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ВРЕМЕННЫЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по подготовке, оформлению и сдаче
в федеральный и территориальные геологические фонды 

отчетных материалов, 

выполненных с использованием компьютерных технологий

1. Настоящие «Временные методические указания» (далее Указания) разработаны в соответствии с рекомендациями Федеральной архивной службы Российской Федерации (Росархива) в целях соблюдения единого порядка подготовки, оформления и сдачи в Российский федеральный и территориальные геологические фонды (далее Росгеолфонд и ТГФ) и обеспечения сохранности отчётных материалов, выполненных с использованием компьютерных технологий и технических средств их подготовки (принтеров, плоттеров, множительной техники и др.).
Содержащиеся в Указаниях требования распространяются на отчётные материалы, относящиеся к составу Архивного фонда Российской Федерации (отчёты о результатах геологического изучения недр, прилагаемые к ним карты, графические приложения, таблицы, диаграммы, временные разрезы и др.).
2. Технология изготовления и оформления всех экземпляров отчёта о результатах геологического изучения недр (независимо от рассылки отчёта – в Росгеолфонд, ТГФ и др. организации) должна обеспечивать их максимальную сохранность как при пользовании, так и в процессе хранения.
3. Текстовая часть отчёта и табличные текстовые приложения к нему должны быть выполнены машинописным способом или с применением струйных, игольчатых или лазерных принтеров с использованием водостойких чернил, тонера, ленты и копировальной бумаги черного цвета. Текст документа при любом способе печати должен быть выполнен на одной стороне листа белой писчей бумаги формата А4 (210х297) через 1,5-2 межстрочных интервала. Текстовые приложения (вспомогательный материал) могут быть напечатаны на бумаге формата A3 (297х420). Минимально допустимая высота шрифта (букв и цифр)- 1,8 мм.
При подготовке текста отчёта и текстовых или табличных приложений должна быть обеспечена равномерная контрастность и чёткость изображения, независимо от способа выполнения.
4. Иллюстрации, помещаемые в текст отчёта, могут быть изготовлены с помощью компьютерных технологий, а также фотографическим или полиграфическим способом, либо выполненными тушью на кальке.
5. Графические приложения выполняются:
· вручную на кальке или картографической бумаге;
· полиграфическим способом или с помощью компьютерных устройств на картографической бумаге.

Материальная основа графических приложений должна быть механически износоустойчивой, а изображение - свето- и влагоустойчивым, способным к многократному воспроизведению на аппаратах любых конструкций (включая сканирование) и читаемым без цветовой раскраски полей изображения.
6.
Цвет изображения графических элементов иллюстраций и графических приложений должен соответствовать требованиям действующих нормативно-технических документов (НТД), при этом в плоттерных технологиях допускается применять только водостойкие и светостойкие (пигментные) красители.
7.
Для книг (томов) отчёта объемом до 150 листов допускается их переплёт с использованием гибких пластиковых обложек с применением пластиковых пружин и брошюровка, исключающие свободное вынимание листов из блока. Книги (тома), объёмом более 150 листов, должны иметь жесткий переплёт (обложку).
Применение термоклеевого метода переплета книг (томов) отчётов и отчётных материалов, представляемых на государственное хранение в Росгеолфонд и ТГФ, не допускается.
8.
При составлении и оформлении отчёта с использованием компьютерных технологий, в геологические фонды обязательно должны представляться не только принтерные и плоттерные распечатки текстовой и иллюстративной (графические приложения) частей отчёта, оформленные в соответствии с п.3-7 настоящих Указаний и действующей НТД (в том числе ГОСТ 7.63-90), но и машинные носители (раздельно на текстовую и иллюстративную части отчёта). 

9.
Прием геологическими фондами машинных носителей осуществляется в соответствии с «Методическими рекомендациями по учету, хранению и передаче фондовой информации на машинных носителях» (Росгеолфонд, М, 1997).
10.
К отчётам о результатах геологического изучения недр должны быть приложены следующие документы, подтверждающие их апробацию и приёмку-сдачу и являющиеся одним из оснований для списания затрат по завершенным работам:
· протокол Научно-технического (Ученого) совета организации-исполнителя (производителя) работ;
· акт приемки-сдачи, подписанный Заказчиком и Исполнителем (производителем) работ;

· по гравиметрическим работам - отзыв соответствующего специализированного гравиметрического подразделения (СГП) МПР России и справка организации-исполнителя работ о внесении исправлений согласно отзыву;
· положительное заключение (справка) соответствующего подразделения Научно-редакционного совета (НРС) МПР России о результатах экспертизы отчётов по региональному геологическому изучению территории Российской Федерации и её континентального шельфа - по перечню, утверждаемому МПР России;
-
справка организации-исполнителя работ о направлении ею в Спецгеолфонд по радиоактивному сырью и курирующую организацию СЦ «Геологоразведка» копий подраздела (главы) геологического отчета о результатах массовых (попутных) поисков месторождений урана и учетной карточки геофизической (радиометрической) изученности, если работы по массовым поискам предусматривались геологическим заданием;

- разрешение МПР России или территориального (регионального) органа управления государственным фондом недр - для составления сводного отчёта по результатам выполнения двух и более геологических заданий.
11. Объём, состав и сроки представления отчёта определяются геологическим (техническим) заданием или иным документом, на основании которого выполнялась работа (с учетом всех дополнений и изменений, официально принятых в период работы).
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� В связи с ликвидацией Спецгеолфонда по радиоактивному сырью изготовление копий подразделов (глав) о результатах массовых поисков и справок об их высылке в настоящее время не практикуется (16.10.04 г.).





