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1. 0бщие поло)кения.

1.1. |{астоящее |1оло:кение о порядке использования и проведения инвентаризации
программного обеопечения в йБФ! (средняя общеобразовательная ш:кола }! 3 с
крь1мскотатароким язь1ком обунения>городского округа €удак (далее 

- 
[|оложение,

111кола) разработано в соответствии о |1исьмом Федерального агентства по
образованито от 01.о2.2о01 . .]т|р 15-51-46 ин701-10 <Фб ответотвеннос'ги за
использование нелицензионного программного обеопечения и возмо)кнь|х вьтходах из
сложивтпейся оитуации ).
1.2. Анвентаризация программного обеопечения (по) проводится
исклточения компь!отерах} состоящих на балансе. .]]ичньте
преподавателей инвентаризации не подле)кат.
1.3. 14нвентаризации подлея{ат все без иокл}очения экземплярьт прощаммного
обеспенения, вклточ!ш как уотанавливаемьте отандартнь1ми средствами и видимь|е в
р,вдел9 <9становка и удаление програ1мм) |{анели !правления Ф€ 1й{'|п6о'лз' так и
экземплярь| дистрибутивов и рабоних копий прощамм' находящихоя на всех боз
исклточения перезапись1ваемь!х восителях' подклтонённьгх к компь}отеру, вкл!очФ{
:кёсткие диски] постоянно используемь1е с даннь1м компьтотером карть1 па}4я,1и'
оптические перезаписьтваемь1е диски и т.п.
1.4. Ёа ка:кдьлй компь1отер состав.]1]!ется электронная инвентаризадионная карточка
(далее _ <31(>) по форме <1{нвентаризационная карточка коп{пь[отера).
1.5. Б процеосе и результатах инвентаризации найденное программное обеопечение
должно бьтть чётко клаосифицировано по следуощим 1пести признакам <увётной
единиць1):

о |1роизводитель (пршлоер: А4|сгозо!)
о [{аименование (пршиер'' Ф$се)
о ||акет (пры.мер Ргфзз|опа!)
. версия (прнлтер 2007)
о !зьтк (пршиер: русскпй). |]латформа (прымер. ёля [|г!п1опз)

1.6. Бсли найденное |{Ф однознанно моя{ет бьтть о;тределено как ооотавля|ощая
сБппо' дол:кна бьтть сделана соответству!ощая пометка.
1.7. |{одснёту помимо исполняемого прощаммного обеспечения и его компонент0в.
так)ке подле)кат:

. 11]рифтьт;

. 3вуковьте, графинеские и видео-файльт, явля1ощиеоя объектами
авторского пр:1ва.

на воех без
компьтотерь]



1.8. |1о окончании инвентаризации |{Ф на основании заполненньгх 31{ состазляетоя

оводнац таблица по форме (Реестр програмп.{ного обеспечения) с указанием общего

количества экземпляров |1Ф по ка:кдой учётной единице.

1.9. Фтдельной перепроверке и инвентаризации подлежат оледутощие активь!:

о !ок1п.лентьт на приобретение по;
о Ёосители;
о )/паковка;
. Руководствапользователя;
. сопроводительнь|ематериаль1.

1.10. Результать] инвентаризации активов вносятся в реестр по форме кРеестр

сопроводительной доку}!ентации и сопутству}оп{их активов програп-{п{ного

обеспечения>.
1.11. Результатьт инвентаризш{ии активов оверя}отся со следу}ощими материапами:

. последними предьц}'|цими результат.!ми инвентаризации активов;

. )|(урналами вьцачи €Б|{!{Ф;
о 3аписями о приобретении и описании [1Ф за период ме;к.]1' настоящей

датой и датой предь|дущей инвентаризации.

1.12. Боли в процессе сверки обнаружень| расхождения и|или пропах(а .]ок}11ентации

и/или других .|кт!{вов' ооот{ш.]1яется док.']адная записка на имя ]иректора с

перечислением недочётов, их причин, планируемь1х и принимаемьгх \1ер по их

устранени!о.
1.13. Боли в процесое инвентаризации какие-либо активь| най:еньт вне

специ!1лизированного хранилища и обнаружено' что даннь1е активь| не бьт_т:: вьцаньт

для вь1полнония каких-либо работ в отрогом ооответотвии с регла:иента\1и вь1']ачи'

активь| должнь] бьлть немедленно помещень] в хранилище, а на |1мя директора .]о.'1)кна

