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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ГЛИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _30.10._ 2015 г.  №___412_ 

	Об утверждении Регламента использования программного обеспечения информационных систем, эксплуатируемых в Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области




Во исполнение протокола Комиссии по информационной безопасности Совета при полномочном представителе Президента Российской Федерации в Центральном федеральном округе от 21 августа 2015 г.

         Администрация  муниципального образования «Глинковский район»     Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
 
1. Утвердить прилагаемый Регламент использования программного обеспечения информационных систем, эксплуатируемых в Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области.
2. Данное постановление довести до структурных подразделений Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по информационной политике Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (О.В. Кожухова).

	


Глава муниципального образования                                                                 
«Глинковский район» 
Смоленской области                                                                    М.З. Калмыков
	





	
	                                                                              Утвержден постановлением Администрации муниципального
образования  «Глинковский район» 
Смоленской области
от__30.10.2015г._  №___412_



Регламент
использования программного обеспечения информационных систем, эксплуатируемых в Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент разработан с целью определения порядка организации работ по установке и использованию программного обеспечения информационных систем на рабочих местах сотрудников Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области и ее структурных подразделений (далее – Администрация). 
1.2. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми лицами, использующими программное обеспечение Администрации. 
1.3. В настоящем Регламенте используются следующие термины и понятия:
- программное обеспечение информационных систем (далее – ПО ИС) – это программы для ПЭВМ, включающие операционные системы и набор прикладных программ;
- ответственный специалист, обслуживающий ПО  ИС- специалист, ответственный за работу с ПО ИС;
- пользователь ПО ИС – сотрудник Администрации, использующий в работе данное ПО ИС;
- пользователь ПЭВМ - сотрудник Администрации, использующий в работе данную ПЭВМ.

2. Порядок использования программного обеспечения информационных систем
2.1. На ПЭВМ Администрации допускается использование только   лицензионного ПО ИС. 
2.2. Решение о приобретении и установке ПО ИС на ПЭВМ сотрудников Администрации принимает Глава муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области   по представлению начальника отдела по информационной политике Администрации. 
2.3. Решение о приобретении и установке ПО ИС на ПЭВМ сотрудников структурных подразделений Администрации, имеющих статус юридического лица, принимают начальники отделов соответствующих структурных подразделений.
2.4. Состав системного и прикладного ПО ИС на каждый комплект компьютерной техники устанавливается в соответствии с необходимостью выполнения должностных обязанностей Пользователей.
2.5.  Установка, удаление, изменение, дополнение и обновление программной и аппаратной конфигурации на ПЭВМ Администрации  производится только специалистом, обслуживающим ПО ИС.
 2.6. Пользователю запрещается:
- самостоятельно устанавливать и изменять системное ПО ИС;
- изменять параметры и состав прикладного ПО ИС и периферийных устройств;
- использовать ПО ИС, полученное от физических и юридических лиц, без согласования со специалистом, обслуживающим ПО ИС;
- использовать ПО ИС и хранить файлы, не имеющие отношения к должностным обязанностям.
2.7. В Администрации назначаются ответственные специалисты, обслуживающие ПО ИС.
2.8. Обязанности ответственных специалистов, обслуживающих ПО ИС:
- установка приобретенного ПО ИС;
- внесение изменений в установленное ПО ИС, включая обновление версии программного продукта;
- удаление неиспользуемого или поврежденного ПО ИС, а также ПО ИС, использование которого может причинить вред;
- проведение работ по восстановлению ПО ИС из резервных копий.
2.9.   Ответственность за целостность и режим использования компьютеров и периферийной техники несут руководители соответствующих структурных подразделений Администрации.

3. Ответственность за нарушение Регламента

3.1. Специалисты Администрации   несут персональную ответственность за соблюдение норм и правил, определенных настоящим Регламентом.
3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
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