

[image: image1.jpg]



ДНІПРОДЗЕРЖИНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
30.06.2015  №141-р





    м. Дніпродзержинськ
Про затвердження порядку 
використання комп’ютерних програм 
у виконавчих органах Дніпродзержинської 
міської ради

З метою здійснення контролю за станом дотримання законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм та впорядкування їх використання у виконавчих органах міської ради, забезпечення належного технічного стану комп’ютерів посадових осіб міської ради, організації роботи щодо придбання або модернізації комп’ютерних програм, розглянувши службову записку начальника відділу інформаційних технологій 
Казанцева С.А. (вхід. від 28.05.2015 №12-21/569), керуючись ч.8 ст.59 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні",

ВИДАЮ РОЗПОРЯДЖЕННЯ:

· Затвердити порядок використання комп’ютерних програм у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради (додається).

· Зобов’язати керівників виконавчих органів міської ради довести це розпорядження до відома підпорядкованих посадових осіб.

· Зобов’язати керівників самостійних виконавчих органів міської ради (головних розпорядників бюджетних коштів) забезпечити: 

приведення у місячний строк стану комп’ютерної техніки та комп’ютерних програм у відповідність з порядком, затвердженим цим розпорядженням;

неухильне дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання, встановлення, використання та обліку;

визначення в межах загальної чисельності працівників особи, відповідальної за дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання, встановлення, використання, обліку та інвентаризації;

надання до відділу інформаційних технологій міської ради (Казанцев) щороку до 14 лютого звітності відповідно до порядку використання комп’ютерних програм у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради.

· Відділу інформаційних технологій міської ради (Казанцев):

забезпечувати використання комп’ютерних програм в апараті Дніпродзержинської міської ради;

узагальнену інформацію про результати планової інвентаризації комп’ютерних програм надавати у встановленому порядку щороку до 01  березня.

· Визнати такими, що втратили чинність, розпорядження міського голови від 30.08.2005 №153-р «Про затвердження порядку використання комп’ютерних програм у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради» та від 15.08.2011 №158-р «Про використання комп’ютерів та комп’ютерних програм у структурних підрозділах Дніпродзержинської міської ради» (зі змінами, внесеними розпорядженнями міського голови від 16.01.2012 №13-р та від 08.01.2014 № 04-р). 

· Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради Білоусова А.Л.

Міський голова
С.О.САФРОНОВ

Додаток 
до розпорядження міського голови
від ___________ №______

ПОРЯДОК

використання комп’ютерних програм

у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради

1. Порядок використання комп’ютерних програм у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради (далі – Порядок) визначає процедуру використання комп’ютерних програм як об’єктів авторського права.

2. Цим Порядком визначено перелік комп’ютерних програм загального призначення для використання в роботі виконавчих органів міської ради (додаток 1 до Порядку).

3. Вимоги до комп’ютерних програм, що використовуються у виконавчих органах міської ради, визначаються, виходячи з необхідності забезпечення виконання покладених на ці органи завдань та з урахуванням технічних параметрів наявних комп’ютерів, навичок роботи працівників з такими програмами та можливих витрат у разі переходу на інші комп’ютерні програми аналогічного призначення. Додатково можуть висуватися вимоги до забезпечення захисту інформації з обмеженим доступом або інформації, необхідність охорони якої визначено законодавством, а також відповідності комп’ютерних програм державним стандартам чи галузевим нормам.

4. Потреба виконавчих органів міської ради у комп’ютерних програмах визначається, виходячи з необхідності забезпечення виконання існуючих і нових завдань, покладених на ці органи, створення або модернізації інформаційних чи телекомунікаційних систем, заміни старих версій програм або компонентів комп’ютерів та/або їх периферійного обладнання, а також у разі висунення додаткових вимог до комп’ютерних програм, що вже використовуються.

5. Придбання виконавчими органами міської ради комп’ютерних програм здійснюється з урахуванням потреби. При цьому здійснюється придбання виключно ліцензійних примірників таких програм або примірників програм вільного використання, які повинні бути забезпечені документацією, що підтверджує правомірність їх використання згідно з ліцензією або належність до комп’ютерних програм вільного використання.