бьтть соотавлена докладна'{ запиока о перечислением недочётов. и\ лричин"

пл.!нируемьгх и принимаемь!х мер по их устранени}о.
1.14. в реестр программного обеопечения внооится информапия о '_1ицензиях'

1{аходящихоя в за1конн0м наличии т1|или раслоряжении . количество фактинеских
копий прощ{!ммного обеспечения и лицензий на него сравнивается. расхождения

указь]ва]отся в специальной колонке таблиць1. внимАнив! [{акет [Б[][Ф не

ограничивает количеотво установок. Ёапротив сБппо в реестре профаммного
обеспечения оледует указать (<количеотво не ограничено лицензией).
1.15. }}4нформашия из 31( и реёстра программного обеспечения сверяется с карточками

у{ёта уотановок €Б|{[1Ф, входящими в комплект сБппо. Ёсли в прошессе сверки

обнарРкень1 раохождения' соотав.]1'!етоя док.]1аднФ1 записка на имя директора с

перечиолением недочётов, их причин' планируемь!х и принип{аемь]х мер по их

устр.|нени}о.
1.16. ||о результата}м проведения инвентаризации директору представ-цяется рапорт
(отнёт) о вь|полнении инвентаризации в свободной форме с подписями лиц,

проводив1пих инвентаризаци|о, с приложением:
о Реоотрапрограммногообеспечения;
о Рееотра сопроводительной док)^.{ентации и сопутствующих активов

прощ!1ммного обеспечения;
. при нйденнь|х недочётах _ ооответотвутощих дою1аднь|х записок.

2. |1ошаговьтй порядок по инвентаризации программного обеспечения в [!!коле.

3тап 1: €бор необходип{ой начальной инфорп4ации



3тот этап }|осит подготовительньтй характер, в процессе его осущеотвления

необходимо собрать инфортлашито, требуем1то для внедрения управления лицензиями

в орт'анизации.

14нформашия вкл1очает в себя ответьт на следу|ощие вопрось1:

. количество оерверов в ватпей локальной сети;

. количество |1( в организации' сколько из них собрань| в сеть' околько

явля}отся автономнь1ми;
. ог1ределить программное обеспенение,

общих нертах: ${'1п0оттз' офис, состав

профилю вагшей организации... );

. кто является ответственнь!м за приобретение и

по.
эксплуатаци1о установленного

установленное на компьтотерах (в

офиса, опециальнь|е программь1 по

Реа'1изация всех этапов тех}1ологии управления лицензиями потребует определенного

вре!1ени и усилий не только со сторонь1 персонала отдела информационньгх

технологий.

р}'ководящего состава. но и ря.1овь1х работников' [1оэтому настоятельно

реко\{енд)'ется состави1ь приказ по Ф! и провести разъяснительн1то работу

относите;1ьно це-тей 'ро"од',той работьт' |1онимание необходимооти далной работьт

все\1и сотр}дника\1и оу способно значительно сократить сроки внедрения

техно-_1огии управ-11ения .:1ицензиями в организации'

[1( обра зо ва: ел ьн ого п роцесса

111х а_'::тинистративного назначения

\г'т.1 11че€|вФ серверов

10.1}1чество ноутбуков

( ),'1цсе ко'_1ичество пк

1.'с).'|]19€|1БФ [1( объединеннь1х в сеть

..'-:к все необходимь1е даннь|е булут собраньт, мо)кно переходить ко 2 тпагу'

)тап 2: |1роведение инвентаризации установленного |1Ф

11р,:':ве.]ение инвентаризации программного обеспечения является вторь1м этапом в процесое

\ прав'1ен}1я лицензиями.

[1 шествутот два способа инвентаризации программного обеспечения:

Р1'нная инвентаризация

[1ользователь может провести инвентаризацито вручну1о, г1росмотрев я(есткие диски воех

ко\1пьтотеров и зафиксйровав всто информаши}о в виде отяета' Фдним из прость1х способов

является использование оптдии А06 ог &егпоуе Рто9тагпз'

.)



Автоматическая и!{вентаризация

,{ля автоматинеской инвентаризации [{Ф на компь|отерах и серверов Ф! можно иопользовать
специ!1льнь]е программь]. 1(аталог продуктов для ит{вентаризации |{Ф и ут1равления
лицензиями содержит полньй перечень всех типов программ. Б дополнение для вь]'{вления
всех ооновньгх установленньтх продуктов \41сгозо* можно использовать программу
\41огово* 5о1ттаго 1пуеп1огу Апа|у:ег (\451А). 3ти автоматизированнь1е средства оущественно
упрощатот процесс инвентаризации.

