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1. Общие положения

1.1. Настоящая документированная процедура (ДП)  являются локальным нормативным актом Северо-Кавказской академии государственной службы (далее – Академии) и устанавливает порядок управления лицензиями на программное обеспечение академии и лиц, ответственных за его соблюдение. 
1.2. ДП вводится с целью обеспечения:

1.2.1. стандартизации наименований и версий используемых программных средств (ПС);

1.2.2. централизованного приобретения ПС для повышения эффективности организации и контроля этого процесса:

· упрощение поиска лицензионных документов за счет их хранения в одном месте;

· уменьшение затрат при приобретении лицензий;

· максимально эффективное использование программного обеспечения за счет многократного использования и перераспределения лицензий внутри организации;

1.2.3. унификации списания устаревших рабочих станций и программ;

1.2.4. создания базы данных с информацией о лицензиях на программное обеспечение.

1.3. Требования ДП обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями Академии в рамках единого образовательного пространства.
1.4. Настоящая ДП предназначена для использования в работе структурными подразделениями Академии.
2. Нормативные материалы

ДП разработана на основе следующих законодательных и нормативных правовых актов:

· ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения»; 

· Постановление Правительства РФ от 14 февраля 2008г. № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;  
· ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования»;
· Гражданский Кодекс Российской Федерации (часть 4) от 18.12.2006 № 230-ФЗ с изменениями и дополнениями.

3. Хранение лицензионной документации

3.1. Лицензионная документация хранится в отделе автоматизации и контроля качества в сейфе.

3.2. Дистрибутивы всех программных средств на компакт-дисках хранятся в сейфе в отделе АиКК. Архивные копии – на компакт-дисках или на сервере академии.
3.3. В случае если ПО приобретено по заявке структурного подразделения академии, лицензионная документация и дистрибутивы на компакт-дисках сдаются в отдел АиКК.
3.4. Лицензии и дистрибутивы «1С. Бухгалтерии» хранятся в отделе учета расходов и расчетов. 

3.5. Необходимо хранить оригинальную упаковку, если она есть.

3.6. При приобретении ПО Microsoft сведения заносятся в БД Microsoft Volume Licensing Service Center на сервере фирмы Microsoft.
3.7. При приобретении другого ПО необходимо проводить корректировку сведений в базе данных License академии.

4. Порядок проведения инвентаризации 
программного обеспечения
4.1. Инвентаризация программного обеспечения на компьютерах и серверах академии проводится автоматически с использованием специальных программ OCS Inventory NG и GLPI (свободная лицензия GNU/GPLv2).
4.2. Инвентаризация ПО проводится как для автономно работающих компьютерах, так и подключенных к локальной сети.

4.3. При анализе автономно работающих компьютеров обе программы устанавливаются на каждом из них.

4.4. Инвентаризация ПО проводится 1 раз в год либо по мере необходимости сотрудниками отдела автоматизации и контроля качества обучения.

4.5. Один раз в квартал проводится выборочный контроль реестра ПО, с использованием случайной выборки одного или нескольких компьютеров  в академии.
4.6. Ответственный за проведение инвентаризации назначается начальником отдела автоматизации и контроля качества распоряжением по отделу.
4.7. Один раз в год проводится опрос работников Академии об используемых программных средствах.
4.8. По итогам инвентаризации и опроса составляется отчет и проводится анализ потребности в программных средствах.
5. Стратегия использования программного обеспечения 
Стратегия использования программного обеспечения включает нормы и правила, применяемые при загрузке, установке и использовании лицензионных  и условно-бесплатных программных средств. 

5.1. Проверка сроков действия каждой лицензии для обеспечения надлежащего использования программного продукта производится в конце календарного года или по мере необходимости. 
5.2. Санкционированная установка программного обеспечения осуществляется сотрудниками отдела автоматизации и контроля качества обучения, назначенными начальником отдела.
5.3. Несанкционированная установка ПО, в том числе и условно бесплатного, категорически запрещена. В случае обнаружения несанкционированного ПО сведения об этом предоставляются ректору академии для принятия дисциплинарных мер.

5.4. Установка учебного ПО в компьютерных классах осуществляется только после подписания соответствующего договора с фирмой-производителем и предоставления его копии в отдел АиКК.
5.5. Правом на установку или загрузку программных средств через Интернет обладают только сотрудники отдела автоматизации и контроля качества обучения. 

5.6. Установка специального программного обеспечения в управлении бухгалтерского учета и отчетности и управления кадров и правовой работы осуществляется ведущим инженером-программистом отдела учета расходов и расчетов.

6. Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящей ДП использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2008. 
В данной ДП СМК используются следующие сокращения:

АиКК – отдел автоматизации и контроля качества обучения;

БД – база данных;

ДП – документированная процедура;

КЭ – контрольный экземпляр документа;

ПО – программное обеспечение;

ПС – программное средство;

СКАГС – Северо-Кавказская академия государственной службы;

СМК – система менеджмента качества;

УЭ – учтенный экземпляр документа.
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