Временные правила

пользования геологической и иной природно-ресурсной информацией

в Омском филиале ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»
1. Основные требования к оформлению писем на ознакомление с фондовыми геологическими материалами в читальном зале

1.1. Пользователи геологической информации (представители организаций или физические лица) допускаются в читальный зал для ознакомления с открытыми фондовыми геологическими материалами с предъявлением документа, удостоверяющего личность, командировочного удостоверения, письма (предписания) направляющей организации с запросом о предоставлении геологической информации.

Для ознакомления с геологической информацией с грифом «коммерческая тайна» или «конфиденциально» пользователю необходимо получить письменное разрешение у  собственника (правопреемника) информации на эти действия хранителя информации и только на указанных им условиях, которое обозначается в письме владельца геологической информации на имя руководителя Филиала. 

Для ознакомления с закрытой геологической информацией необходимо также предоставление пользователем предписания на выполнение работы установленной формы и справки для допуска к работе с такого рода геологической информацией (см. раздел 3 настоящих «Временных правил»).

1.2. Письмо (предписание) направляющей организации оформляется на фирменном бланке, подписывается ее руководителем. 

Необходимость ксерокопирования или получения части электронной копии геологических материалов в объеме, необходимом для выполнения поставленной задачи, обязательно отражается в письме или личном заявлении пользователя.

В письме (предписании, заявлении) указываются фамилия, имя, отчество пользователя, его должность, тема (объект), район работ и цель исследования (геологическое (техническое) задание, № государственной регистрации работ). 

 В письме (предписании, заявлении) прописываются гарантии о том, что полученная геологическая информация не будет в дальнейшем тиражироваться и передаваться третьим лицам, если данное положение не обозначено в разрешительных документах вышестоящих организаций системы Роснедра.

1.3. Письмо (предписание, заявление) визируется руководителем Филиала (каб. 202) и начальником  ТГФ (каб. 211). 

1.4. Пользователь, который в первый раз обратился в читальный зал ТГФ, заполняет Анкету пользователя (приложение 1). 
2. Порядок предоставления в пользование геологической и иной природно-ресурсной информации о недрах и правила пользования фондовыми материалами

2.1.  Для получения геологической информации пользователь последовательно выполняет ряд обязательных процедур:

- по каталогу, предоставленному пользователю для ознакомления в ТГФ в бумажном виде или на компьютере в читальном зале ТГФ, либо из сайта Филиала составляет перечень необходимых материалов;
 - заполняет бланк «Заявки на ознакомление с фондовыми геологическими материалами Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 2) с приложением перечня выбранных материалов, в котором указывается инвентарный номер в порядке возрастания, вид информации (текст, текстовые приложения, графические приложения) и формат представления (бумажный или машинный носитель). Согласовывает заявку у начальника ТГФ Филиала;

 - передает заполненную и подписанную начальником ТГФ Филиала «Заявку на ознакомление» работнику хранилища для поиска и оформления требуемого материала, расписывается у работника хранилища в журнале выдачи материалов за каждую единицу хранения, проверив целостность полученных материалов. Электронная копия материалов для ознакомления выводится на монитор компьютера в читальном зале ТГФ. В случае неявки пользователя без уважительных причин фондовые материалы хранятся не более   3-х дней, далее возвращаются в фондохранилище;

- в течение работы в читальном зале по ознакомлению с востребованными геологическими материалами пользователь информации, определив, какие конкретно ему необходимы источники информации для работы, возвращает геологические материалы хранителю фондов, который в журнале выдачи материалов делает отметку о приемке материалов;

 -  при необходимости в получении информации оформляет «Заявку на предоставление в пользование геологической» (приложение 2 к Административному регламенту – далее АР); 

- направляет на имя начальника отдела по геологии и лицензированию по Омской области (Омскнедра, г. Омск, ул. Герцена, 50) или на имя руководителя Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (Филиал, г. Омск, ул. Октябрьская, 190) «Заявку на предоставление в пользование геологической информации» (АР) с перечнем необходимых материалов геологической информации;

- Омскнедра или Филиалом решается вопрос по «Заявке» о предоставлении в пользование геологической информации о недрах (части запрошенной геологической информации о недрах) в виде ознакомления с ее содержанием с правом выписок и выкопировок. В случае положительного решения, заявителю документоведом Филиала (каб. 202) выдается решение на предоставление информации (форма «Разрешения…» - приложение 4);
  - с решением заявитель обращается в читальный зал Филиала (каб. 211) за получением геологической информации;

 - заполняет бланк «Заявки на получение геологических материалов из фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 5). Для получения материалов с грифом «коммерческая тайна» или «конфиденциально» заполняет бланк «Заявки на получение геологической информации с грифом «конфиденциально» или «коммерческая тайна» из фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 8). 

