


о Носители;
о Упаковка;
о Руководства пользователя;
о Сопроводительные материалы.

• Результаты инвентаризации активов вносятся в реестр по форме «Реестр
сопроводительной документации и сопутствующих активов программного
обеспечения».

• Результаты инвентаризации активов сверяются со следующими материалами:
о Последними предыдущими результатами инвентаризации активов;
о Журналами выдачи СБГШО;
о Записями о приобретении и списании ПО за период между настоящей

датой и датой предыдущей инвентаризации.
• Если в процессе сверки обнаружены расхождения и/или пропажа документации

и^йли других активов, составляется докладная записка на имя директора с
перечислением недочётов, их причин, планируемых и принимаемых мер по их
устранению.

• Если в процессе инвентаризации какие-либо активы найдены вне
специализированного хранилища и обнаружено, что данные активы не были
выданы для выполнения каких-либо работ в строгом соответствии с
регламентами выдачи, активы должны быть немедленно помещены в
хранилище, а на имя директора должна быть составлена докладная записка с
перечислением недочётов, их причин, планируемых и принимаемых мер по их
устранению.

• В реестр программного обеспечения вносится информация о лицензиях,
находящихся в законном наличии и/или распоряжении .Количество
фактических копий программного обеспечения и лицензий на него
сравнивается, расхождения указываются в специальной колонке таблицы.
ВНИМАНИЕ! Пакет СБИЛО не ограничивает количество установок. Напротив
СБИЛО в реестре программного обеспечения следует указать «количество не
ограничено лицензией».

• Информация из ЭК и реестра программного обеспечения сверяется с
карточками учёта установок СБППО, входящими в комплект СБИЛО. Если в
процессе сверки обнаружены расхождения, составляется докладная записка на
имя директора с перечислением недочётов, их причин, планируемых и
принимаемых мер по их устранению.

• По результатам проведения инвентаризации директору представляется рапорт
(отчёт) о выполнении инвентаризации в свободной форме с подписями лиц,
проводивших инвентаризацию, с приложением:

о Реестра программного обеспечения;
о Реестра сопроводительной документации и сопутствующих активов

программного обеспечения;
о При найденных недочётах - соответствующих докладных записок.

Исполнитель Гаглоева О.А.
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