЦИЗ.

Приложение 1
Рекомендуемые программные средства и форматы файлов электронных версий геологических отчетов, проектно-сметной документации и первичных геологических материалов, представляемых в Государственный геологический фонд Кыргызской республики
	№
п/п
	Тип данных
	Рекомендуемые расширения файлов
	Рекомендуемое ПО для подготовки и записи данных

	1
	2
	3
	4

	1.
	Текст отчёта, текстовые приложения
	*.doc; *.docx
*.htm; *.html
	MS Office

Web-страница

	2.
	Таблицы отчёта
	*.doc; *.docx
*.xls; *.xlsx
	MS Word, MS Excel

	3.
	Иллюстрации, графические приложения к отчёту, изготовленные
в графических редакторах или сканированные с бумажных носителей
	*.doc; *.docx
*.cdr,
*.tiff,  *.bmp,  *.jpeg, *.paf, *.pdf, *.psd
	MS Word, CorelDraw, Photoshop, 
и др. графические редакторы.


	4.
	Тематические и топографические цифровые карты, схемы
	*.dwg; *.dxf
	AutoCad 

Map Info

	5.
	ГИС-проекты геолого

- геофизического содержания, цифровые атласы, цифровые интегрированные пакеты
	*.shp, *.dbf, *.shx (расширения шейп-файлов) расширения файлов покрытий PC ARC/INFO,

*.accdb
	ArcView GIS, PC ARC/INFO

ArcInfo Workstation, ArcGIS 

MS Office – Access

	6.
	Базы и банки данных геолого-геофизической информации в составе ГИС-проектов.
	*.xlsx; *.xls
*.accdb
	MS Office

MS Access

	7.
	Данные каротажа
	*.xls; *.xlsx

*.doc; *.docx
	MS Office



	8.
	Первичные данные геологической, геофизической, геохимической и иных съёмок, результаты лабораторно-аналитических исследований (журналы,
пикетажные книжки, планы, схемы, зарисовки, записи измерений, рапорта операторов, акты о результатах работ
и др.) в форме автоматизированных архивов и баз данных.
	*.doc, *.docx
*.xls; *.xlsx
*.cdr,
*. Растровые изображения (*.tiff,  *.bmp;  *.jpeg);

*.pdf; *.psd
*.xlsx

*.accdb

	Word
MS Excel
CorelDraw, Photoshop, 
и      др. графические редакторы
MS Office
MS Access


Приложение 2
(обязательное)

Макет этикетки носителя цифровой информации
	Организация–исполнитель

	Наименование отчета, номер темы, договора

	Ограничительный гриф
	Дата изготовления

	Регистрационный номер НЦИ
	Дата регистрации НЦИ


Приложение 3
(обязательное)

Ведомость носителя цифровой записи (НЦИ). Лицевая сторона
	Заполняется передающей стороной
	Дата сдачи
	Ограничительный гриф

	Наименование передающей организации
	
	
	


Характеристика НЦИ
	Вид НЦИ
	Емкость

НИ, Мб
	Номер тома
	Общее количество томов
	Формат представленных данных
	Тип используемого архиватора

	
	
	
	
	
	


Характеристика документов
	Наименование 
документа
	Количество
документов
	Имя файла
	Размер файла

до архивации, мб
	Размер файла после архивации, мб
	Используемые ПО
	Версия

ПО

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Удостоверяющие подписи                        
 М.П.
	
	Составил
	Проверил
	Утвердил

	Должность
	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

	
	
	
	

	Подпись
	(подпись)
	(подпись)
	(подпись)


Приложение 4
(обязательное)

Ведомость носителя цифровой информации (НЦИ).

Оборотная сторона
	Регистрационный номер НЦИ
	Дата регистрации НЦИ
	Отметка о снятии копий
	Место хранения копий

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Наличие изменений к данному НЦИ
	№ п.п.
	Дата изменения
	Наименование документа
	Регистрационный номер извещения об изменении

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Удостоверяющие подписи                        
	
	Зарегистрировал
	Проверил
	Принял

	Должность
	
	
	

	Ф.И.О.
	
	
	

	Подпись
	(подпись)
	(подпись)
	(подпись)
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