Заявка составляется на требуемые материалы в порядке возрастания инвентарных номеров с подробным указанием вида геологической информации, ее объема. В случае, когда запрашиваемое количество отчетов не вмещает один бланк «Заявки», заполняются в том же порядке последующие. Материалы предоставляются в пользование согласно заявке, но не более 4 отчетов в день. Кроме того, пользователь оформляет заявку на получение фондовых материалов для работы в предпраздничные дни и пятницу заблаговременно.

 - согласовывает «Заявку…» у начальника ТГФ (каб. 211); 

 - начальник ТГФ передает заполненную и подписанную заявку работнику хранилища для поиска и оформления требуемого материала. Пользователь расписывается в журнале выдачи материалов за каждую единицу хранения, проверив правильность выполнения заявки, а также проверяет сохранность и целостность полученных материалов;

- после работы в читальном зале пользователь возвращает геологические материалы хранителю фондов, который в журнале выдачи материалов делает отметку о приемке материалов.
В соответствии с АР возможно копирование предоставленной геологической информации заявителем с использованием собственного материально-технического обеспечения.
Претензии и разрешения споров по вопросам, связанным с качеством геологической информации рассматриваются отделом по геологии и лицензирования по Омской области в случае письменного обращения пользователя информации.

2.2. Для получения иной природно-ресурсной информации пользователь последовательно выполняет ряд обязательных процедур:

 - до начала работы заполняет анкету пользователя (приложение …);

 - составляет по каталогу фондовых материалов, предоставленному ему для ознакомления в читальном зале ТГФ Филиала, в бумажном виде или на компьютере, перечень нужных материалов;

                - заполняет бланк «Заявки на получение материалов из фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 10) с перечнем необходимых материалов; 

 - «Заявку» на получение фондовых материалов подписывает у начальника ТГФ (каб. 211);

 - передает заполненную и подписанную заявку работнику хранилища для поиска и оформления требуемого материала, расписывается в журнале выдачи материалов за каждую единицу хранения, проверив правильность выполнения заявки; проверяет сохранность и целостность полученных материалов;

 - после работы возвращает полученные материалы хранителю фондов, который в журнале выдачи материалов делает отметку о приемке материалов.
Ответственность пользователя информации за ее сохранность

2.3. При работе с фондовыми материалами в читальном зале ТГФ (каб. 211) пользователь несет полную ответственность за сохранность и целостность полученных материалов после получения геологических материалов из хранилища и расписавшись в журнале выдачи за их получение. Кроме того, пользователю необходимо знать следующее: 

 - начальник ТГФ, работники хранилища имеют право контрольной проверки в читальном зале наличия и сохранности полученных пользователем фондовых геологических материалов;

 - при временном выходе из читального зала и в обеденный перерыв открытые материалы, материалы с грифом «для служебного пользования», «конфиденциально» пользователь оставляет в читальном зале, а доступ в читальный зал закрывается ответственным работником ТГФ;

 - при необходимости пользования материалами некоторый период времени - ежедневно в конце рабочего дня пользователь передает сотруднику хранилища полученные материалы на хранение лично в руки, предварительно проверив наличие полученных материалов (графические приложения необходимо разложить по папкам в соответствии с описью, пересчитать);

 - запрещается выносить полученные геологические материалы из читального зала; 

 - пользователи, виновные в повреждении материалов или их хищении, могут быть лишены права пользования материалами ТГФ Филиала начальником ТГФ с уведомлением об этом руководителя Филиала и начальника отдела по геологии и лицензирования по Омской области;

 - всем пользователям, в том числе сотрудникам Омскнедра и сотрудникам Филиала, запрещается передавать фондовые материалы другим лицам;

 - пользователи, причинившие ущерб фондовым материалам или имуществу ТГФ Филиала, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации (Гражданский Кодекс Российской Федерации, ст. 1064). 

2.4.  После завершения работ пользователю необходимо:

- сдать полученные материалы работнику фондохранилища, обязательно проверив комплектность и наличие графических приложений согласно инвентарным номерам и описи, их расположение в папке по возрастанию порядковой нумерации листов; 

 - передать работнику читального зала для проверки выписки и выкопировки из фондовых материалов;

 - расписаться в книге регистрации у работника фондохранилища за получение на руки открытых и ДСП выписок и выкопировок после проверки.

