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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

В соответствии с приказом МПР России от 19.04.2001 г. № 330 в 2001 г «О вводе в эксплуатацию пускового комплекса информационной системы регулирования использования минерально-сырьевых ресурсов (далее – Система)» пусковой комплекс введён в опытно-промышленную эксплуатацию.

Приказом МПР России от 02.10.2001 г. №  674, п.4.1 «О продолжении эксплуатации пускового комплекса информационной системы регулирования использования минерально-сырьевых ресурсов» на Росгеолфонд возложено обеспечение полного учёта, контроля и регулирования поступления входной информации Системы от территориальных органов Министерства и актуализации баз данных (БД) федерального уровня. 

1. МАШИННЫЕ НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ 

Передача БД территориальными органами МПР России в зависимости от их объёма может осуществляться на дискетах 3.5.дюйма или на CD-R дисках (CD-R).

Хранение полученных БД в Росгеолфонде осуществляется в виде присланных оригиналов и их копии, а так же на сервере в виде сводной БД.

Для формирования сводной БД используются специальные программные средства.. 

БД территориальных органов МПР России должна иметь структуру, которая  определена приказом МПР России от 19.04.2001 г. № 330 (с учётом последующих изменений разработчика по извещениям  об изменениях).

Ведение БД в территориальных органах осуществляется с использованием программных средств, разработанных ФГУП «ВостСибНИИГГиМС» или ФГУГП «Амургеология». Возможно использование собственных программных разработок, при этом структура БД, присылаемых в Росгеолфонд, должна соответствовать утвержденной.

2. ОФОРМЛЕНИЕ МАШИННЫХ НОСИТЕЛЕЙ ИНФОРМАЦИИ

Все машинные носители с записанной на них информацией (МНЗ), поступающие в Росгеолфонд из территориальных органов МПР России, подлежат учету.

На хранение принимаются только надлежащим образом оформленные МНЗ вместе с сопроводительной документацией. К сопроводительной документации относятся этикетка МН, ведомость МНЗ и сопроводительное письмо.

2.1.Оформлене этикетки машинного носителя

Каждый МНЗ, принимаемый на хранение в Росгеолфонд, должен иметь этикетку (Приложение 1). Этикетка наклеивается непосредственно на дискету или вкладывается в упаковочную коробку CD-R производителя поверх заводской этикетки. На нерабочую поверхность CD-R наносится имя БД.

Имя БД формируется следующим образом: указывается аббревиатура, принятая для обозначения серии лицензий, далее подчёркивание, далее две последних цифры отчётного года, подчёркивание, далее арабской цифрой номер отчётного квартала. Пробелы в имени не допускаются. Например: ХМН_02_4 – Ханты-Мансийский автономный округ, 2002 год, четвёртый квартал.

Передающая организация должна заполнить на этикетке графы 1.2.3.4.

В графе “Организация-изготовитель” указывается наименование передающей организации.

В графе “Наименование документа” кратко перечисляются документы, записанные на данном МНЗ.

Например: База данных ИСР ИМСР за 1кв.2002 г., сопроводительное письмо, предложения по изменениям, ведомость МНЗ. 

В графе “Ограничительный гриф” проставляется гриф записанных на МН документов.

Например: СС, С, ДСП, конфиденциально.

В графе “Дата изготовления” указывается число,  месяц и год подготовки документа на носителе.

Примечание. 
Документы,  имеющие гриф “С” и выше, должны быть записаны  на от-




дельном носителе и высылаться спецпочтой.

Пятая и шестая графы этикетки заполняются принимающей стороной при приеме МНЗ.

2.2. Оформление ведомости машинного носителя

Основным сопроводительным документом при передаче машинного носителя с записью на хранение служит ведомость МНЗ (Приложение 2), которая должна быть подписана лицом, непосредственно занимавшимся изготовлением данного МНЗ и утверждена руководителем организации – изготовителя.

2.2.1. Заполнение ведомости передающей стороной
Изготовитель МНЗ заполняет все графы на лицевой стороне ведомости, которые находятся под заголовком “Заполняется передающей стороной”.

В графе “Наименование передающей организации” указывается полное название передающей организации. 

В графе “Дата передачи” указывается число,  месяц и год заполнения ведомости.

В графе “Ограничительный гриф” проставляется сокращенное обозначение грифа: ДСП, С, СС, конфиденциально.