6. У разі організації тендерів на закупівлю комп’ютерних програм виконавчі органи міської ради повинні:

· віддавати перевагу за інших однакових об’єктивних технічних та якісних характеристик локалізованим версіям комп’ютерних програм;

· ураховувати наявність у розповсюджувачів комп’ютерних програм статусу офіційного партнера (дистриб’ютора, постачальника) та можливість здійснення виробниками або розповсюджувачами офіційного супроводження (консультаційного, сервісного та технічного обслуговування) цих програм.

7. У виконавчих органах міської ради за наказом їх керівників визначається у межах загальної чисельності працівників особа, відповідальна за дотримання вимог законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм під час їх придбання, встановлення, використання, обліку та інвентаризації (далі – відповідальна особа).

8. Відповідальна особа складає інвентарний список комп’ютерних програм (картку обліку) на кожен комп’ютер у тижневий строк після введення його в експлуатацію (в електронній або паперовій формі), яка зберігається протягом усього строку експлуатації комп’ютера (додаток 2 до Порядку).

Відповідальна особа подає керівникові виконавчого органу міської ради пропозиції про необхідність придбання нових комп’ютерних програм (чи комп’ютерів з попередньо встановленими програмами), забезпечує отримання необхідних комп’ютерних програм, що розповсюджуються на безоплатній основі, та проведення їх інвентаризації.

9. Установлення комп’ютерних програм чи їх перевстановлення здійснюється за погодженням із відповідальною особою.

10. Посадові особи виконавчих органів міської ради, які використовують у своїй діяльності комп’ютерні програми, зобов’язані дотримуватися законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм та виконувати умови їх використання. При цьому зазначені посадові особи не мають права:

· установлювати комп’ютерні програми та використовувати їх без дозволу відповідальної особи;

· відтворювати і розповсюджувати комп’ютерні програми та надавати доступ до них третім особам без дозволу особи, що має виключне право видавати дозвіл на використання комп’ютерних програм;

· використовувати на робочому місці комп’ютерні програми загального призначення, не зазначені у додатку 1 до Порядку.

У разі потреби дозволяється використання спеціалізованих комп’ютерних програм.

11. Посадові особи виконавчих органів міської ради, за якими закріплено комп’ютери, зобов’язані надавати доступ до них відповідальній особі для встановлення (переустановлення) комп’ютерних програм або проведення їх інвентаризації.

12. Під час прийняття на роботу до виконавчого органу міської ради з посадовою особою проводиться інструктаж щодо виконання вимог цього Порядку.

13. Планова інвентаризація комп’ютерних програм проводиться щороку з метою здійснення контролю за станом дотримання законодавства з питань їх правової охорони та визначення потреби у нових програмах, за результатами якої складається звіт про стан інвентаризації засобів інформатизації (додаток 3 до Порядку).

14. Позапланова інвентаризація комп’ютерних програм проводиться за рішенням начальника відділу інформаційних технологій міської ради з метою здійснення контролю за станом дотримання законодавства з питань правової охорони комп’ютерних програм та впорядкування їх використання у виконавчих органах міської ради.

15. Інвентаризація комп’ютерних програм проводиться відповідальною особою, яка визначається в межах загальної чисельності працівників наказом керівника відповідного виконавчого органу міської ради.

16. Відділ інформаційних технологій міської ради:

· подає міському голові пропозиції про необхідність придбання нових комп’ютерних програм (чи комп’ютерів з попередньо встановленими програмами);

· складає інвентарний список комп’ютерних програм (картку обліку) на кожен комп’ютер в апараті Дніпродзержинської міської ради у тижневий строк після введення його в експлуатацію (в електронній або паперовій формі), яка зберігається протягом усього строку експлуатації комп’ютера (додаток 2 до Порядку);

· організовує проведення планових та позапланових перевірок щодо дотримання вимог цього Порядку;

· організовує надання методичної допомоги посадовим особам з питань правової охорони комп’ютерних програм;

· здійснює заходи з метою запобігання неправомірному використанню комп’ютерних програм.