€ помощьто й5{А или г]рогр(!ммь| из каталога продуктов для инвентаризации |{Ф и
управления лицензиями можно проводить инвентаризацито |1Ф, как для автономно
работатощих компь]отеров, так и для подк.']|оченньтх к локальной сети. |1ри ана]\изе
автономно работатощих компь1отеров нужно установить соответству}ощие программь! на
каждом и3 них. Больтпая часть специальньп( программ для инвентаризации |1Ф
автоматичеоки генорирует инвентаризационнь1е отчеть!.

|1осле инвентаризации []Ф воех компьтотеров Ф} необходитцо помеотить всто ообранну.то
информацито в один отчет.

Реестр сопроводительпой доч/ментации и со{+тству[ощих активов программного
обеспечения

Ёаименование 93

€оотавитель

!:[нвентаризационная карточка компьк)тера

,{ата инвентаризации ( ))

|,1нвентаризацито провёл (имя)

ймя компьтотора

Раоположение и
компь}отера

принадлежность

Форпл-фактор (стационарньпй, переносной, вид
коргуса)

11роизводитель и модель

)(ёсткий диск (дискч)

20 г.

3начение

|1р9граплмцое обеспечение



{{роизволите.пь }{аиз:енование 11акет Берсия .{,зьпк 9асть
сБппо?
(да7нет)

3тап 3: €опоставлент;е .пицензи|"| |{ програ}{}1ного обеспечения.

[1ооле того, ка1к стало известно. какие прощаммнь1е прод},кть| уст.|новлень! на компь!отер€}х
Ф9, наступило время сопоставить установленное программное обеспечение о иметощимиоя
лицензиями.

|{еред тем, как приступить к вь1полнени1о данного этапа, необходимо понять, какие
док),,п{енть| явля|отся подтвер)кдением лицен3ии на каждьтй тип программного продукта,
используемого организашией.

11оиск лицензионной доч:ментации

€начата необходимо собрать веоь пакет док}ъ{ентов на уровне Ф!, которьтй может хранитьоя
в раврозненном виде у материально ответственньгх ']тиц в Ф! (библиотекарь, заместитель
директора по А{9) или б1хгалтерии..

Боли организашия участвует в одной из программ корпорщщццо!0 дццецз й|стово&,
то можно получить лицензионн}то документаци1о на специализированньтх оайтах.

о Бсли по"1ьзователь раополагает оогла1пением об открьттом лицензировании' то
обрашаться нужно к защищенному сайту еФреп.

о Ёсли пользователь располагает вьтборонньтми лицензиями или согла]]{ением на

уровне учреждения' обратиться нРкно к оайц й|огозо$ !о1цгпе !1сепз|пц
5егу]сез, содер)кащим всю необходим1то информалито.

Бсли пользователь не может оть1окать необходим)+о лицензионн}'|о док$4ентаци}о' он может
обратиться за помощь}о к свои]!{ поставщикам.



)(ранение лишензионной доктментации

{ранить вс}о лицензионн}то докр'1ентацито необходимо в наде)кном месте. Ёсли

пользователь хранит лицензионн!то документаци}о в Ф}, то рекомендуется использовать

сейф.

€равнение данньтх

1|ооле того, как воя лицензионнФ{ док}ъ{енташия собрана. нужно зафиксировать информашито

в виде отчета. 3атем сравнить его с отчетом по инвентаризации программного обеспенения,

подготовленнь1м на ''3тапе 2''. |1одойдет да)ке с)ъ.1марнь1й отчет. использованнь1й на ''3тапе

2|. ||ри сравнении легко вь!яснить' какие програмп'1нь]е про:1укть1 лицензировань|. а какие

нет.

программное
обеспечение

количество
установок

общее
лицензий

ко-_]ичествоизбьтток или недостаток
'типензий

1
Ф1|:се {Р

ФЁое 2000

'$/!п6отуз 2000

!{'|п0отцз {Р 12

0

_1

12 12

10

Бсли Ф]/ располагает избьлточньппл количеством лицензий. то пользователь несет ли1лние

затрать|. €оответотвутощие г1рогр|}ммнь!е продукть| следует установить на дополнительньтх

компь}отерах так, нтобьт количеотво лицензий бьтло равно количеству установок.