В графе “Вид МН” указывается сокращенное обозначение носителя (CD-R, Дискета).

В графе “Общее количество томов” указывается общее количество томов, на которых записан данный документ. Графа заполняется в случае записи одного документа на нескольких машинных носителях.

В графе “Тип используемого архиватора” указывается название программы-архиватора, если материал представляется в заархивированном виде. В противном случае в графе ставится прочерк.

В графе “Название документа” кратко перечисляются все названия документов, записанных на данном МНЗ.

Например: Отчётность за 1кв.2002 г., сопроводительное письмо, предложения по изменениям, ведомость машинного носителя. 

В графе “Количество документов” указывается количество документов соответствующего вида на данном МНЗ.

В графе “Имя файла” указывается названия файлов, в которых содержатся соответствующие документы. В случае передачи информации в заархивированном виде указывается имя архива.

В графе «Формат файла» проставляется его формат, например, mdb, doc.

В графе “Размер файла до архивации” проставляется объем соответствующего файла в неархивированном виде, в КБ.

В графе “Используемые программные средства” указывается название разработчика программных средств – ФГУНПП «ВостСибНИИГГиМС» или ФГУГП «Амургеология», а в случае использования собственных разработок – название СУБД, в которой создана БД.

 В графе «Редакция ПС” указывается редакция соответствующих программных средств, используемых для создания передаваемой БД.

В графе “Удостоверяющие подписи” должны содержаться реквизиты и подписи сотрудника, ответственного за подготовку данного МНЗ, и руководителя передающей организации (в случае передачи в другую организацию). В строке «Контакты» указывается телефон и e-mail.
Примечание:
При  передаче  данных  в  Росгеолфонд в  разделе  “Утвердил” должна содержаться подпись руководителя подразделения МПР России.

2.2.2. Заполнение ведомости принимающей стороной
Принимающая сторона заполняет ведомость МНЗ после проведения входного контроля информации на МНЗ (раздел 4) и проверки правильности заполнения этикетки и ведомости МНЗ.

Ведомость заполняется, если в процессе входного контроля не выявлены существенные ошибки, и данный МНЗ может быть принят. В противном случае МНЗ не принимается, а в адрес исполнителя отправляется  извещение об ошибках с их кратким описанием (Приложение 4 ) и дефектная ведомость (Приложение 3).

В случае принятия МНЗ на хранение заполняется вторая часть ведомости МНЗ, после чего с ведомости делается копия, которая высылается в адрес передающей стороны. Копия ведомости служит подтверждающим документом о принятии МНЗ.

В графе “Регистрационный номер МНЗ” принимающая сторона проставляет порядковый номер МНЗ данного типа. МНЗ различных типов учитываются отдельно, поэтому регистрационные номера присваиваются каждому типу носителей отдельно в порядке их поступления.

В графе “Дата регистрации МНЗ” указывается число, месяц и год регистрации данного носителя.

В графе “Отметка о снятии копий” делается отметка о снятии резервной копии (дубликата), а в случае, если  МН должен быть передан в другие подразделения принимающей организации для обработки, в той же графе делается отметка о снятии рабочих копий.  Изготовление дубликата обозначается буквой “Д”,  а снятие рабочих копий - буквой “К”.

В графе “Место хранения копий” указываются подразделения (или лица), в которые (которым) были переданы рабочие копии МН.

Место хранения дубликата может не указываться, т.к.  хранилище резервных копий (дубликатов), как правило, является единым для всей организации, работающей с машинными носителями.

Примечание:
Записи в графах “Отметка о снятии копий” и “Место хранения копий”
делаются    по  мере   копирования  подлинника   носителя   в  процессе обработки информации.   В момент  регистрации  МН  в обязательном
порядке делается только его дубликат.

При регистрации должны  заполняться реквизиты и подписи лиц, регистрирующего, проверяющего и принимающего МНЗ на хранение.

2.3. Сопроводительное письмо

Сопроводительное письмо оформляется на официальном бланке предприятия за подписью руководителя предприятия. В письме обязательно указывается период, за который присылается отчётность.

При наличии необходимости в дополнении или изменении общих справочников к письму прикладывается извещение об изменениях, в котором указываются произведённые дополнения (на этапе опытно-промышленной эксплуатации) и предлагаемые изменения (на этапе промышленной эксплуатации). Согласно требованиям «Регламента администрирования  справочников …».