2.5. В процессе работы в читальном зале ТГФ Филиала пользователь имеет право:

 - пользоваться всей справочно-информационной системой ТГФ (каталогом, бюллетенями поступлений новых материалов, описями МНЗ, открытыми материалами по изученности территории Омской области);

- получать консультации у работника хранилища о составе и наличии материалов в соответствии с темой исследования и способах их поиска в информационно-справочной системе, установленной на ПЭВМ в читальном зале ТГФ Филиала;

 - получать информацию о распорядке работы читального зала, услугах, оказываемых ТГФ через читальный зал, порядке и условиях их предоставления;

 -  заказывать копии архивных документов по теме исследования, делать выписки и выкопировки из предоставленных ему материалов;  
 - получать информацию у работника хранилища о причинах отказа (отсрочки) в выдаче материалов, существующих ограничениях на выдачу и копирование материалов по теме исследования;

 - использовать собственные технические средства (персональный компьютер, диктофон, сканер, фотоаппарат, флэш-карты, переносной электронный наполнитель информации – жесткий диск) по разрешению руководства Филиала, если это не мешает работе других пользователей и только под контролем сотрудника хранилища или читального зала. Технические средства пользователя перед использованием на компьютерной технике Филиала проверяются на наличие «вирусов» и только в случае их отсутствия, они могут быть использованы пользователем.

2.6.  В процессе работы в читальном зале пользователь обязан:

 - соблюдать распорядок работы читального зала, тишину и порядок во время работы с предоставленной информацией;

 - соблюдать технические требования обращения с оборудованием, установ-ленном в читальном зале ТГФ Филиала;

- бережно обращаться с фондовыми материалами, не допуская никаких пометок, подчеркиваний, перегибов листов и т. п. В случае порчи материалов восстановление их производится за счет пользователя.

2.7.  В целях обеспечения сохранности материалов пользователю информации не разрешается:

-  проносить другие материалы, пакеты, свою документацию в читальный зал;

-  оставлять полученные материалы продолжительное время без присмотра;

- выносить материалы из читального зала, оставлять материалы открытыми на продолжительное время на месте, не защищенном от солнечного или электрического света, писать на листах бумаги, положенных поверх документов, загибать углы листов;

- не разрешается подходить к рабочим столам других пользователей и знакомиться с их материалами, а также передавать им свои материалы;

- на время обеденного перерыва оставаться в читальном зале;

- посторонним лицам, не имеющим допуска, находиться в читальном зале;

- при непосредственной работе с материалами пользоваться клеем, скотчем, маркером, штрихом для пишущей машинки, копировальной бумагой, чернильной авторучкой, ножницами и другими режущими и пачкающими документы предметами и веществами.

3. Основные требования к оформлению предписаний на ознакомление

 с закрытой геологической информацией и порядок ее предоставления в пользование

3.1.  Для ознакомления с закрытой геологической информацией сотрудниками организаций, имеющих лицензию на проведение работ с использованием сведений, составляющих государственную тайну, необходимо получить разрешение главного специалиста режимно-секретного подразделения (каб.210) и руководителя Филиала (каб.202). При обращении пользователь должен предъявить документ, удостоверяющий личность, командировочное удостоверение, а также предоставить предписание на выполнение задания и справку направляющей организации о допуске по соответствующей форме, заверенную печатью этой организации. 
3.2. Предписание направляющей организации оформляется на фирменном бланке, подписывается ее руководителем. В предписании указывается фамилия, имя, отчество пользователя, его должность, тема (объект), район и цель исследования (геологическое задание), основание для получения фондовых материалов (номер государственной регистрации, постановления, решения, договора и т.п.).  В предписании определяется с какой конкретно информацией, составляющей государственную тайну, необходимо ознакомить пользователя для выполнения им задания, о чем имеется отметка отдела по геологии и лицензированию по Омской области (разрешение о предоставлении закрытой информации).    
Пользователем предписание сдается главному специалисту РСП Филиала (каб.210), который согласовывает его у руководителя Филиала (каб. 202), 
Необходимость ксерокопирования или получения части электронной копии материалов в объеме, необходимом для выполнения поставленной задачи, обязательно отражается в предписании.

Справка о допуске сдается в РСП Филиала (каб. 210) до окончания работ пользователя с материалами. 

3.3.  Пользователь для получения закрытой геологической информации:

- заполняет бланк «Заявки на получение геологических материалов или данных на их основе из РСП Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 7). Заявка составляется на требуемые материалы в порядке возрастания инвентарных номеров с подробным указанием вида геологической информации, ее объема. Материалы предоставляются в пользование согласно заявке, но не более 4 отчетов в день;

- подписывает «Заявку» у главного специалиста РСП Филиала (каб.210), который согласовывает ее у руководителя Филиала;

-  расписывается в журнале выдачи материалов за каждую единицу хранения, проверив правильность выполнения заявки, а также проверяет сохранность и целостность полученных материалов;

- регистрирует у работника РСП кальку (для выкопировок), тетрадь (для выпи-сок).