Заступник міського голови 
з питань діяльності виконавчих органів 
міської ради, керуючий справами 
виконавчого комітету міської ради
Т.Ж. Завгородня

Додаток 1

до Порядку

(пункт 2)
ПЕРЕЛІК 
комп’ютерних програм загального призначення

	Тип комп’ютерної програми
	Назва комп’ютерної програми

	Операційна система
	Microsoft Windows 
	Linux

	Пакет офісних програм
	Microsoft Office, Libre Office 
	Libre Office

	Архіватор
	7z або будь-яка безкоштовна альтернативна програма
	File Roller або будь-яка безкоштовна альтернативна програма

	Браузер
	Google Chrome
	Google Chrome

	Поштова програма
	Mozilla Thunderbird
	Mozilla Thunderbird

	Антивірусна програма
	Будь-яка антивірусна програма з актуальними антивірусними базами
	Будь-яка антивірусна програма з актуальними антивірусними базами

	Аудіо програвач
	Aimp або будь-яка безкоштовна альтернативна програма
	Exaile або будь-яка безкоштовна альтернативна програма

	Програма для віддаленого адміністрування
	Team Viewer
	Team Viewer

	Програма для зручного перегляду електронної документації в популярних форматах TIFF, PDF, DjVu та ін.
	STDU Viewer або будь-яка безкоштовна альтернативна програма
	GpicView або будь-яка безкоштовна альтернативна програма

	Відео програвач
	Media Player Classic або будь-яка безкоштовна альтернативна програма
	VLC або будь-яка безкоштовна альтернативна програма

	Програма для запису CD і DVD дисків
	CD Burner XP або будь-яка безкоштовна альтернативна програма
	Burnero або будь-яка безкоштовна альтернативна програма


Додаток 2

до Порядку

(пункт 8) 

ІНВЕНТАРНИЙ СПИСОК КОМП’ЮТЕРНИХ ПРОГРАМ 

(картка обліку)
__________________________________________________________________________________________________________________
(назва виконавчого органу міської влади)

від "___" __________ 20 __ року
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Назва встановленої програми
	Версія встановленої програми
	Дата придбання
	Дата встановлення
	Найменування виробника чи розповсюджувача примірників цієї програми
	Реквізити ліцензії

	Операційні системи комп’ютерів загального призначення

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	

	Операційні системи комп’ютерних мереж

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	

	Програмні засоби для доступу до глобальних комп’ютерних мереж

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	

	Прикладні програмні засоби загального користування

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ
	
	
	
	
	
	

	Спеціалізовані прикладні програмні засоби

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	

	Інші програмні засоби

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	РАЗОМ:
	
	
	
	
	
	


Примітки:

1.У разі закріплення комп’ютера за іншим працівником або інших облікових категорій до картки обліку вноситься відповідний запис, для чого необхідно передбачити додаткові рядки.

2. Заповнена форма надається до відділу інформаційних технологій міської ради щороку до 14 лютого
Додаток 3

до Порядку

(пункт 13) 

ЗВІТ 

про стан інвентаризації засобів інформатизації
_____________________________________________________________________________________
(назва виконавчого органу міської влади)
на "___" ____________ 20___року

	Місце розташування
	Найменування та конфігурація або версія засобів інформатизації

	Назва відділу
	Кімната
	Прізвище, ім’я, по батькові користувача
	
	Характеристика ПЕОМ
	Монітор
	Принтер
	Сканер
	Модем
	Джерело безперебійного живлення UPS
	Активне мережеве обладнання
	Інше

	
	
	
	Конф.
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Інв.№
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Сер.№
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Дата придбання
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Гарантія
	
	
	
	
	
	
	
	

	УСЬОГО:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Керівник                          ________________  ____________________________________

                                                                                                            (підпис)                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)
Головний бухгалтер  _______________  ___________________________________
                                                                                                            (підпис)                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)
"___" ____________ 20__ р            _______________________________________
                                                                                                                                                                                        (прізвище, та номер телефону виконавця)