3. СРОКИ И СПОСОБ ПЕРЕДАЧИ ИНФОРМАЦИИ НА МАШИННЫХ         

НОСИТЕЛЯХ

3.1. Сроки передачи

Сроки и периодичность отсылки отчётности по ИСР ИМСР на машинных носителях определяются в приложении 2 приказа МПР России «О завершении работ по разработке и внедрению пускового комплекса информационной системы регулирования использования минерально-сырьевых ресурсов» от 09.02.2001 № 128. Отчётность в виде БД предоставляется в Росгеолфонд ежеквартально, соответственно, к 15 января, 15 апреля, 15 июля и 15 октября. 

3.2. Способ передачи

Пересылка баз данных производится экспресс-почтой или фельдъегерской связью. Часть БД, содержащая объекты, информация по которым носит ограничительные грифы С или СС, должна  пересылаться на отдельном магнитном носителе только фельдъегерской связью.

4. КОНТРОЛЬ ИНФОРМАЦИИ НА МАШИННЫХ НОСИТЕЛЯХ

4.1 Общий контроль

Общий контроль включает в себя следующие операции:

1. Проверка правильности и полноты заполнения сопроводительной документации.

2. Проверка МНЗ на наличие вирусов.

При наличии вирусов производится их удаление. В передающую организацию направляется извещение, в котором указываются имена заражённых файлов. В случае невозможности удаления вируса в извещении указывается необходимость повторной высылки отчётности.

3. Проверка МНЗ на читаемость.

4. Копирование на жёсткий диск.

5. Разархивироваие.

6. Проверка файлов на читаемость.

4.2 Контроль содержания

После общего контроля МНЗ проводится проверка правильности заполнения  БД.

Проверка производится программно в процессе загрузки БД каждого территориального подразделения в сводную БД федерального уровня. Загрузочная программа (Загрузчик) выявляет два типа ошибок заполнения: несоответствие заполнения полей таблиц БД справочникам Системы и ошибочность заполнения полей, ведущая к нарушению целостности БД Системы (контроль целостности БД). При загрузке БД определяется также полнота заполнения таблиц БД.

4.2.1 Контроль справочников

В процессе загрузки выдаётся дефектная ведомость (приложение 3) в который выводятся значения полей, несоответствующие справочникам, а также имена таблиц и номера строк (записей), в которых была допущена ошибка.

4.2.2 Контроль целостности БД

Нарушения целостности БД Системы связаны с нарушениями заполнения полей, являющимися связующими между таблицами БД. В процессе загрузки выдаётся протокол ошибок, в котором указываются виды ошибок, таблицы (главные и подчинённые) и номера строк, в которых допущены ошибки. 

4.2.3. Контроль полноты БД.

В процессе загрузки по каждой таблице БД формируется контрольная таблица, в которой указывается количество заполненных и незаполненных полей таблиц.

5.УЧЁТ И ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК

5.1. Извещения об ошибках

Извещение об ошибках (приложение 4) и дефектная ведомость, полученных при загрузке отчётности территориального уровня в сводную БД федерального уровня, в недельный срок после получения БД Росгеолфондом, отсылаются в электронном виде для исправлений в  организацию, представившую отчётность. 

5.2. Исправление ошибок

По получении дефектной ведомости (протоколы ошибок), организация, направившая отчётность, обязана в недельный срок провести исправление ошибок. Исправления заключаются  в двух процедурах: приведение терминологии в полях БД в соответствие справочникам (выбор из справочника или дополнение справочника) и восстановление целостности БД (дозаполнение или исправление необходимых полей).

Исправленный вариант повторно высылается в Росгеолфонд с полным комплектом сопроводительной документации.

Процедура исправления ошибок и повторной высылки отчётности может носить неоднократный характер. 

6. ХРАНЕНИЕ ОТЧЁТНОСТИ

В случае удовлетворительного качества присланной отчётности МНЗ передаётся в библиотеку МН, где производится его регистрация, копирование и постановка на хранение.

При неудовлетворительном качестве отчётности регистрация, копирование и хранение МНЗ в библиотеке МН не производится. 

Учёт документов на машинных носителях, хранение машинных носителей с записью, порядок выдачи документов на машинных носителях осуществляются Росгеолфондом в соответствии с «Методическими рекомендациями по учёту, хранению и передаче фондовой информации на машинных носителях», Москва, Росгеолфонд, 1997.
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