3.4. При работе с закрытыми материалами фонда в режимном помещении (каб. 210) необходимо знать следующее:

- после получения геологических материалов из режимной части и расписавшись в журнале выдачи за их получение, пользователь несет полную ответственность за сохранность и целостность полученных материалов;

- главный специалист РСП имеют право контрольной проверки наличия и сохранности полученных пользователем фондовых геологических материалов;

- при временном выходе из режимного помещения и на время обеденного перерыва пользователь материалы передает для хранения специалисту РСП;

- запрещается выносить из режимной части полученные геологические материалы, рабочие тетради с выписками и выкопировки;   

 - получать консультации у главного специалиста РСП о правилах работы с закрытыми материалами;

 - после завершения пользователем работы с геологическими материалами, учтенные в РСП тетради с выписками и выкопировки на руки пользователю не выдаются, а пересылаются в его адрес в установленном порядке.
3.5.  После завершения работ пользователю необходимо:

 - возвратить геологические материалы специалисту РСП, который в журнале выдачи материалов делает отметку о приемке материалов;

 - передать работнику РСП для проверки и учета выписки и выкопировки из закрытых материалов;

- получить справку о допуске к работе с секретными материалами в РСП Филиала для возврата в режимный орган направляющей организации.
Ответственность за сохранность закрытой геологической информации

 Пользователь, получивший информационные материалы с ограниченным допуском, несет персональную ответственность за сохранность государственной, служебной и коммерческой тайн в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Копирование и выдача копий материалов, изготовленных 

по заказам пользователей
4.1.  По заказам пользователей, в зависимости от технических возможностей ТГФ Филиала и физического состояния материалов, могут изготавливаться их бумажные и электронные копии. Данная услуга выполняется на платной основе.
4.2.  Заказы на копирование оформляются пользователями на специальном бланке «Заявки на копирование геологической информации» (приложение 9).
- Заявка с перечнем (указываются поисковые данные документов: инвентарный номер, наименование единиц хранения и объект копирования) необходимых копий материалов геологической информации направляется на имя руководителя Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (Филиал, г. Омск, ул. Октябрьская, 190, каб.202);

- Филиалом решается вопрос по «Заявке» о предоставлении копий геологической информации. В случае положительного решения, заявителю документоведом Филиала (каб. 202) выдается решение на предоставление информации (форма «Разрешения…» - приложение 4) с договором на оказание платных услуг и счетом, которые готовятся гл. экономистом Филиала (каб.206) в соответствии с «Расценками на услуги, оказываемые Омским филиалом ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (по состоянию на 17.03.2014 г.)» на основании Решения;
- Заявитель оплачивает счет на оказание услуги по копированию геологических материалов, предъявляет документы в бухгалтерию Филиала или по электронной почте с последующим предоставлением подлинных документов;
  - с решением заявитель обращается в читальный зал Филиала (каб. 211) за получением копий геологической информации;

 - заполняет бланк «Заявки на ксерокопирование фондовых материалов Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»» (приложение 9), визируются подписью начальника ТГФ и передаются сотруднику читального зала., при необходимости получения материалов в электронном виде заполняет бланк «Заявки на получение геологической информации на МНЗ из фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» (приложение 6). 
4.3. Копирование материалов с грифом «конфиденциально» производится в соответствии с порядком, установленным собственниками информации или их правопреемниками (наследниками), передавшими документы на постоянное хранение в ТГФ Филиала. Материалы с грифом «коммерческая тайна» или «конфиденциально» выдаются для копирования только при наличии письменного разрешения ее собственника (правопреемника) на эти действия хранителю (Письмо в адрес Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»). При отсутствии письменных ограничений на копирование оно осуществляется на общих основаниях.

4.4.  Объем и виды изготавливаемых копий указываются в разрешении на пользование геологическими материалами, выдаваемом Филиалом с учетом технических возможностей Филиала, пользователя и физического состояния документов.

4.5. Не принимаются заказы на копирование материалов, при исполнении которых может быть нанесен ущерб их физическому состоянию, а также материалов, находящихся в ветхом состоянии. Вопрос о копировании уникальных материалов, а также материалов, требующих расшивки или реставрации, решается начальником ТГФ в каждом конкретном случае.

4.6. Копирование описей, каталогов, а также баз и банков данных и других архивных материалов в полном объеме по заказам пользователя не производится. 