!]сли в Ф} наблюдается недостаток лиценз:пй, то необходипло 1) приобрести

дополнительнь|елицензипуавторизованнь|хпоставщиковсоответству!о1цпх
производителей по' 2) либо удалить эти программь1 с ва[ших компь!отеров.

Бсли >ке у вао присутств},}от ли1пние лицензии' это означает' что вь1 несете пусть1е затрать].

!становите соо') ветств) юшее количес]во копий программ. ч'|обь: количество лицензий

равнялось количеству уотановленньтх копий.

?тап 4: Разработка стратегического подхода и практических процедур

Бьтбор и послед).[ощее использование надле)кащих стратегий и процед}'р ']]1я !1спо.,1ьзования

программного обеспечения и его лицензирования являк)тся важнейтлей частью технологии

управления лицензиями в целом.

11лан

1.стандартизация используемого программното о0еспечен11я



2.(тратегття прт.:обретения программного обеспечения
3.!.онтро-_ть нового программного обеспечения
-1.(тратегия испо-цьзования программного обеопечения
5 ' 9резвьтнайньлй п;1ан д']]я программнь|х оредотв

€тандартпзац||я используемого программного обеспечения

[1рошесс ста1{.]артизации - ключевой процесс на этом гпаге. Б Ф! необходимо ввести
стандарть] на компь!отерь] и используемь!е программьт. €тандартньтй компь1отер
руководите-1я - его технические характериотики \4 набор |{Ф, уотановленньтй на нем;
отандартньп! ко]\'1пь}отер )'чителя - его техничеокие характеристики и набор ||Ф,
уотанов":енньтй на нем и т..]. таким образом, Бьт точно будете знать, как.ш{ техника и какого и
сколько програм]!{ного обеспечения Бам необходимо.

кАРтА инввнтАРизАции пк
Ё{еобходи:то. чтобьт Ф\'}.1\1е'_]о описание всех приведеннь]х ния{е стратегий и процедур. Бсли
имеется вся док}'\1ентация. то самое время провести ее оценку и при необходимости сделать
соответств).{ош} }о корректировк}:

€тратегия прнобретення програ}!}1ного обеспеченгля

1{ентрализованн.е прттобретен].1е програ\1\1ного обеспечения сэкономило бьт Ф!
средотва за с1{ет ]'спо.-1ьзован }{я ск!{-]ок пр!1 -]11цензировании больтпого
однотипнь|х програ\{\1.

€истема центра1]1]!1в.]нног!] пр!{обретен11я \1оАет по-тточь Ф! в:

\'пр(1шен]{}1 по}1ска .'1ицензионнь|х докр.{ентов и экономии времени за счот
хранен}1я всех ._тг:цензий и соглатлений в одном месте;
\'\|ень|т]ен]]}1 затрат при приобретении надлежащего типа лицензии;
эффектттвно:т раз}1ещении программнь|х реоуроов соглаоования финансовой
с\1еть] на програ\1\1ное обеспечение о реальнь]ми ну)кдами;
\!акс|{\{а1ьно эффективном иопользовании програ}4много обеопечения за очет
потенц11&1ьно \1ногократного использования или перераспределения
програ\1\{н!)го обеспечения между отделами.

(тратегття прттобретения программного обеспечения может обеопечить
]ост!{жен}1е всех вь11пеуказанньтх целей при условии вь]полнения оледутощих
проце_1} р:

центра1]{3ац|{я по..тномочий и док}ъ4ентирование при приобретении нового
про гра\1\{ н () го обеспенения;
пр;тобретентте программного обеопечения только у надежнь1х торговьтх
партнеров:
\ранение ._тт;цензионной документации (оригинальньте со, сертификат
по]-111нности' -1ицензионное согла1пение с конечнь|м пользователем' оригина.'1
р\'ково-]ства .]-1я по-!1ьзователя и товарнь|е неки) в надеясном месте;
11нвентар|1зация !1метощихся программнь|х оредотв на регулярной основе с
це.тьто обеспечения надлежащего лицензирования.

денежнь|е
количеотва

о



11ри собл:одении этих процедур:

1. !меньгпа:отоя затрать1 на покупку |{Ф за счет использов.!ния скидок при
приобретении больтпой партии программ. Бсли |1Ф приобретается каждь1м отделом
самостоятельно, то окидок не будет из-за незначительного количества приобретаемьтх
лицензий.
2. )|'прощаетоя хр[!нение и экономится время за счет хранения лицензий и соглатпений
в одном месте.
3. Более эффективное распространение приобретенного |{Ф по компь|отер€|м Ф9 и его
использование.
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