4.7. Копии материалов выдаются пользователю в заявленном объеме под расписку, а также могут пересылаться по письменной просьбе пользователя на указанный им адрес. Материальные затраты по пересылке материалов относятся на счет пользователя.
5. Ответственность за использование геологической информации

 Пользователь, получивший информационные материалы с ограниченным допуском, несет персональную ответственность за сохранность служебной и коммерческой тайн в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

                                     6. Прочие условия

  При использовании геологических и иных информационных материалов пользователь обязан делать ссылку на авторов этих материалов и организацию исполнителя. На картографических материалах, созданных с использованием данных предшественников, обязательно указывать виды работ, выполненных предшественниками, с указанием организации исполнителя. 
Приложение:

1. Сведения о доступности геологической информации в Омском филиале ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

2. Заявка на ознакомление с фондовыми геологическими материалами Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

3. Заявка на предоставление в пользование геологической информации – приложение 2 к АР. 
4. Решение на получение материалов – приложение 3 к АР
5. Заявка на получение геологических материалов из фондохранилища  Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

6. Заявка на получение геологической информации на МНЗ из фондохранилища Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».  

7. Заявка на получение геологических материалов или данных на их основе из режимно-секретного подразделения Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

8. Заявка на получение геологической информации с грифом «конфиденциально», «коммерческая тайна» из фондохранилища  Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

9. Заявка на ксерокопирование фондовых материалов  Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу».

10. Анкета пользователя.

Регламент работы читального зала и отдела хранения ТГФ
	Время работы читального зала (понедельник – четверг)
                                                     (пятница)
	             с 8.30 до 16.30 час.
                с 8.30 до 15.00 час. 
       в летний период - 
               с 8.30 до 14.00 час.

	Прием заявок и выдача материалов 
	    с 8.30 до 12.00 час.

	Работа с экспедициями и организациями, получающими материалы за пределы читального зала


	    с 10.00 до 11.00 час. 

    с 14.00 до 15.00 час.
в летний период  (пятница) 
    с 10.00 до 12.00 час.    

	Работа в каталоге (понедельник – четверг)
	    с 8.00 до 17.00 час.

	                              (пятница)
	                с 8.00 до 15.45 час. 
       в летний период - 
                с 8.00 до 15.00 час.

	Обеденный перерыв
	    с 12.00 до 12.45 час.

	          Примечание.   В предпраздничные дни читальный зал не работает
                                   Санитарный день – последняя пятница каждого месяца


Сведения
о доступности геологической информации в Омском филиале 

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»

I. Открытая (общедоступная) информация

1.  Региональные геолого-геофизические работы масштаба 1:200 000 и мельче.

2.  Тематические работы общегеологической направленности (регионального плана).

3.  Сведения по охране окружающей среды по территории Омской области, России.

4.  Материалы по контролю за  недропользованием и состоянием природной среды.

5.  Материалы вспомогательного фонда информации: научные доклады учащихся, научно-популярная и справочно-методическая литература, экологические сборники, доклады об окружающей среде и т.п.

6.  Метаданные об информационных ресурсах Филиала.
II. Информация с ограниченным допуском

Сведения, составляющие служебную тайну или требующие  разрешения Омснедра (материалы с грифом «дсп»)
1. Карты, отчеты, сводки, характеризующие состояние геолого-геофизической     изученности масштаба 1:50 000 и крупнее.

2. Геологические отчеты по поискам, детальным поискам и поисковой оценке на все виды полезных ископаемых.

3.  Отчеты по поисково-разведочным работам, предварительной и детальной разведке.

4.  Паспорта месторождений и проявлений (ГКМ).

5.  Паспорта и дела буровых скважин.

6   Материалы интерпретации геофизических данных.

7.  Каротажные диаграммы исследований скважин.

8. Каталоги координат скважин, горных выработок, сейсмических и гравимагнитных профилей.

9.  Электронные  базы данных (БД) и структуры БД.
 10. Результаты лабораторных, лабораторно-технологических и полузаводских испытаний руд месторождений.
         Информационные материалы с грифом «конфиденциально», «коммерческая тайна»
 11. Отчетные геологические материалы, подготовленные за счет собственных средств недропользователей, если это письменно отмечено при передаче информации в ТГФ Филиала.

 12. ТЭО, кондиции, балансы запасов и прогнозные ресурсы полезных ископаемых по отдельным месторождениям, рудным полям (если они не являются секретными).
 13.  Данные лицензионных соглашений, дополнений к ним и договоров.

III. Закрытые сведения

  14. Геологические материалы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну.

Приложение 1
ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»

Омский филиал 

АНКЕТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ

Фамилия_________________Имя_________________________Отчество_______________

Место работы (учебы) и должность______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Организация, направившая пользователя, ее адрес__________________________________

_____________________________________________________________________________

Образование__________________________________________________________________

Ученая степень, звание_________________________________________________________

Тема и хронологические рамки исследования______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место жительства_____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Телефон (домашний)_____________________(служебный)___________________________

Серия и № документа, удостоверяющего личность__________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С правилами работы пользователей в читальном зале Омского филиала ФБУ «ТФГИ по СФО» ознакомился(лась), обязуюсь их выполнять.

Дата______________________________                ___________________________

                                                                                                       (подпись)

Приложение 2
ЗАЯВКА  №____
	на ознакомление с фондовыми геологическими материалами  

Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»



	Фамилия, имя, отчество пользователя
	

	

	Наименование организации
	

	

	Адрес юридический
	

	

	Наличие лицензии
	

	                                        номер, когда и кем выдана

	

	на какой срок выдана

	Наличие геологического (технического) задания
	

	
	кем и когда утверждено и на какой срок выдано

	

	

	

	наименование объекта и номер государственной регистрации

	Другие документы
	

	

	
	

	         Прошу выдать для ознакомления в читальном зале Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»  следующие геологические материалы (данные):


	Инвентарный номер, автор, наименование отчета
	Вид информации

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Цель ознакомления с материалами (данными)
	

	

	

	Гарантирую целостность и сохранность полученных геологических материалов и обязуюсь ознакомиться с ними в читальном зале территориального геологического фонда Филиала без права выписок и выкопировок



	Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и правилами работы в читальном зале ТГФ Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»
	

	Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»
	подпись                  расшифровка подписи

	« ____ » __________  201 __ г.
	                                                                            подпись                  расшифровка подписи


Приложение 3
                                                                                                  Руководителю Омского филиала                              

                                                                                    ФБУ «ТФГИ по Сибирскому 

                                                                            федеральному округу»

                                                               И.А. Вяткину

Заявка

на предоставление в пользование геологической информации

1. Данные о заявителе:

_____________________________________________________________________

(для юридического лица – полное наименование, организационно-правовая форма и юридический и почтовый адрес (почтовый индекс и адрес, телефон);

(для физического лица - фамилия, имя, отчество, место жительства (данные документа, удостоверяющего личность)
2.  Цель   получения   геологической   информации   (для информации ограниченного доступа):

_____________________________________________________________________________
(пользование недрами, выполнение работ по государственным контрактам, научные, учебные и иные цели)

3. Перечень запрашиваемой информации:
____________________________________________________________________________
(в соответствии с каталогами фондов геологической информации с указанием грифа доступа из каталога, вида и способа предоставления)
4. Имеется доступ к информации ограниченного доступа на основании
(с  приложением разрешающих документов: письмо собственника информации на имя руководителя Филиала, допуск к секретным материалам)

_____________________________________________________________________________
5. Обязуемся не разглашать полученную информацию ограниченного
доступа и не передавать ее третьим лицам.
«_______» ___________________________  20____ г.

Должность ( для юридического лица)        ________________________                  
Подпись                                                                                          

                                                                                                                              расшифровка подписи

Печать (для юридических лиц)

(приложение к п. З заявки от «        »
201_ г.   №
)

ПЕРЕЧЕНЬ

НОСИТЕЛЕЙ  ГЕОЛОГИЧЕСКОЙ   ИНФОРМАЦИИ   О   НЕДРАХ, 

полученной в результате государственного геологического изучения недр,

запрашиваемых в Омском филиале ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»
	№ п/п
	Инв.
№
доку-мента
	Ф.И.О.  первого автора (отв. исполнителя работ), название документа
(допускаются сокращения, не искажающие смысл названия документа), год выпуска документа
	Гриф (пометка) доступа
	Способ предос-тавления инфор​мации
	Примеча​ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Примечание: Перечень составляется на основании каталогов фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу», из которого запрашиваются документы. Для ускорения обслуживания рекомендуется вносить запрашиваемые документы в перечень в порядке возрастания их инвентарных номеров.

Составил: _____________________________________________________________________________________

                           (должность)                                     (подпись)                 (расшифровка подписи)
Приложение 4
Приложение 3 к АР

Решение

о предоставлении в пользование геологической информации о недрах,

 полученной в результате государственного геологического 

изучения недр

Омский филиал ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу» принял решение о предоставлении  ______________________________________________
_______________________________________________________________________
(указываются данные о заявителе)
в пользование геологической информации о недрах, полученной в результате государственного геологического изучения недр и необходимой для __________
____________________________________________________________________________________________ (указывается цель получения геологической информации)

согласно прилагаемому перечню.

Данное решение распространяется (не распространяется) на информацию ограниченного доступа.

Информация будет предоставлена в территориальном фонде геологической информации  ______________________________________________________________

_______________________________________________________________________
(указывается наименование фонда информации, его адрес, контактный телефон)

Решение действительно до «____» ________________ 20__ г.

Приложение: перечень предоставляемой в пользование геологической информации – на ____ листах.

Руководитель Омского филиала

ФБУ «ТФГИ по СФО»

И.А. Вяткин

Приложение 5
ЗАЯВКА  №____
	на получение геологических материалов  

из фондохранилища Омского филиала ФБУ «ТФГИ 

по Сибирскому федеральному округу»



	Фамилия, имя, отчество пользователя
	

	

	Наименование организации
	

	

	Адрес
	

	

	Наличие лицензии
	

	номер, когда и кем выдана

	

	на какой срок выдана

	Наличие геологического (технического) задания
	

	
	кем и когда утверждено и на какой срок выдано

	

	

	наименование объекта и номер государственной регистрации

	Другие документы
	

	

	
	

	         Прошу выдать для работы в читальном зале Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу  следующие геологические материалы (данные):


	Инвентарный номер, автор, наименование отчета
	Вид информации

	1.
	

	
	

	2.
	

	
	

	3.
	

	
	

	
	

	Цель работы с материалами (данными)
	

	

	Гарантирую целостность и сохранность полученных геологических материалов и обязуюсь работать с ними в читальном зале территориального геологического фонда Филиала

	Подпись пользователя геологической информации в читальном зале ТГФ Омского филиала ФБУ «ТФГИ 

по Сибирскому федеральному округу»
	

	Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

Омского филиала ФБУ «ТФГИ по СибФО»
	     подпись                  расшифровка подписи

    


                                                                                                                      подпись                  расшифровка подписи

« __ » ________ 201 __ г.

Приложение 6
З А Я В К А   №  _____

на получение геологической информации на МНЗ  

из фондохранилища Омского филиала ФГУ «ТФГИ 

по Сибирскому федеральному округу»

Фамилия, имя, отчество пользователя  _______________________________________
 _____________________________________________________________________________
Наименование организации _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________
                              (полное наименование, организационно-правовая форма)

Адрес    ______________________________________________________________________
 ______________________________________________________________________________

(почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический для юридического лица, телефон)

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ  НОМЕР  ТРЕБУЕМОГО  МНЗ

1.  ..........................................................................................................................
АВТОР,  НАЗВАНИЕ ОТЧЕТА  (ДРУГОГО ДОКУМЕНТА)

…...........................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и

 правилами работы в читальном зале Омского филиала 

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»



 

                                          _________________________________

                                                                                                                                                подпись                         расшифровка подписи
Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

 Омского филиала ФГУ «ТФГИ по СибФО»              _________________________________
                                                                                                                                                         подпись                  расшифровка подписи                                                                                                                                                      
«____» ____________ 201 ____ г.
Приложение 7
ЗАЯВКА  №  _____

на получение геологических материалов или данных на их основе

из режимно-секретного подразделения Омского филиала

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»

Фамилия, имя, отчество  __________________________________________________
Наименование организации (отдела Филиала)______________________________________
  ____________________________________________________________________________

Адрес организации   ____________________________________________________________

______________________________________________________________________________

             (почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический, телефон)

«_____» _____________________ 201  г.

Целевое назначение запрашиваемых материалов (данных) ____________________________

 ______________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________

Инвентарные номера требуемых материалов (в порядке возрастания номеров)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и 

правилами работы в читальном зале Омского филиала 

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»



 

                                          _________________________________
                                                                                                                                                 подпись                              расшифровка подписи
Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

 Омского филиала ФГУ «ТФГИ по СибФО» 

                (для работников Филиала)                                                   _________________________
                                                                                                                                                      подпись                  расшифровка подписи          
Руководитель Омского филиала  ФГУ «ТФГИ 

по Сибирскому федеральному округу» 

            (для внешних пользователей) 

                                                                 _________________________________________
                                                                                                                              подпись                                            расшифровка подписи

Главный специалист по спецработе Омского филиала

 ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»  

                                                                                              ______________________________
                                                                                                                                                        подпись                       расшифровка подписи
«____» ____________ 201 ____ г.
Приложение 8
ЗАЯВКА  №  _____

на получение геологической информации с грифом «конфиденциально»,

 «коммерческая тайна» из фондохранилища Омского филиала

 ФГУ «ТФГИ  по Сибирскому федеральному округу»

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Наименование организации  ____________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

                             (полное наименование, организационно-правовая форма)
Адрес организации  ____________________________________________________________ ______________________________________________________________________________

             (почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический, телефон)

Целевое назначение запрашиваемых материалов (данных)   __________________________

 _____________________________________________________________________________

	№

п/п
	Инв.

номер отчета
	ФИО автора отчета
	Организация,

предоставившая отчет.

№ письма и дата разрешения собственника геологической информации
	Название отчета
	Единицы хранения

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и 

правилами работы в читальном зале Омского филиала 

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»,

законом «О коммерческой тайне» (ст.12,13)

                                                                                         _________________________________

                                                                                                                                   подпись                               расшифровка подписи

Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

 Омского филиала ФГУ «ТФГИ по СибФО»                             _________________________

                                                                                                                                                    подпись                  расшифровка подписи

Руководитель Омского филиала  ФГУ «ТФГИ

 по Сибирскому федеральному округу»  

                                                                       __________________________________________

                                                                                                              подпись                                    расшифровка подписи

«____» ____________ 201 ____ г.
Приложение 9
ЗАЯВКА  №  _____
на фотокопирование геологических материалов из фондохранилища 

Омского филиала ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________

Наименование организации  ____________________________________________________

  ____________________________________________________________________________

                             (полное наименование, организационно-правовая форма)
Адрес организации  ____________________________________________________________ ______________________________________________________________________________

             (почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический, телефон)

Целевое назначение запрашиваемых материалов (данных)  ___________________________

  _____________________________________________________________________________

  _____________________________________________________________________________

Инвентарный номер, автор, наименование отчета  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

	№

п/п
	Вид

информации
	Формат
	Объем информации

(количество листов)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Гарантирую полученную информацию не тиражировать и не передавать третьим лицам.

Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и

 Правилами работы в читальном зале Омского филиала 

ФБУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»       

                                                                                               ______________________________                                                                                                                

                                                                                                подпись                       расшифровка подписи

Начальник отдела  «Территориальный геологический фонд» 

Омского филиала ФБУ «ТФГИ по СибФО»                           

                                                                                                                                                 ____________________________________________ 

                                                                                                                                            подпись                       расшифровка подписи
«____» ____________ 201 ____ г.

 Приложение 10

ЗАЯВКА №___
	на получение фондовых материалов  

из фондохранилища Омского филиала 

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»



	Фамилия, имя, отчество пользователя

Наименование организации (для юридического лица)
	

	

	Адрес
	

	

	       (почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический для предприятий, телефон)



	         Прошу выдать для работы в читальном зале Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу  следующие материалы (данные):


	Инвентарный номер, автор, наименование источника информации
	Вид информации

	1.
	

	
	

	2.
	

	
	

	3.
	

	
	

	4.
	

	
	

	
	

	Цель работы с материалами (данными)
	

	

	

	Гарантирую целостность и сохранность полученных материалов и обязуюсь работать с ними в читальном зале территориального геологического фонда 

	Подпись пользователя, ознакомившегося с порядком и правилами работы в читальном зале ТГФ Омского филиала ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»
	

	Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

Омского филиала ФГУ «ТФГИ по СибФО»                           


	     подпись                  расшифровка подписи

	
	     подпись                  расшифровка подписи


Руководитель Омского филиала ФГУ «ТФГИ 

по Сибирскому федеральному округу»                              _________________________

                                                                                                    подпись                  расшифровка подписи
« _____ » ____________  201 __ г.
ЗАЯВКА  №  _____

на получение геологических материалов с грифом «Для служебного пользования» из фондохранилища Омского филиала

ФГУ «ТФГИ по Сибирскому федеральному округу»

Фамилия, имя, отчество  __________________________________________________
Наименование организации (отдела Филиала)______________________________________

  ____________________________________________________________________________

Адрес организации   ____________________________________________________________

______________________________________________________________________________

             (почтовый индекс, адрес-почтовый и юридический, телефон)

«_____» _____________________ 201  г.

Целевое назначение запрашиваемых материалов (данных) ____________________________

 ______________________________________________________________________________

 ______________________________________________________________________________

Инвентарные номера требуемых материалов (в порядке возрастания номеров)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись пользователя



 

                                          _________________________________

                                                                                                                                                 подпись                              расшифровка подписи
Начальник отдела 

                (для работников Филиала)                                                   _________________________

                                                                                                                                                      подпись                  расшифровка подписи    
Начальник отдела «Территориальный геологический фонд»

 Омского филиала ФГУ «ТФГИ по СибФО» 

                                                                                                                 _________________________

                                                                                                                                                      подпись                  расшифровка подписи                
Выполнено
                                                                                              ______________________________

                                                                                                                                                        подпись                       расшифровка подписи
«____» ____________ 201 ____ г.
PAGE  
2

